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1. SUMAR EXECUTIV 

1.1 Introducere 

In cadrul Analizei fluxurilor organizationale $i informationale a fost realizata analiza 

fluxurilor $i proceselor organizationale $i informationale existente in cadrul Primariei 

Sectorului 2 Bucure$ti, punctul de plecare constituindu-1 studiul documentelor cu 

caracter normativ care reglementeaza existenta $i funqionarea proceselor 

respective: organigrama institutiei, regulamentul de organizare $i funqionare (ROF), 

acte normative care stau la baza desfa$urarii activitatilor (legi, decrete, ordine, 

instruqiuni, regulamentul de ordine interna etc.). Cunoa$terea modului general de 

funqionare a proceselor studiate a presupus studierea amanuntita a organigramei, 

aceasta reflecta obiectivele sistemului, responsabilitatile, delegarile de autoritate $i 

legaturile funqionale. 

1.2 Scopul documentului 

Documentul Analiza fluxuri organizationale $i informationale prezinta situatia proceselor $i a 

fluxurilor de lucru existente in cadrul Primariei Sector 2 Bucure?ti. 

1.3 Aria de acoperire 

Au fast analizate fluxurile organizationale $i informationale existente in cadrul urmatoarelor 

Directii din cadrul Primariei Sector 2 Bucure?ti: 

• Direqia Relapi Comunitare 

• Direqia Urbanism- Cadastru $i Gestionare Teritoriu 

• Direqia Administratie Publica Locala 

• Direqia Achizitii $i Contracte Publice 

• Direqia Servicii Publice 
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1.4 Documente referite si anexe 

Anexe diagrame fluxuri de lucru procese !ji fluxuri de lucru existente in cadrul Primariei 

Sectorului 2 Bucure!?ti 

1.5 Definitii si abrevieri , , 

Definitii 

Audienta reprezinta un instrument de mentinere a legaturilor intre institutie ~i 

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

strainatate, organizatii non-guvernamentale). 

Abrevieri 

SSGA Serviciul Secretariat General, Audiente 

PL Procedura de Lucru 

MMC Manualul de Management al Calitatii 

PS Procedura de Sistem 

BCIMC Biroul Control Intern $i Managementul Calitatii 

ROI Regulamentul de Ordine Interioara 

ROF Regulamentul de Organizare ~i Funqionare 

PS2 Primaria Sectorului 2 

NR Nu mar 

HG Hotarare de Guvern 

HGR Hotararea de Guvern a Romaniei 

SCIM Sistemul de control intern managerial 

RGD Responsabil Gestionare Documentatie SCIM $i SMC 

SCIM Sistemul de control intern managerial 
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SMC 

SRRP 

DCC RI 

RAC 

SADU 

DUCGT 

PUG 

PUZ 

PUD 

POT 

CUT 

PSI 

I.I 

I.F 

s.c. 

P.F.A 

REM 

SFFC 

GIS 

TP 

DJLCA 

REL 

ROT 

Sistemul de management al calitatii 

Serviciul Registratura $i Relatii cu Publicul 

Direqia Calitate, Comunicare ~i Relatii Internationale 

Responsabilul cu Asigurarea Calitatii din cadrul Direqiei 

Serviciul Autorizare ~i Documentatii Urbanism 

Direqia Urbanism, Cadastru ~i Gestionare Teritoriu 

Plan Urbanistic General 

Plan Urbanistic Zonal 

Plan Urbanistic Detaliu 

Procent de Ocupare a Terenului 

Coeficient de Utilizare a Terenului 

Proteqia $i stingerea incendiilor 

Intreprindere individual 

Intreprindere familiala 

Societate Comerciala 

Persoana fizica autorizata 

Registru evidenta mopede 

Serviciu Fond Funciar Cadastru 

Sistem informatic geographic 

Titlu de proprietate 

Direqia Juridica, Legislatie, Contencios Administrativ 

Registrul de evidenNa lucrari, acte 

Registru deplasari in teren 
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RER Registru evidenNa revendicari 

RA Registrul Agricol 

RECP Registru EvidenNa Certificate de Producator Agricol 

RENP Registru evidenNa numere postale 

PVAC Proces verbal de afi~are convocator 

PH Proiect de hotarare 

HCLS2 Hotarare a Consiliului Local Sector 2 

PVSCLS2 Proces verbal de ~edinta CLS2 

PVAPVCLS2 Proces verbal de afi~are a Procesului verbal de ~edinta 

PVAHCLS2 Proces verbal de afi~are anunt public hotarari CLS2 adoptate 

APHCLS2 Anunt public privind hotararile adoptate in ~edinta CLS2 

DAPEE Direqia Administratie Publica ~i Evidenta Electorala 

DVBL Direqia Venituri Buget Local 

BVC Balanta de venituri ~i 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 Comun International privind Achizitiile Publice 

SEAP/SICAP Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice 

PAAP Programul Anual al Achizitiilor Publice 

UCVAP Unitatea pentru Coordonare ~i Verificarea Achizitiilor Publice 

ANRMAP Autoritatea Nationala pentru Reglementarea ~i Monitorizarea Achizitiilor 

Pub lice 
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CNSC Consiliul National de Rezolvare a Contestatiilor 

JOUE Jurnalul Oficial al Uniunii Europene 

SEAP Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice 

ITC Inspectoratul Teritorial in Construqii 

SCF Serviciu Contabilitate Financiar 

DSIAE Direqia Sisteme Informatice ~i Administrare Echipamente 

SSRP Serviciul Secretariat ~i Relatii Publice 
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2. Fluxuri organizationale ~i informationale 

2.1 Situatia actuala 

2.1.1 Analiza fluxuri organizationale ~i informationale - Directia 

Relaiii Comunitare 

2.1.1.1 Fluxuri Registraturii 

In cadrul Primariei Sector 2 este utilizata aplicatia Infocet pentru lnregistrarea 

documentelor ce intra /ies in/din cadrul institutiei. 

Autentificarea In aplicatia Inforcet se face cu un singur user la nivel de compartiment 

(de exemplu tot personalul din cadrul celor 16 ghi$ee de la Registratura se 

autentifica cu un singur user) . 

Canalele posibile pentru documente: 

• petentul se adreseaza direct la ghi$eu 

• la adresa email infopublice@ps2.ro 

• po~a romana, inclusiv firme curierart 

• po$ta secreta 

Tipuri de documente ce se pot lnregistra: 

• Petitii (sesizari, reclamatii, propuneri) 

• Oferte depuse , proiecte depuse pentru concursuri de proiecte 

• Procese verbale de contraventie 

• Documente de stare civila 

• Dosare de concurs 

• Documente de urbanism 
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2.1.1.1.1 Primirea ~; lnregistrarea In sistemul INFOCET a 

corespondentei depuse direct de petent la la ghi5eu sau 

transmisa prin alte mijloace de comunicare respectiv po5ta1 

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

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

bifarea campurilor aplicatiei electronice, astfel: 

• provenienta; 

• inscrierea initialei operatorului care efectueaza inregistrarea; 

• adresa de corespondenta; 

• cuprinsul documentului in rezumat; 

• numarul de file ale documentului; 

• numarul de inregistrare al documentului la care se conexeaza, daca este cazul; 

In cazul prezentarii petentului la ghi~eu, eliberarea unui exemplar al bonului de 

inregistrare petentului ~i anexarea celuilalt exemplar al bonului de inregistrare 

petitiei, care contine nr. de inregistrare, provenienta, continutul solicitarii precum ~i 

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

Repartizarea electronica a Petitiei - Transmiterea electronica in aplicatia INFOCET a 

petitiilor catre directorul executiv al direqiei, in funqie 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 inregistrate pentru fiecare 

compartiment de specialitate 

• Verificarea existentei fizice a petitiilor inregistrate 

• Semnarea borderoului de predare, dupa verificare, de catre reprezentantul 

Serviciului Registratura ~i Relatii cu Publicul. 
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• Listarea borderoului de primire, continand petitiile lnregistrate, pentru fiecare 

compartiment de specialitate. 

• Predarea fizica a petitiilor de catre reprezentantul Serviciului Registratura ~i 

Relatii cu Publicul compartimentelor de specialitate. 

• Semnarea ~i completarea numelui ~i prenumelui in clar pe borderoul de primire 

de catre reprezentantul compartimentului de specialitate care ridica lucrarile. 

• Arhivarea borderoului de primire de la reprezentantul compartimentelor de 

specialitate. 

2.1.1.1.2 inregistrarea corespondenO ei depusa personal de catre 

petent la ghiOeu conform O.G. 27/2002 cu modificarile O i 

completarile ulterioare 

SCOP: inregistrarea corespondentei care intra in institutie, depusa personal de 

petent la ghi~eu 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare 

• Ordonanta de Guvern nr.27/30.01.2002 privind reglementarea activitatii de 

solutionare a petitiilor, aprobata ~i modificata prin Legea 233/23.04.2002, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare 
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• Legea nr.188/1999 privind Statutul funqionarilor publici, republicata, cu 

modificarile §i completarile ulterioare 

• ROF 

• ROI 

• Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public 

• HG 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 

544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public 

• Legea 7 /2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici 

Documente complementare 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 0 

abordare bazata pe managementul calitatii; 

• Proceduri de Sistem: 

o cod PS2 - PS - 001- Controlul Documentelor 

o cod PS2 - PS -002- Controlul lnregistrarilor 

o cod PS2 - PS -004 Controlul Produsului Neconform 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 

intern/managerial al entitatilor publice. 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Procedura inregistrarii coresponden~ei depusa personal de petent la ghi~eu se desfa~oara 

in mai multe etape: 

Primirea Peti~iilor 

• Prezentarea cetateanului sau a reprezentantului unor organizatii legal constituite, 

la ghi~eul specializat unde l~i desfa~oara activitatea angajatii Serviciului 

Secretariat ~i Relatii Publice sau reprezentantii serviciului de specialitate, cu bonul 
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de ordine eliberat de la ghi~eu l Informatii aflat la intrarea in Centrul de Relatii cu 

Publicul. 

• Primirea petitiei ( cererea, reclamatia, sesizarea, propunerea formulata in scris sau 

prin po~ta electronica), de catre angajatii Serviciului Secretariat ~i Relatii Publice 

sau angajatii serviciului de specialitate. 

• Stabilirea identitatii cetateanului sau a reprezentantilor unor organizatii legal 

constituite, prin prezentarea actului de identitate. 

• Verificarea documentatiei ~i numararea filelor anexate la cerere. 

inregistrarea Petitiei 

• Inregistrarea electronica a petitiei prin intermediul aplicatiei implementate la 

nivelul institutiei: INFOCET, completandu-se campurile respectiv: Nume, 

Prenume, Adresa, Continut, Nr. File ~i trecerea initialei angajatului Serviciului 

Secretariat §i Relatii Publice sau angajatilor serviciului de specialitate care 

efectueaza inregistrarea. 

• Eliberarea unui exemplar al bonului de inregistrare petentului §i anexarea celuilalt 

exemplar al bonului de inregistrare petitiei, care contine nr. de inregistrare, 

provenienta, continutul solicitarii precum ~i termenul legal de solutionare 

prevazute de O.G. 27 /2002. 

Repartizarea electronica a Petitiei 

• Transmiterea electronica in aplicatia INFOCET a petitiilor catre directorul executiv 

al direqiei, in funqie 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 inregistrate pentru fiecare 

compartiment de specialitate. 

• Verificarea existentei fizice a petitiilor inregistrate. 
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• Semnarea borderoului de predare, dupa verificare, de catre reprezentantul 

Serviciului Secretariat ~i Relatii Publice. 

• Listarea borderoului de primire, continand petitiile inregistrate, pentru fiecare 

compartiment de specialitate. 

• Predarea fizica a petitiilor de catre reprezentantul Serviciului Secretariat $i Relatii 

Publice compartimentelor de specialitate. 

• Semnarea ~i completarea numelui $i prenumelui in clar pe borderoul de primire 

de catre reprezentantul compartimentului de specialitate care ridica lucrarile. 

• Arhivarea borderoului de primire de la reprezentantul compartimentelor de 

specialitate. 

Termene legale de solutionare 

Serviciul Secretariat $i Relatii Publice este obligat sa urmareasca solutionarea $i 

redactarea in termen a raspunsurilor, conform art. 6, alin. 3 din O.G. 27 /2002, 

privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiei. in acest sens, SSRP 

intocme$te o adresa catre compartimentele de specialitate, prin care sunt in$tiintati 

ca au obligativitatea sa urmareasca redactarea $i solutionarea in termen a petitiilor. 

Pentru monitorizarea lucrarilor se poate consulta aplicatia informatica INFOCET, 

modulul Circulatie, accesand meniul Urmare$te documente $i Documente expirate. 

Reprezentantii SSRP verifica respectarea termenelor de solutionare folosind aplicatia 

INFOCET, iar in cazul in care sunt depistate lucrari care expira, ace$tia transmit 

borderoul cu lucrarile expirate catre Primarul Sectorului 2 $i directorul 

departamentului respectiv, in vederea solutionarii cu celeritate a acestora. 

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

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

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

statistici cerute de institutii publice etc.). 
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• Conform art. 9 din O.G. 27 /2002 in situatia in care aspectele sesizate prin petitie 

necesita o cercetare mai amanuntita, conducatorul institutiei sau autoritatii 

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

• Conform art.61\ 1 din O.G. 27 /2002 petitiile gre~it indreptate vor fi trimise in 

termen de 5 zile de la inregistrare autoritatii sau institutiei publice care are 

atributii in rezolvarea problemelor sesizate 

• Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale 

petitionarului nu se iau in considerare ~i se claseaza conform art. 7 din O.G. 

27/2002. 

• In cazul in care un petitionar adreseaza acelea~i autoritati sau institutii publice 

mai multe petitii, sesizand aceea~i problema, acestea se vor conexa, urmand ca 

petentul sa primeasca un singur raspuns care trebuie sa faca referire la toate 

petitiile primite. 

• Daca dupa trimiterea raspunsului se prime~te o noua petitie de la acela~i 

petitionar ori de la o autoritate sau institutie publica gre~it sesizata, cu acela~i 

continut, aceasta se claseaza, la numarul initial facandu-se mentiunea ca s-a 

raspuns. 

AUTORITATE ~I RESPONSABILITATI 

Primar 

Viceprimar 

Secretar 

Arhitect Sef -

Directorul Direqiei - Coordoneaza ~i urmare~te activitatea serviciului, a modului cum 

sunt inregistrate ~i expediate documentele in cadrul institutiei. 

$eful Serviciului: 
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• Coordoneaza ~i indruma activitatea serviciului, modul in care sunt inregistrate 

petitiile ~i modul de arhivare a borderourilor contrasemnate. 

• Urmare~te solutionarea $i redactarea In termen a raspunsurilor la nivelul 

serviciului. 

Personalul de executie 

• Verifica continutul petitiei $i identitatea persoanei care depune petitia in vederea 

inregistrarii. 

• Inregistreaza petitia. 

• Printeaza bonurile continand numarul de lnregistrare. 

• Transmite electronic numerele acordate petitiilor lnregistrate catre 

compartimentul specializat in functie de obiectul lor. 

• lnmaneaza un bon continand numarul de inregistrare petentului, iar celalalt bon 

este ata$at petitiei. 

• Depozitarea fizica a petitiilor pana la sfar$itul zilei. 

• Listeaza borderoul continand petitiile inregistrate pe fiecare compartiment de 

specia I itate. 

• Verifica existenta fizica a petitiilor inregistrate. 

• Semneaza $i completeaza numele $i prenumele in clar pe borderoul de predare 

dupa verificare. 

• Listeaza un alt exemplar de borderou pentru compartimentul de specialitate. 

• Reprezentantul compartimentului de specialitate, semneaza $i completeaza 

numele $i prenumele in clar pe borderoul de primire dupa verificare $i preia 

lucrarile. 

• Reprezentantul SSRP prime~te borderoul contrasemnat ~i completat cu numele ~i 

prenumele in clar de la compartimentul de specialitate. 
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• Arhiveaza borderoul de primire semnat de catre reprezentanti compartimentelor 

de specialitate. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu la elaborarea ~i revizuirea PL. 

• Difuzeaza controlat PL catre §eful de serviciu. 

• Informeaza directorul directiei §i personalul de executie din cadrul serviciului 

despre actualizarea PL ( completand §i difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

INREGISTRARI 

( • Bon de inregistrare, cod: SSRP-BI 

• Borderou predare primire corespondenta, cod: SSRP-BPPC 

• Adresa interna, cod: SSRP-AII 

• Borderou cu lucrari expirate, cod: SSRP-BLE 

FORMULARE UTILIZATE PENTRU INREGISTRARI 

• Bon de inregistrare, cod: SSRP-BI 

• Borderou predare-primire corespondenta, cod: SSRP-BPPC 

• Borderou cu lucrari expirate, cod: SSRP-BLE 

RESURSE NECESARE 

• Resurse materiale: PC-uri, imprimante, hartie, tonner, sistem informatic, 

telefoane 

• Resurse umane: Director DCCRI, §ef SSRP, personal executie SSRP, reprezentantii 

compartimentelor de specialitate. 

• Resurse financiare: Resursele financiare aferente resurselor materiale §i umane 

mentionate la pct. 11.1 §i 11.2 sunt prevazute in Bugetul Local Anual. 
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2.1.1.1.3 fnregistrarea corespondenOei speciale adresata Primariei 

Sectorului 2/expediata de catre Primaria sectorului 2 

SCOP: inregistrarea corespondentei speciale adresata Primariei Sectorului 2 / 

expediata de catre Primaria Sectorului 2 

Prezenta procedura se aplica In cadrul Primariei Sectorului 2 pentru lnregistrarea 

documentelor primite de primarie prin intermediul curierului special - S.R.I 

DOCUMENTE DE REFERINTA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-SSMC-IS0-9001 

Legisla~ia in materie, in vigoare 

• Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile §i 

completarile ulterioare 

• Ordonanta de Guvern nr. 27/30.01.2002, privind reglementarea activitatii de 

solutionare a petitiilor, aprobata §i modificata prin Legea nr. 233/23.04.2002, cu 

modificarile §i completarile ulterioare 

• Legea nr.188/08.12.1999, privind Statutul funqionarilor publici, republicata, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare 

• ROI PS2 

• ROF PS2 

• Legea nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public 

• HG 123/2002, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 

544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public 
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• Legea 7/2004, privind Codul de conduita a funqionarilor publici 

• Legea nr. 182/12.04.2002, privind proteqia informatiilor clasificate 

• Hotararea nr. 585/13.06.2002, pentru aprobarea Standardelor nationale de 

proteqie a informatiilor clasificate in Romania 

• Hotararea nr. 781/25.07.2002, privind proteqia informatiilor secrete de serviciu 

DOCUMENTECOMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. O 

abordare bazata pe managementul calitatii; 

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• Proceduri de Sistem: 

o cod PS2 - PS - SSMC -001- Controlul Documentelor 

o cod PS2 - PS - SSMC- 002- Controlul inregistrarilor 

o cod PS2 - PS - SSMC-004 - Controlul Produsului Neconform 

• O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cu modificarile 

~i completarile ulterioare; 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Primirea corespondentei de la curierul special (SRI) de catre 

reprezentantii SSRP: 

Primirea corespondentei neclasificate de la curierul special (SRI) de catre 

reprezentantii SSRP avizati: 

• Verificarea ~i semnarea de primire a corespondentei neclasificate in borderoul 

primit de la curierul special (SRI) de catre reprezentantii SSRP avizati. 

• Deschiderea corespondentei neclasificate de catre reprezentantii SSRP avizati ~i 

inregistrarea corespondentei in sistemul INFOCET; 
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• Transmiterea electronica a numerelor de lnregistrare a documentelor neclasificate 

catre cabinet Secretar ~i catre Direqia de Evidenta a Persoanelor . 

• Nota: Procesele verbale de amenda sunt trecute In "Registrul de corespondenta 

DVBL", documentatia fiind apoi preluata de catre curierul DVBL Sector 2. 

• Listarea borderourilor de primire continand lucrarile lnregistrate pe Cabinet 

Secretar ~i Direqia de Evidenta a Persoanelor; 

• Transmiterea fizica a documentelor ~i a borderourilor la Cabinet Secretar ~i 

Direqiei de Evidenta a Persoanelor. 

• Preluarea documentelor de la Cabinet Secretar de catre reprezentantii SSRP 

avizati cu rezolutia de transmitere a Secretarului Sectorului 2. 

• Transmiterea electronica de catre reprezentantii SSRP avizati, a acestor 

documente prin utilizarea circulatiei SSRP, catre compartimentele lndrituite. 

• Listarea de catre reprezentantii SSRP avizati, prin utilizarea circulatiei SSRP, a 

borderourilor de predare fizica a lucrarilor lnregistrate catre compartimentele 

lndrituite. 

• Arhivare borderouri. 

Primirea corespondentei clasificate ,,secret de serviciu" de la curierul special (SRI) de 

catre reprezentantii SSRP avizati: 

• Verificarea corespondentei clasificate ,,secret de serviciu" - fara deschidere - prin 

confruntarea datelor de pe plic cu cele din borderou; 

• Semnarea de primire in borderoul primit de la curierul special (SRI) de catre 

reprezentantii SSRP avizati ~i predarea fizica a corespondentei clasificate ,,secret 

de serviciu" Secretarului Sectorului 2; 

• Deschiderea ~i verificarea corespondentei clasificate ,,secret de serviciu" de catre 

Secretarul Sectorului 2 ~i semnarea de primire in borderoul primit de la curierul 

special (SRI) (ex. nr. 1), prezentat de catre reprezentantii SSRP avizati; 
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• Repartizarea de catre Secretarul Sectorului 2 a corespondentei clasificate ,,secret 

de serviciu" catre compartimentele indrituite; 

• Preluarea documentelor clasificate ,,secret de serviciu" cu rezolutia de transmitere 

a Secretarului Sectorului 2 de catre funqionarul de securitate al Primariei 

Sectorului 2 ~i inregistrarea in ,,Registrul de evidenta al informatiilor secrete de 

serviciu"; 

• Predarea documentelor clasificate ,,secret de serviciu" de catre functionarul de 

securitate al Primariei Sectorului 2, conform rezolutiei de transmitere a 

Secretarului Sectorului 2, pe baza de borderou pentru Direqia de Evidenta a 

Persoanelor ~i pe baza de semnatura in ,,Condica de predare-primire a 

documentelor clasificate" pentru celelalte directii ale Primariei Sectorului 2. 

Expedierea corespondentei prin curierul 

reprezentantii SSRP avizati: 

special (SRI) de catre 

Expedierea corespondentei neclasificate prin curierul special (SRI) de catre 

reprezentantii SSRP avizati: 

• Primirea documentelor neclasificate impreuna cu borderoul (ex. nr. 1 ~i 2) ~i plicul 

de expediere de la reprezentantii direqiilor Primariei Sectorului 2, de catre 

reprezentantii SSRP avizati; 

• Verificarea documentelor neclasificate daca corespund conform borderoului (ex. 

nr. 1 ~i 2) de catre reprezentantii SSRP avizati; 

• Introducerea in plic ~i sigilarea prin aplicarea ~tampilei expeditorului (DMCRP) de 

catre reprezentantii SSRP avizati; 

• inregistrarea borderoului in ,,Registru de evidenta a borderourilor" (nr. ~i data) de 

catre reprezentantii SSRP avizati; 

• Predarea corespondentei neclasificate curierului special (SRI), de catre 

reprezentantii SSRP avizati; 
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• Semnarea borderoului (ex. nr. 1 ~i 2) de catre reprezentantii SSRP avizati ~i 

curierul special (SRI); 

• Predarea borderoului (ex. nr. 1) curierului special (SRI) de catre reprezentantii 

SSRP avizati; 

• Indosarierea borderoului (ex. nr. 2) de catre reprezentantii SSRP avizati. 

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 ~i 2) ~i plicul de expediere de la funqionarul de securitate al Primariei 

Sectorului 2 de catre reprezentantii SSRP avizati; 

• Verificarea documentelor clasificate ,,secret de serviciu", daca corespund conform 

borderoului (ex. 1 ~i 2) de catre reprezentantii SSRP avizati ~i semnarea de 

primire In ,,Condica de predare-primire a documentelor clasificate"; 

• Introducerea in plic ~i sigilarea prin aplicarea ~tampilei expeditorului DMCRP de 

catre reprezentantii SSRP avizati; 

• inregistrarea borderoului in Registru de evidenta a borderourilor" (nr. ~i data) de 

catre reprezentantii SSRP avizati; 

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

catre reprezentantii SSRP avizati; 

• Semnarea borderoului (ex. nr. 1 ~i 2) de catre reprezentantii SSRP avizati ~i 

curierul special (SRI); 

• Predarea borderoului (ex. nr. 1) curierului special (SRI) de catre reprezentantii 

SSRP avizati; 

• Comunicarea funqionarului de securitate a numarului ~i datei borderoului de 

catre reprezentantii SSRP avizati; 

• Indosarierea borderoului (ex. nr. 2) de catre reprezentantii SSRP avizati. 
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Nota: Daca in corespondenta se gasesc alte categorii de documente clasificate decat 

documente clasificate ,,secret de serviciu", responsabilii SSRP avizati informeaza 

imediat Secretarul Sectorului 2 ~i funqionarul de securitate al Primariei Sectorului 2 

pentru aducerea la cuno§tinta Primarului Sectorului 2. 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar -

Viceprimar -

Secretar 

Cabinet Secretar: 

• Primirea pe baza de borderou a corespondentei neclasificate de la reprezentantii 

SSRP avizati; 

• Transmiterea electronica a lucrarilor neclasificate catre SSRP; 

• Transmiterea fizica a lucrarilor neclasificate cu rezolutia Secretarului Sectorului 2 

pe baza de borderou; 

• Arhivarea borderourilor cu semnatura reprezentantului SSRP avizat. 

Secretar: 

• Primirea personal a corespondentei clasificate ,,secret de serviciu" de la 

reprezentantii SSRP avizati; 

• Deschiderea ~i verificarea corespondentei clasificate ,,secret de serviciu" primita 

de la reprezentantii SSRP avizati ~i semnarea de primire in borderoul primit de la 

curierul special (SRI) (ex. nr. 1), prezentat de catre reprezentantii SSRP avizati; 

• Repartizarea documentelor clasificate ,,secret de serviciu" la nivelul Primariei 

Sectorului 2; 

• Predarea documentelor clasificate ,,secret de serviciu" cu rezolutia de transmitere, 

personal funqionarului de securitate al Primarii Sectorului 2 ~i urmarirea 
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( 

inregistrarii In ,,Registrul de evidenta al informatiilor secrete de serviciu" de catre 

acesta. 

Arhitect Sef -

Directorul Direqiei -

$eful Serviciului 

• Coordoneaza ~i lndruma activitatea serviciului, a modului cum sunt inregistrate ~i 

repartizate documentele primite/expediate prin curierul special; 

• Coordoneaza ~i verifica activitatea de arhivare a borderourilor 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu/birou la elaborarea §i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu/birou; 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca este 

cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre actualizarea 

PL ( completand §i difuzand controlat formularul Informare actualizare 

documentatie SMC - Cod: SSMC- ADOCSMC). 

Personalul de executie SSRP avizat 

• Prime~te corespondenta de la curierul special 

• Verifica ~i semneaza borderourile continand lucrarile primite 

• inapoiaza un exemplar al borderoului curierului special 

• Separa corespondenta clasificata ,,secret de serviciu" de corespondenta 

neclasificata fara a fi deschisa; 

• Deschide corespondenta neclasificata; 

• Separa corespondenta neclasificata pe Cabinet Secretar, Direqia de Evidenta 

Persoane §i Directia Venituri Buget Local; 
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• Procesele verbale de amenda sunt trecute in "Registrul de corespondenta DVBL'~ 

documentatia fiind apoi preluata de catre curierul DVBL Sector 2; 

• inregistreaza ~i transmite electronic documentele neclasificate in aplicatia 

INFOCET catre Cabinet Secretar $i Direqia de Evidenta Persoanelor; 

• Listeaza borderoul continand lucrarile pe Cabinet Secretar; 

• Preda fizic documentele neclasificate la Cabinet Secretar $i documentele 

clasificate ,,secret de serviciu" personal Secretarului Sectorului 2; 

• Preda fizic documentele neclasificate la Direqia de Evidenta Persoane; 

• Preda fizic procesele verbale de amenda pe baza de semnatura in ,,Registrul de 

corespondenta DVBL''; 

• Preia documentele neclasificate cu rezolutia de transmitere a secretariatului; 

• Arhiveaza borderoul contrasemnat Cabinet Secretar §i de Secretarul Sectorului 2 

pentru documente clasificate ,,secret de serviciu"; 

• Transmite documentele neclasificate catre compartimentele indrituite din 

Primarie. 

Persoana responsabila cu informatiile clasificate in cadrul Primariei Sectorului 2 

(funqionarul 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; 

• inregistrarea documentelor clasificate ,,secret de serviciu" primite 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 baza de borderou pentru Direqia de Evidenta a Persoanelor $i pe 
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baza de semnatura in ,,Condica de predare-primire a documentelor clasificate" 

pentru celelalte direqii ale Primariei Sectorului 2. 

• Expedierea documentelor clasificate ,,secret de serviciu" de catre Primaria 

Sectorului 2 prin curierul special (SRI): 

o inregistrarea documentelor clasificate ,,secret de serviciu" intocmite de catre 

direqiile Primariei Sectorului 2, se face in ,,Registrul de evidenta al 

informatiilor secrete de serviciu" de catre funqionarul de securitate; 

o Intocmirea borderoului (ex. nr. 1 ~i 2) ~i plicului de expediere a documentelor 

clasificate ,,secret de serviciu" intocmite de direqiile Primariei Sectorului 2; 

o Predarea documentelor clasificate ,,secret de serviciu" pe baza de semnatura 

in ,,Condica de predare-primire a documentelor clasificate secret de serviciu" 

reprezentantilor SSRP avizati, borderoului (ex. nr. 1 ~i 2) ~i plicului de 

expediere; 

o Operarea borderoului in ,,Registrul de evidenta al informatiilor secrete de 

serviciu "~i inscrierea numarului ~i datei borderoului la rubrica observatii din 

,,Condica de predare-primire a documentelor clasificate secret de serviciu" a 

fiecarui document. 

INREGISTRARI 

• Bon de inregistrare, cod: SSRP-BI 

• Borderou predare primire corespondenta, cod: SSRP-BPPC 

• Registru corespondenta DVBL, cod: SSRP-RC-DVBL 

• Registru de evidenta a borderourilor po~ta secreta- exemplar unic. - SSRP­

REBPS 

• Registrul de evidenta al informatiilor secrete de serviciu 

• Condica de predare-primire a documentelor clasificate secret de serviciu 

so~ [e.motion] 
Pagina 26 

Analiza fluxuri organizationale ~i informationale 



2.1.1.1.4 fnscrierea in audienOe/e acordate de catre Primarul, 

viceprimarul Oi secretarul Primariei Sectorului 2 Di 

asigurarea asistenOei In cadrul desfaOurarii audienOelor 

Primarului Sectorului 2 

SCOP: Inscrierea in audientele acordate de catre Primarul, Viceprimarul !ji Secretarul 

Sectorului 2, pregatirea dosarelor de audienta !ji asigurarea asistentei in cadrul 

desfa!jurarii audientelor sustinute de Primarul Sectorului 2. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Reglementari internationale: 

• Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce 

prive!jte prelucrarea datelor cu caracter personal $i privind libera circulatie a 

acestor date $i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general 

privind protectia datelor). 

Legislatie primara 

• Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile 

$i completarile ulterioare; 

• Ordonanta de Guvern nr. 27/30.01.2002, privind reglementarea activitatii de 

solutionare a petitiilor, aprobata !ji modificata prin Legea nr. 233/23.04.2002, 

cu modificarile !ji completarile ulterioare; 

• Legea 188/8.12.1999, privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu 

modificarile $i completarile ulterioare; 

• Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public; 

• Legea 7 /2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici; 

• Legea 393/2004 privind Statutul ale~ilor locali. 

Legislatie secundara 
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• HG 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 

544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public; 

• HGR 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea 

birocratiei in activitatea de relatii cu publicul; 

• ORDIN al Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea 

Codului controlului intern managerial al entitatilor publice. 

Standarde 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• SR ISO/TR 10013: 2003 - Linii directoare pentru documentatia sistemului de 

management al calitatii; 

• SR ISO/TS 9002:2017 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001: 2015. 

Alte documente, inclusiv reglementari interne 

• R.0.1. al Primariei Sectorului 2; 

• R.O.F. al Primariei Sectorului 2; 

• Manualul de Management al Calitatii, Cod: PS2-MMC-IS0-9001; 

• Procedura de sistem PS2-PS-001 - ,,Elaborarea procedurilor documentate -

proceduri de sistem ~i proceduri de lucru"; 

• Procedura de sistem PS2-PS-002 - ,,Controlul informatiilor documentate 

( documentelor)". 

DESCRIEREA ACTIVITAJII SAU PROCESULUI: 

Modul de lucru 
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Modalitati de inscriere in audientele acordate de Primar, Viceprimar $i 

Secretar 

Orice persoana interesata se poate inscrie in audienta in cadrul programului de lucru 

al Centrului de Relatii cu Publicul, respectiv luni - miercuri: 08.30 - 16.30, joi: 08.30 

- 18.30 $i vineri: 08.30 - 14.00, astfel: 

a) personal la Ghi$eul stabilit in cadrul Centrului de Relatii cu Publicul 

petentul prime$te bonul de inregistrare in audienta in care sunt specificate: 

numele $i prenumele petentului, persoana la care a fost inscris in audienta (Primar, 

Viceprimar sau Secretar), data $i ora de incepere a audientei, precum $i problema 

pentru care se solicita audienta; 

b) prin intermediul petitiilor inregistrate direct la ghi$eU 

petentul prime$te bonul de inregistrare in audienta sau dupa caz, un raspuns 

scris in care sunt specificate: numele $i prenumele petentului, persoana la care a 

fost inscris in audienta (Primar, Viceprimar sau Secretar), data $i ora de incepere a 

audientei, precum $i problema pentru care se solicita audienta; 

c) prin intermediul adreselor venite prin po$ta 

petentul prime$te un raspuns scris in care sunt specificate: numele $i 

prenumele petentului, persoana la care a fost inscris in audienta, (Primar, Viceprimar 

sau Secretar), data $i ora de incepere a audientei; 

d) prin intermediul solicitarilor telefonice 

petentului i se comunica telefonic persoana la care a fost inscris in audienta 

(Primar, Viceprimar sau Secretar), data $i ora de incepere a audientei; 

e) prin intermediul cererilor primite prin po$ta electronica infopublice@ps2.ro $i 

aplicatia formular Contact existent pe site-ul institutiei 

https://www.ps2.ro/index.php/contact 
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petentul prime~e un raspuns scris in care sunt specificate: numele ~i 

prenumele petentului, persoana la care a fost inscris in audienta (Primar, Viceprimar 

sau Secretar), data ~i ora de incepere a audientei. 

inscrierile in audiente se realizeaza cu ajutorul aplicatiei informatice, dezvoltata la 

nivelul institutiei pentru crearea unei baze de date concrete: 

http://192.168.68.2/infocet/intranet/audiente/fisa.php3?Id=. 

Aceasta aplicatie permite inregistrarea, modificarea, verificarea ~i monitorizarea in 

timp real a tuturor persoanelor inscrise in audiente. 

Etapele inscrierii in audienta: 

inscrierea in audienta presupune parcurgerea urmatoarelor etape: 

a) Preluarea solicitarii de la petent de catre reprezentantul SSGA; 

b) Analizarea problemei pentru care se solicita audienta (se stabile~te daca problema 

este una de competenta Primariei Sectorului 2); 

c) Verificarea stadiului de rezolvare a petitiei scrise a solicitantului (in situatia in care 

aceasta exista sau indrumarea petentului pentru solutionare pe cale ierarhica a 

problemelor semnalate): 

- se verifica daca problema a fost semnalata Primariei Sectorului 2 ~i daca petentul 

are un numar de inregistrare pentru adresa depusa; 

- se verifica daca petitia a primit un raspuns in termenul legal; 

- se verifica daca petentul a solicitat audienta la structura de specialitate in cadrul 

audientelor acordate de conducatorii structurilor de specialitate din cadrul Primariei 

Sectorului 2; 

d) Inscrierea electronica, de catre reprezentantul SSGA, a datelor petentului in 

aplicatia de audienta ~i repartizarea acestora catre conducerea institutiei (Primar, 

Viceprimar, Secretar); 
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e) Transmiterea de catre reprezentantul SSGA a bonului de inregistrare (formular al 

SRRP, generat din aplicatia INFOCET) in care sunt specificate: numele ~i prenumele 

petentului, adresa petentului, persoana la care a fast inscris in audienta (Primar, 

Viceprimar sau Secretar), data ~i ora de incepere a audientei ~i problema pentru care 

se solicita audienta; 

f) Operarea numerelor de inregistrare catre structura de specialitate; 

g) Transmiterea pe e-mail-ul directorilor/persoanelor desemnate, a fi~elor de 

audienta cu problemele semnalate de persoanele inscrise in audienta la data 

respectiva. 

Pregatirea documentatiei de audienta 

a) Verificarea de catre reprezentantul SSGA a datelor din tabelele de audienta 

( corectitudinea inscrierii datelor petentului, corecta incadrare a problematicii 

semnalate ~.a.); 

b) Intocmirea saptamanala de catre reprezentantul SSGA a fi~elor persona le ale 

petentilor inainte de data programarii in audienta; 

c) Transmiterea electronica a fi~elor personale catre structurile abilitate cu o 

saptamana inainte de sustinerea audientelor; 

d) Primirea electronica a raspunsurilor la fi~ele personale de la structurile abilitate, 

pregatirea documentatiei ~i transmiterea acestora catre Primar, Viceprimar sau 

Secretar. 

Desfa~urarea ~edintelor de audienta 

a) Asigurarea asistentei ~i acordarea sprijinului logistic ~i informativ, de catre 

personalul responsabil din cadrul Serviciului Secretariat General, Audiente la 

audientele sustinute de Primarul Sectorului 2; 

Nata: Comisia de audienta este compusa din reprezentantul conducerii Primariei 

Sectorului 2 (Primar, Viceprimar, Secretar I persoana desemnata sa prezideze 

~edinta in situatiile in care persoana la care s-a solicitat audienta nu poate participa) 
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~i reprezentantii structurilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului sau 

reprezentantii institutiilor subordonate Consiliului Local Sector 2 coordonate de 

Primar carora Ii s-au transmis fi~ele personale ale petentilor. 

b) lnregistrarea electronica a dispozitiilor date ( daca este cazul - atunci cand situatia 

o impune) de catre reprezentantul SSGA; 

c) Intocmirea fi~elor de audienta de catre personalul SSGA; 

d) Transcrierea in programul informatic a rezolutiei din timpul audientei; 

e) Transmiterea electronica de catre reprezentantul SSGA a fi~elor de audienta 

structurilor indrituite care trebuie sa trimita raspuns petentului ~i spre ~tiinta 

Serviciului Secretariat General, Audiente in termen de 10 zile de la data sustinerii 

audientei; 

f) Primirea electronica a raspunsurilor la fi~ele de audienta inaintate structurilor 

abilitate, precum ~i transcrierea pe scurt a acestora in programul de audienta de 

catre reprezentantul SSGA; 

g) lndosarierea ~i arhivarea tabelelor, a fi~elor personale ~i a raspunsurilor la 

audienta se face de catre personalul de specialitate din cadrul Serviciului Secretariat 

General, Audiente, in bibliorafturi in ordine cronologica, separat pt. audiente Primar, 

Viceprimar, Secretar. 

Desfa$urarea audientelor - precizari cu privire la ziua $i ora desfa$urarii 

audientelor 

• Primarul Sectorului 2 sustine audiente in fiecare zi de marti a saptamanii, 

incepand cu orele 12.00; 

• Viceprimarul Sectorului 2 sustine audiente in fiecare zi de joi a saptamanii, 

incepand cu orele 11.00; 

• Secretarul Primariei Sectorului 2 sustine audiente in fiecare zi de luni a 

saptamanii, incepand cu orele 13.00. 

Resurse necesare 
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Resurse materiale: rechizite: hartie pentru imprimanta, dosare, bibliorafturi, linie 

telefonica pentru inscrierea in audiente, un calculator personal cu acces la sistemul 

INFOCET, modulul audiente, conexiune la o imprimanta din retea, consumabile. 

Resurse umane: 

- Primar, Viceprimar §i Secretar; 

- director DRC, ~ef SSGA; 

- personal de executie din cadrul SSGA care asigura inscrierea in audiente, realizarea 

documentatiei referitoare la audiente §i asigurarea asistentei in cadrul audientelor 

sustinute de Primarul Sectorului 2; 

- personal din cadrul structurilor de specialitate pentru sustinerea punctelor de 

vedere exprimate in raspunsurile la fi§ele de audiente. 

Resurse financiare: Resursele financiare aferente resurselor materiale §i umane 

mentionate anterior sunt prevazute in Bugetul Local Anual. 

RESPONSABILITATI: 

Primar 

• Analizeaza tabelul centralizator §i raspunsurile anexate fi§elor de audienta; 

• Participa la desfa§urarea audientelor, prezidand §edinta Comisiei de audienta; 

• In cazul in care nu poate participa la audiente, desemneaza persoana care ii va 

inlocui §i care va prezida §edinta Comisiei de audienta; 

• Dispune masurile necesare solutionarii problemelor semnalate in cadrul audientei, 

atunci cand situatia 0 impune. 

Viceprimar 

• Analizeaza tabelul centralizator §i raspunsurile anexate fi§elor de audienta; 

• Participa sau deleaga persoana din cadrul compartimentului de specialitate 

pentru a sustine audientele programate; 
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• Dispune masurile necesare solutionarii problemelor semnalate in cadrul audientei, 

atunci cand situatia 0 impune. 

Secretar 

• Analizeaza tabelul centralizator ~i raspunsurile anexate fi~elor de audienta; 

• Participa sau deleaga persoana din cadrul compartimentului de specialitate 

pentru a sustine audientele programate; 

• Dispune masurile necesare solutionarii problemelor semnalate in cadrul audientei, 

atunci cand situatia 0 impune. 

Arhitect Sef: -

Conducatorul structurii subordonate direct Primarului 

Directorul DRC 

• Coordoneaza, indruma activitatea ~i modul cum sunt realizate inscrierile in 

audienta. 

$eful serviciului/biroului 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea serviciului, a modului cum sunt realizate 

inscrierile in audienta; 

• Coordoneaza ~i verifica activitatea de arhivare a tabelelor de audienta. 

Personalul de execu~ie 

• Preia cererile (verbal, scris, electronic) de inscriere in audiente ~i 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, adresa, telefon) ~i 

problema pentru care se solicita audienta in aplicatia de audiente; 

• Transmite catre petent bonul de inregistrare in audienta (formular al SRRP, 

generat din aplicatia INFOCET) in care sunt specificate: numele ~i prenumele 
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petentului, adresa petentului, persoana la care a fost lnscris In audienta, data ~i 

ora de lncepere a audientei, problema pentru care se solicita audienta; 

• Opereaza numerele de lnregistrare In audiente ~i le transmite catre structurile 

de specialitate; 

• Intocme~te fi~ele personale ale petentilor continand problemele semnalate; 

• Transmite electronic fi~ele personale catre structurile abilitate; 

• Prime~te electronic raspunsurile la fi~ele personale ale petentilor; 

• Intocme~te dosarul de audienta continand numele petentilor lnscri~i la o anumita 

data, raspunsurile la fi~ele de audienta ~i le transmite catre conducerea 

institutiei; 

• Preda tabelul cu persoanele lnscrise In audienta, politi~tilor locali, ce asigura 

ordinea publica in cadrul Primariei Sectorului 2; 

• Contacteaza telefonic petentii inscri~i in audienta, in vederea comunicarii orei de 

lncepere a acesteia; 

• Organizeaza spatiul pentru desfa~urarea audientelor; 

• Convoaca personalul de specialitate, ce urmeaza sa participe la audienta; 

• Asigura asistenta la audientele sustinute de catre Primarul Sectorului 2; 

• Intocme~te fi~ele de audienta, cuprinzand rezolutiile conducerii, atunci cand 

situatia o impune; 

• Transmite electronic fi~ele de audienta structurilor de specialitate; 

• Prime~te electronic raspunsurile la fi~ele de audienta inaintate structurilor de 

specialitate ~i le transcrie pe scurt in programul electronic; 

• Transcrie pe scurt, in programul electronic de audiente, raspunsul acordat 

petentului in cadrul audientei sustinute; 

• Urmare~te solutionarea problemelor semnalate in termenul legal; 
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• Arhiveaza tabelele, fi~ele personale ~i raspunsurile la audienta; 

RGD: -

Alte structuri/funqii/comisii implicate in desfa~urarea procesului: -

INREGISTRARI: 

• Bon de inregistrare in audienta, cod: SRRP-BI (formular al SRRP, generat din 

aplicatia INFOCET) 

• Fi~a persona la petent, cod : SSGA-FPP 

• Tabelul centralizator al persoanelor inscrise in audienta la o anumita data, cod: 

SSGA-TA 

• Fi~a de audienta cu rezolutiile conducerii, cod: SSGA-FA 

• Raspunsuri primite de la structurile de specialitate ( daca este cazul) 

2.1.1.1.5 inscrierea In audienOe/e acordate de catre conducatorii 

structurilor de specialitate Oi Arhitectul Oef din cadrul PS2 

SCOP: Stabilirea unui set unitar de reguli privind organizarea ~i inscrierea in 

audientele acordate de catre conducatorii structurilor de specialitate din cadrul 

Primariei Sectorului 2 ~i stabilirea responsabilitatilor privind desfa~urarea audientelor. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Reglementari internationale 

• Regulamentul (UE) 2016/679 privind proteqia persoanelor fizice in ceea ce 

prive~te prelucrarea datelor cu caracter personal ~i privind libera circulatie a 

acestor date ~i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general 

privind protectia datelor). 

Legislatie primara 
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• Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile $i 

completarile ulterioare; 

• Ordonanta de Guvern nr. 27 /30.01.2002, privind reglementarea activitatii de 

solutionare a petitiilor, aprobata $i modificata prin Legea nr. 233/23.04.2002, 

cu modificarile $i completarile ulterioare; 

• Legea 188/8.12.1999, privind Statutul funqionarilor publici, republicata, cu 

modificarile $i completarile ulterioare; 

• Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public; 

• Legea 7 /2004 privind Codul de conduita a funqionarilor publici. 

Legislatie secundara 

• HG 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 

544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public; 

• HGR 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea 

birocratiei in activitatea de relatii cu publicul; 

• ORDIN al Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea 

Codului controlului intern managerial al entitatilor publ ice. 

Standarde 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale $i vocabular; 

• SR ISO/TR 10013: 2003 - Linii directoare pentru documentatia sistemului de 

management al calitatii; 

• SR ISO/TS 9002:2017 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001: 2015. 

Alte documente, inclusiv reglementari interne 
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• R.0.1. al Primariei Sectorului 2; 

• R.O.F. al Primariei Sectorului 2; 

• Manualul de Management al Calitatii, Cod: PS2-MMC-IS0-9001; 

• Procedura de sistem PS2-PS-001 - ,,Elaborarea procedurilor documentate -

proceduri de sistem ~i proceduri de lucru"; 

• Procedura de sistem PS2-PS-002 - ,,Controlul informatiilor documentate 

( documentelor)". 

DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI: 

Modul de lucru 

Modalitati de inscriere in audientele acordate de catre conducatorii structurilor 

de specialitate, inclusiv Arhitectul ~ef din cadrul Primariei Sectorului 2 

Orice persoana interesata se poate inscrie in audienta in cadrul programului de lucru al 

Centrului de Relatii cu Publicul, astfel: 

a) personal la Ghi~eul stabilit in cadrul Centrului de Relatii cu Publicul; 

b) prin intermediul petitiilor inregistrate direct la ghi~eu; 

c) prin intermediul adreselor venite prin po~ta; 

d) prin intermediul altar mijloace de comunicare, respectiv e-mail, telefon, fax. 

Etapele inscrierii in audienta: 

!nscrierea in audienta presupune parcurgerea urmatoarelor etape: 

a) Preluarea solicitarii de la petent de catre reprezentantul SSGA; 

b) Analizarea de catre reprezentantul SSGA a problemei pentru care se solicita 

audienta; 

c) Verificarea stadiului de solutionare a petitiei scrise a solicitantului ( daca este 

cazul); 
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d) lnregistrarea petentului in audienta prin intermediul aplicatiei implementate la 

nivelul institutiei: INFOCET (formular al SRRP), completandu-se campurile respectiv: 

Nume, Prenume, Adresa, Telefon, Problema pentru care se solicita audienta; 

e) Transmiterea de catre reprezentantul SSGA a bonului de audienta (formular al 

SRRP, generat din aplicatia INFOCET) petentului in care sunt specificate: numele $i 

prenumele, persoana la care a fost inscris in audienta, data ~i ora de incepere a 

audientei, problema pentru care se solicita audienta, adresa $i telefonul petentului; 

in cazul in care solicitarea de inscriere in audienta este venita in scris, petentul va 

primi un raspuns prin care i se va comunica data, ora ~i persoana la care a fost 

inscris in audienta; in acest sens, reprezentantul SSGA se va ocupa de redactarea ~i 

transmiterea raspunsului, care va fi semnat de ~eful SSGA ~i director DRC; 

f) Repartizarea electronica in aplicatia INFOCET a audientelor (a numerelor) 

catre conducatorul structurii subordonate direct Primarului, in funqie de obiectul 

acestora; 

g) Operarea numerelor de inregistrare catre structura de specialitate; 

h) Transmiterea pe e-mail-ul conducatorului structurii /persoanelor desemnate sa 

primeasca borderourile cu persoanele inscrise in audienta la data respectiva. 

Pregatirea documentatiei specifica audientelor ce urmeaza a fi transmisa 

conducatorilor de structuri subordonate direct Primarului 

a) Verificarea persoanelor inscrise in audienta de catre reprezentantul SSGA; 

b) Transmiterea de catre reprezentantul SSGA pe adresa de e-mail a 

conducatorilor de structuri subordonate direct Primarului, a borderoului de audienta, 

cu doua zile inainte de sustinerea audientelor; 

c) Arhivarea electronica a borderourilor de audienta de catre reprezentantul 

SSGA, in funqie de destinatar. 

Desfa~urarea audientelor - precizari cu privire la ziua ~i ora desfa~urarii 

audientelor 
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Programul de audiente al Arhitectului $ef / Directorului DUCGT, Directorului DJLCA, 

Directorului DRC/ $efului BSL este eel postat pe site-ul institutiei, la rubrica 

Transparenta - Buletin Informativ. 

https: //www. ps2. ro/i ndex. ph p/transpa renta/bu leti n-i nformativ 

in functie de problemele semnalate de persoanele care solicita audiente, 

conducatorii celorlalte structuri de specialitate din cadrul Primariei Sectorului 2, in 

afara celor mai sus enumerate pot acorda audiente, ziua ?i ora desfa?urarii acestora 

fiind stabilite de comun acord cu conducatorii respectivelor structuri ?i comunicate 

persoanelor solicitante in eel ma scurt timp posibil. 

RESPONSABILIT A JI: 

Primar: -

Viceprimar: -

Secretar: -

Arhitect ~ef 

• Analizeaza borderoul cu persoanele inscrise in audienta; 

• Participa sau deleaga o persoana din cadrul compartimentului de specialitate 

pentru a sustine audientele programate; 

• Dispune masurile necesare solutionarii problemelor semnalate in cadrul audientei. 

Conducatorul structurii subordonate direct Primarului 

Directorul DRC 

• Coordoneaza, indruma activitatea §i modul cum sunt realizate inscrierile in 

audienta; 

• Verifica §i semneaza raspunsul prin care i se comunica petentului data, ora §i 

persoana la care a fast inscris in audienta (daca este cazul); 

Conducatorii structurilor de specialitate care acorda audiente 
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• Verifica tabelul cu persoanele inscrise in audienta de catre reprezentantul SSGA 

(problema prezentata, adrese depuse anterior, stadiu de rezolvare); 

• Sustine audienta, prin consilierea petentului inscris in audienta. 

$eful serviciului/ biroului 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea SSGA, a modului cum sunt realizate inscrierile 

in audienta. 

• Verifica $i semneaza raspunsul prin care i se comunica petentului data, ora $i 

persoana la care a fost inscris in audienta (daca este cazul); 

Personalul de executie 

• Preia cererile (verbal, scris, electronic) de inscriere in audiente $i le inregistreaza; 

• Identifica problema pentru care se solicita audienta; 

• Verifica stadiul de rezolvare a petitiei scrise a solicitantului (daca este cazul); 

• inscrie datele petentului (nume, prenume, adresa, telefon) $i problema pentru 

care se solicita audienta in aplicatia INFOCET (formular al SRRP); 

• Transmite catre petent bonul de inscriere in audienta (generat din aplicatia 

INFOCET) in care sunt specificate: numele ~i prenumele petentului, adresa ~i 

numarul de telefon, persoana la care a fost inscris in audienta, data $i ora de 

incepere a audientei, problema pentru care se solicita audienta; 

• Transmite borderourile continand numele petentilor ~i aspectele semnalate de 

catre ace$tia pe adresa de e-mail a conducatorilor structurilor subordonate direct 

primarului sau a persoanelor desemnate cu primirea acestora; 

• Arhiveaza in format electronic borderourile de audienta, in funqie de destinatar. 

RGD: -

Alte structuri/funqii/comisii implicate in desfa~urarea procesului: -

iNREGISTRARI: 
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• Bon de inregistrare audienta, cod: SRRP-BI (formular al SRRP, generat din 

aplicatia INFOCET) 

• Borderou primire predare audiente, cod: SSGA-BPPA 

• Raspuns petent (daca este cazul), cod: SSGA-AI 

2.1.1.1.6 inregistrarea corespondentei care iese din institutie 

SCOP: inregistrarea corespondenOei care iese din instituOie 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001. 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata cu modificarile ~i 

completarile ulterioare. 

• Ordonanta de Guvern nr. 27/30.01.2002, privind reglementarea activitatii de 

solutionare a petitiilor, aprobata ~i modificata prin Legea 233/23.04.2002 cu 

modificarile ~i completarile ulterioare. 

• Leg ea nr.188/08.12.1999, privind Statutul funqionarilor publici, republicata cu 

modificarile ~i completarile ulterioare. 

• Hotararea de Guvern 123/2002 privind normele de aplicare a Legii nr. 544/2001. 

• Regulament de Ordine Interioara. 

• Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu 

modificarile ~i completarile ulterioare. 
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• Legea nr. 7 /2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicat in 

Monitorul Oficial, Partea I nr. 525 din 2 august 2007 cu modificarile ~i 

completarile ulterioare. 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre 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 lnregistrarilor 

o cod PS2 - PS - 004 - Controlul Produsului Neconform 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 

intern/managerial al entitatilor publice. 

DESCRIEREA PROCEDURll 

Inregistrarea corespondentei care iese din institutie se face in mod direct la Centrul 

de Relatii cu Publicul prin prezentarea lucrarii de catre reprezentantii 

compartimentului elaborator, personalului de executie din cadrul Serviciului 

Registratura ~i Relatii cu Publicul, in vederea parcurgerii acesteia pentru a se putea 

atribui numarul extern corespunzator, du pa cum urmeaza: 

inregistrarea documentelor prin care se solicita sau se comunica 

informatii de la /catre cetateni /institutii: 

• Inregistrarea electronica cu numar extern, de catre reprezentantii Serviciului 

Registratura ~i Relatii cu Publicul a documentului elaborat de compartimentul 

solicitant, prin care se solicita sau se comunica informatii de la /catre cetateni 

/institutii, prin intermediul aplicatiei INFOCET, completandu-se campurile 

respective din modulul REGISTRATURA, meniul DIN OFICIU EXTERNE, respectiv 

continutul documentului, adresantul - la aceasta rubrica se completeaza ~i 
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initialele persoanei care solicita numar de inregistrare, nr. file, destinatar, nr. 

documentului cu care se conexeaza daca este cazul. 

• Scrierea numarului extern de catre reprezentantii Serviciului Registratura ~i Relatii 

cu Publicul pe documentul pentru care a fost atribuit numarul. 

inregistrarea documentelor elaborate ca raspuns la petitii (Cerere, 

reclamatie, sesizare, propunere etc.), primite de la ceta~eni sau de la 

reprezentan~ii unor organiza~ii legal constituite, de catre angaja~ii 

Serviciului Registratura ~i Relatii cu Publicul. 

• Documentele elaborate ca raspuns la peti!iile (Cererea, reclamatia, sesizarea, 

propunerea), formulate in scris, fax ~i prin po~ta electronica, primite de la 

cetateni sau de la reprezentantii unor organizatii legal constituite, vor primi ca 

numar extern de inregistrare, acela~i numar dat petitiei la inregistrarea initiala, 

completand data zilei cand a fost transmis raspunsul. 

• Se va ata~a in format electronic documentul elaborat ca raspuns, de catre 

persoana care a solutionat lucrarea, care va ~i opera scaderea documentului 

inregistrat initial prin optiunile Rezolvat I Nerezolvat I Partial in aplicatia INFOCET. 

• In cazul in care, pentru solutionarea unei petitii este necesar sa se elaboreze mai 

multe raspunsuri, puncte de vedere etc, se va atribui un numar extern ori de cate 

ori documentul iese din institutie. 

• In cazul in care sunt aduse ulterior de catre petent documente de completare a 

petitiei initiale, acestea se inregistreaza in aplicatia INFOCET cu un alt numar de 

intra re. 

• In cazul in care documentele de completare a petitiei initiale presupun elaborarea 

unui raspuns, ca numar de inregistrare extern al documentului elaborat pentru 

solutionarea acestora se folose~te numarul de inregistrare al documentelor de 

completare depuse ulterior. 

AUTORITATE SI RESPONSABILITATI: 
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Primar -

Viceprimar -

Secretar -

Arhitect Sef -

Directorul Directiei -

• Coordoneaza ~i urmare~te activitatea serviciului, a modului cum sunt inregistrate 

documentele care primesc numar extern. 

$eful Serviciului 

• Coordoneaza $i indruma activitatea in ceea ce prive$te modul in care sunt 

inregistrate documentele care primesc numar extern. 

Personalul de executie 

• Inregistreaza electronic documentul, completand toate campurile meniului DIN 

OFICIU EXTERNE, respectiv continutul documentului, adresantul - la aceasta 

rubrica se completeaza $i initialele persoanei care solicita numar de inregistrare, 

nr. file, destinatar, nr. documentului cu care se conexeaza daca este cazul. 

• Serie numarul extern pe documentul departamentul solicitantului. 

RAC 

• Colaboreaza cu $eful Serviciului Secretariat $i Relatii Publice la elaborarea $i 

revizuirea PL. 

• Difuzeaza controlat PL catre $eful Serviciului Secretariat $i Relatii Publice. 

• Informeaza directorul direqiei $i personalul de executie din cadrul Serviciului 

Secretariat $i Relatii Publice despre actualizarea PL ( completand $i difuzand 

controlat formularul Informare actualizare documentatie SMC - Cod: BMC­

ADOCSMC). 
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2.1.1.1. 7 f nregistrarea corespondentei lntre serviciile 5i direqiile 

institu O iei 

SCOP: inregistrarea corespondentei intre serviciile ~i Direqiile institutiei 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001. 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare. 

• Ordonanta de Guvern nr.27 /30.01.2002, privind reglementarea activitatii de 

solutionare a petitiilor, aprobata ~i modificata prin Legea 233/23.04.2002 cu 

modificarile ~i completarile ulterioare. 

• Legea nr.188/08.12.1999, privind Statutul funqionarilor publici, republicata cu 

modificarile ~i completarile ulterioare. 

• Legea nr. 7 /2004 privind Codul de conduita a funqionarilor publici, republicat in 

Monitorul Oficial, Partea I nr. 525 din 2 august 2007 cu modificarile ~i 

completarile ulterioare. 

• Regulament de Ordine Interioara. 

DOCUMENTECOMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru imbunatatirea performantelor; 

• Proceduri de Sistem: 
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o cod PS2 - PS - 001- Controlul Documentelor 

o cod PS2 - PS - 002- Controlul inregistrarilor 

o cod PS2 - PS - 004 Controlul Produsului Neconform 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 

intern/managerial al entitatilor publice 

DESCRIEREA PROCEDURII 

inregistrarea corespondentei intre serviciile ~i direqiile institutiei se realizeaza 

in mod direct la Centrul de Relatii cu Publicul prin prezentarea lucrarii de catre 

reprezentantii compartimentului elaborator, personalului de executie din cadrul 

Serviciului Secretariat ~i Relatii Publice, in vederea parcurgerii acesteia pentru a se 

putea atribui numarul intern corespunzator, du pa cum urmeaza: 

DOCUMENTE INTERNE PRIN CARE SE SOLICITA RASPUNS 

inregistrarea documentelor interne 

o Reprezentantii SRRP, inregistreaza documentul intern, prin care se solicita 

raspuns, cu numar intern, prin aplicatia INFOCET, la solicitarea 

reprezentantului compartimentului elaborator al acestuia, completand 

campurile CONTINUT, ADRESANT- se completeaza initialele persoanei care 

solicita numar intern de inregistrare, NR. FILE, DOCUMENTUL cu care se 

conexeaza, DESTINATAR, din modulul REGISTRATURA, meniul DIN OFICIU 

INTERNE. 

o in cazul in care compartimentul elaborator al documentului intern solicita 

raspuns de la toate compartimentele Primariei Sectorului 2, acesta va 

solicita de la reprezentantii Serviciului Registratura ~i Relatii cu Publicul, 

numere interne individuale, pentru fiecare compartiment destinatar, cu 

completarea listei de difuzare documente {Anexa la Procedura de Sistem 

001). 
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o Se scrie numarul intern acordat de catre reprezentantii Serviciului 

Registratura !jii Relatii cu Publicul pe documentul pentru care a fost atribuit 

numarul. 

Repartizarea electronica a numarului intern 

o Transmiterea electronica, de catre reprezentantii SRRP In aplicatia 

INFOCET, din modulul REGISTRATURA, a numarului intern atribuit 

documentului, catre compartimentul elaborator al acestuia. 

o Transmiterea electronica, de catre reprezentantul compartimentului 

elaborator al documentului intern, in aplicatia INFOCET, meniul 

CIRCULATIE, catre compartimentul destinatar. 

Predarea efectiva a documentelor interne 

o Reprezentantul compartimentului elaborator va preda documentul In 

original la compartimentul destinatar pe baza de semnatura. 

o Reprezentantul compartimentului destinatar care a primit documentul in 

original, va mentiona ,,am primit un exemplar'~ data ~i semnatura pe copia 

reprezentantului compartimentului elaborator al documentul intern, care o 

va pastra ~i arhiva. 

o In cazul In care reprezentantul compartimentului elaborator al 

documentului intern, solicita raspuns de la mai multe compartimente 

destinatare, pentru care s-au atribuit numere de inregistrare interne 

individuale se vor preda fizic acestora pe baza de lista de difuzare. 

o Reprezentantul compartimentului elaborator va pastra ~i arhiva lista de 

difuzare ~i un exemplar in original al documentului transmis. 

DOCUMENTE INTERNE PRIN CARE SE COMUNICA INFORMATII CATRE 

COMPARTIMENTELE PRIMARIEI SECTORULUI 2 FARA A FI SOLICITAT 

RASPUNS 

inregistrarea documentelor interne 

soft [e.motion] 
Pagina 48 

Analiza fluxuri organizationale ~i informationale 



o Reprezentantii SRRP, inregistreaza documentul intern, prin care se 

comunica informatii, in aplicatia INFOCET, la solicitarea reprezentantului 

compartimentului elaborator al acestuia, completand campurile CONJINUT, 

ADRESANT - se completeaza initialele persoanei care solicita numar de 

inregistrare, NR. FILE, DOCUMENTUL cu care se conexeaza, DESTINATAR, 

din modulul REGISTRATURA, meniul DIN OFICIU INTERNE in vederea 

atribuirii numarului intern. 

o in cazul, in care documentul intern prin care se comunica informatii, se va 

transmite catre mai multe compartimente destinatare ale Primariei 

Sectorului 2, reprezentantii SRRP inregistreaza documentul intern in 

aplicatia INFOCET, completand campurile aferente din modulul 

REGISTRATURA, meniul DIN OFICIU INTERNE, fiind atribuit un singur 

numar intern de inregistrare. Scrierea numarului intern de catre 

reprezentantii SRRP pe documentul pentru care a fost atribuit numarul. 

Repartizarea electronica a numarului intern 

o Transmiterea electronica de catre reprezentantii SRRP, in aplicatia 

INFOCET, din modulul REGISTRATURA, a numarului intern atribuit 

documentului catre compartimentul elaborator al acestuia. 

o Transmiterea electronica de catre reprezentantul compartimentului 

elaborator al documentului intern, in aplicatia INFOCET, meniul 

CIRCULAJIE, a numarului intern catre compartimentul destinatar, care va fi 

operat cu optiunea DOCUMENT. 

o in cazul, in care documentul intern al compartimentului elaborator, prin 

care se comunica informatii, se va transmite catre mai multe 

compartimente destinatare ale Primariei Sectorului 2 numarul intern 

atribuit documentului se va transmite catre compartimentul elaborator 

unde va fi operat electronic in aplicatia INFOCET, meniul CIRCULATIE, cu 
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optiunea DOCUMENT de catre compartimentul elaborator In aplicatia 

INFOCET. 

Predarea efectiva a documentelor interne 

o Reprezentantul compartimentului elaborator va preda documentul In 

original la compartimentul destinatar. 

o Reprezentantul compartimentului destinatar care a primit documentul In 

original, va mentiona ,,am primit un exemplar", data ~i semnatura pe copia, 

reprezentantului compartimentului elaborator al documentul interne, care 

ova pastra ~i arhiva. 

o In cazul In care reprezentantul compartimentului elaborator al 

documentului intern, comunica informatii mai multor compartimente 

destinatare, se vor preda fizic acestora pe baza de lista de difuzare 

informari (Anexa B din Anexa 6/Procedura de Sistem). 

o Reprezentantul compartimentului elaborator va pastra ~i arhiva lista de 

difuzare ~i un exemplar In original al documentului transmis. 

DOCUMENTELE ELABORATE CA RASPUNS CATRE COMPARTIMENTELE 

SOLICITANTE CA URMARE A ADRESELOR INTERNE PRIMITE 

o COMPARTIMENTUL DESTINATAR care va formula raspuns la documentul 

intern va folosi ca numar de lnregistrare intern acela~i numar dat 

documentului, completand data zilei cand a fost transmis raspunsul, cu 

respectarea termenului de 10 zile. 

o Se va ata~a In format electronic raspunsul transmis de catre persoana care 

a solutionat lucrarea ~i va opera scaderea documentului lnregistrat initial, 

prin optiunile REZOLVAT/NEREZOLVAT/ PARTIAL In aplicatia INFOCET. 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar-

Viceprimar -
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Secretar-

Arhitect Set -

Directorul Directiei 

• Coordoneaza $i urmare~te activitatea serviciului, a modului cum sunt 

inregistrate ~i expediate documentele interne in cadrul institutiei. 

$eful Serviciu/ui 

• Coordoneaza $i indruma activitatea serviciului, in ceea ce prive$te modul in 

care sunt inregistrate $i transmise documentele interne in cadrul institutiei. 

• Coordoneaza $i verifica activitatea de arhivare a borderourilor. 

Personalul de executie 

• Inregistreaza electronic documentul, completand toate campurile meniului 

DIN OFICIU INTERNE, respectiv continutul documentului, adresantul - la 

aceasta rubrica se completeaza $i initialele persoanei care solicita numar de 

inregistrare-, nr. file, destinatar, nr. documentului cu care se conexeaza daca 

este cazul. 

• Serie numarul intern pe documentul departamentul solicitantului. 

• Expediaza electronic nr. intern al documentului catre compartimentul sau 

direqia solicitanta. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful Serviciului Secretariat $i Relatii Publice la elaborarea $i 

revizuirea PL. 

• Difuzeaza controlat PL catre $eful Serviciului Secretariat ~i Relatii Publice. 

• Informeaza directorul direqiei $i personalul de executie din cadrul Serviciului 

Secretariat $i Relatii Publice despre actualizarea PL ( completand ~i difuzand 

controlat formularul Informare actualizare documentatie SMC - Cod: BMC -

ADOCSMC). 
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INREGISTRARI 

• Adresa interna solicitare raspuns, cod: SSRP-AISR 

• Adresa interna informare, cod: SSRP- All 

2.1.1.1.8 Asigurarea accesului beneficiarilor la informaOiile de interes 

public In conformitate cu Legea 544/2001 

SCOP: Asigurarea accesului beneficiarilor la informatiile de interes public in 

conformitate cu Legea 544/2001. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001. 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Legea privind accesul cetatenilor la informatiile de interes public nr. 544/2001, 

cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Hotarare de Guvern nr.123/2002, pentru aprobarea normelor metodologice de 

aplicare a Legii 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public 

cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea nr.188/08.12.1999, privind statutul functionarilor publici, republicata. 

• Hotararea Consiliului Local al Sectorului 2 nr.150/01.09.2016, privind 

aprobarea organigramei, statului de funqii ~i Regulamentul de organizare ~i 

funqionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2. 
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• Dispozitia nr. 2214/14.07.2015, privind desemnarea persoanei responsabile cu 

difuzarea informatiilor de interes public din cadrul Primariei Sectorului 2. 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 

• Proceduri de Sistem:2 

o cod PS2 - PS -001- Controlul Documentelor 

o cod PS2 - PS -002- Controlul Inregistrarilor 

o cod PS2 - PS -004 Controlul Produsului Neconform 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 

intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare. 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Accesul persoanelor fizice ~i juridice, romane sau straine, la informatiile de interes 

public se asigura din oficiu sau la cerere, prin intermediul SSRP din cadrul DCCRI, 

structura specializata de informare ~i relatii publice, organizata in cadrul aparatului 

de specialitate al Primarului Sectorului 2. 

In acest sens sunt nominalizate, prin dispozitie de Primar, persoanele responsabile 

cu difuzarea informatiilor de interes public. 

Asigurarea din oficiu a accesului la informa~iile de interes public se 

realizeaza de catre direqiile din cadrul PS2, prin: 

a) afi~area la sediul institutiei 

b) publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei sau in mijloacele de informare in 

masa, in publicatil proprii. 

c) postarea pe site-ul oficial al PS2 
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d) consultarea informatiilor de interes public la sediul institutiei, in spatii special 

destinate acestui scop. 

Asigurarea accesului la cerere, a persoanelor fizice $i juridice, romane sau 

straine, la informaime de interes public: 

Informatiile de interes public pot fi solicitate in scris sau verbal, pe suport de hartie 

( depunere solicitare la Centru de relatii cu publicul, PO$ta, fax) ~i pe suport electronic 

(e-mail). 

Solicitarea informatiilor de interes public se realizeaza la ghi~eul nr. 6 din cadrul 

Centrului de Relatii cu Publicul, in timpul programului de relatii cu publicul al 

Primariei Sectorului 2, luni, marti ~i miercuri intre orele 08.30-16.30, joi intre orele 

08.30-18.30 ~i vineri 08.30-14.00. 

Persoanele responsabile cu difuzarea informatiilor de interes public precizeaza 

petentilor conditiile $i formele in care are lac accesul la informatiile de interes public. 

Solicitarea informatiilor de interes public se poate realiza: 

Verbal: 

Daca informatia de interes public este solicitata verbal §i este disponibila, se 

comunica pe loc de catre reprezentantul SSRP. 

Daca informatia de interes public este ceruta verbal §i nu este disponibila pe 

lac, solicitantul este indrumat sa se adreseze in scris pentru obtinerea informatiilor 

respective (informatia solicitata nu este dintre cele comunicate din oficiu dar este 

furnizabila la cerere). 

in scris: 

I. Primirea ~i inregistrarea solicitarilor privind accesul la informatiile de interes public 

A. Solicitantul depune la Centrul de relatii cu publicul o cerere prin care solicita 

accesul la informatiile de interes public. Cererea este inregistrata de catre 

reprezentantii SSRP in Sistemul INFOCET. 
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Solicitarea in scris a informatiilor de interes public cuprinde urmatoarele elemente: 

a) autoritatea sau institutia publica la care se adreseaza cererea (respectiv PS2); 

b) informatia solicitata, astfel incat sa permita PS2 identificarea informatiei de interes 

public; 

c) numele, prenumele $i semnatura sollcitantului, precum ~i adresa la care se solicita 

primirea raspunsului. 

Cererea cu privire la solicitarea de informatii de interes public poate fi realizata prin 

completarea formularului pus la dispozitie de catre PS2 la Centrul de Relatii cu 

Publicul $i pe pagina de internet a institutiei. 

Nota: 

In cazul solicitarilor care vizeaza informatii ce nu se incadreaza in competentele 

institutiei, persoana responsabila cu asigurarea accesului la informatiile de interes 

public din cadrul SSRP va redireqiona aceste solicitari, in termen de S zile de la 

primire catre institutiile sau autoritatile competente $i va informa solicitantul despre 

aceasta, printr-un raspuns in scris intocmit 3 exemplare, semnat de catre el $i 

stampilat cu $tampila SSRP. 

In acest caz, se pastreaza in cadrul SSRP o copie a solicitarii $i un exemplar al 

raspunsului catre petent. 

B. Reprezentantul SSRP va inregistra solicitarile de informatii de interes public 

adresate in scris, pe suport de hartie (ghi$eu, PO$ta), sau suport electronic (e-mail), 

prin intermediul aplicatiei INFOCET, completand campurile respective (Nume, 

Prenume, Adresa, Continut, Nr. File, Nr. inregistrare in cazul documentelor primite 

de la persoane juridice, Nr. dosarului cu care se conexeaza daca este cazul) care 

realizeaza inregistrarea in Sistemul INFOCET. 

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. 
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D. Solicitarea de informatii de interes public va fi inregistrata de catre persoana 

responsabila cu asigurarea accesului la informatiile de interes public ~i in Registrul 

special al cererilor privind accesul la informatiile de interes public, conform L544. 

II. Analiza solicitarii ?i repartizarea acesteia 

Persoana responsabila cu difuzarea informatiilor de interes public realizeaza 

evaluarea primara a solicitarii de informatii de interes public, in urma careia se 

stabile?te daca informatia solicitata este comunicata: 

a) din oficiu 

b) furnizabila la cerere 

c) exceptata de la accesul liber. 

a) Daca informatia solicitata este deja comunicata din oficiu intr-una dintre 

formele prevazute la art. 5 din Legea 544/2001, se repartizeaza electronic solicitarea 

in Sistemul INFOCET direct pe Serviciul Secretariat ~i Relatii Publice ~i se informeaza 

solicitantul de indata, dar nu mai tarziu de 5 zile, despre acest fapt precum ~i sursa 

unde informatia poate fi gasita: 

Afi?area la sediul Primariei 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 ?if sau gestionate a 

Primariei Sectorului 2. 

Publicarea raportului periodic de activitate al Primariei Sectorului 2 intocmit 

conform anexei 6 din HGR123/2002. 

Informarea solicitantului se realizeaza in scris, printr-un raspuns elaborat ?i semnat 

de catre persoana responsabila cu furnizarea informatiilor de interes public ?i 

stampilat cu ?tampila SSRP. 
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( 

b) Daca informatia solicitata nu este dintre cele comunicate din oficiu dar este 

furnizabila la cerere se transmite in original solicitarea de informatii de interes public 

direqiei de specialitate din cadrul PS2, in funqie de subiectul solicitarii, atat 

electronic In aplicatia INFOCET cat ~i fizic pe baza de borderou de predare insotita 

de o adresa de inaintare elaborata ~i semnata de persoana responsabila cu 

furnizarea informatiilor de interes public. 

c) Exceptata de la accesul liber - se va da raspuns petentului de catre 

compartimentele de specialitate . 

III. Elaborarea, semnarea ~i transmiterea raspunsului catre petent 

Directia de specialitate: 

Va furniza informatii le cerute de catre solicitant 

Va comunica refuzul furnizarii informatiilor cerute de catre solicitant, in cazul 

in care acestea sunt exceptate de la accesul liber. 

a) In cazul in care solicitarea este primita in scris (ghi~eu/po~ta/fax, e-mail) : 

Direqia competenta va analiza solicitarea ~i o va rezolva astfel incat sa se poata 

incadra in termenele prevazute de lege. 

Direqia competenta va transmite raspunsul direct petentului ~i spre ~tiinta SSRP in 

vederea monitorizarii raspunsurilor date la solicitarile in baza Legii 544/2001 ~i 

intocmirii rapoartelor prevazute de lege de catre persoana responsabila cu furnizarea 

informatiilor de interes public. 

Responsabilul cu asigurarea accesului la informatiile de interes public din cadrul 

SSRP va primi o copie a raspunsului transmis direct petentului de catre direqia 

competenta ~i va monitoriza solicitarile efectuate In baza Legea 544/2001. 

Persoana responsabila cu furnizarea informatiilor de interes public va completa in 

registru nr. ~i data la care a raspuns petentului. 
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Raspunsul catre petent va fi semnat de catre Directorul direqiei competente $i va fi 

transmis catre solicitant prin PO$ta/fax, in termenele prevazute de art. 7 din Legea 

544/2001, coroborat cu prevederile art.16 din H.G.R.123/2002, respectiv: 

• 10 zile pentru comunicarea informatiei solicitate, daca aceasta a fost 

identificata in acest termen 

• 10 zile pentru anuntarea solicitantului ca termenul initial prevazut mai sus nu 

a fost suficient pentru identificarea informatiei solicitate 

• 30 de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste 

termenul de 10 zile. 

• Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza $i se comunica in 

termen de 5 zile de la primirea solicitarilor. 

Nota 

Raspunsul catre petent va fi transmis a$a cum cere solicitantul in cererea sa 

respectiv (scris po§ta, fax, personal ridicat de la ghi$eU, e-mail ). 

In format electronic se va transmite raspunsul prin intermediul SSRP, raspunsul fiind 

scanat §i transmis electronic de pe adresa de e-mail a institutiei de reprezentantul 

SSRP. 

Daca in urma informatiilor primite petentul solicita informatii noi privind 

documentele aflate in posesia PS2, aceasta solicitare va fi tratata ca o noua petitie. 

IV. Arhivarea lucrarii 

Cererile solutionate la nivelul SSRP, insotite de raspuns §i documentatia aferenta, 

daca este cazul sunt arhivate in ordine cronologica in cadrul serviciului, celelalte sunt 

arhivate in cadrul compartimentului competent de solutionare a cererii. 

Elaborarea ~i publicarea Buletinului informativ al institutiei. 

PS2 elaboreaza, actualizeaza anual $i publica pe site-ul institutiei un buletin 

informativ care va cuprinde: 
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a) actele normative care reglementeaza organizarea si funqionarea institutiei; 

b) structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de funqionare, 

programul de audiente al institutiei; 

c) numele si prenumele persoanelor din conducerea institutiei si ale funqionarului 

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 strategiile proprii; 

g) lista cuprinzand documentele de interes public; 

h) lista cuprinzand categoriile de documente produse $i/sau gestionate, potrivit legii; 

i) modalitatile de contestare a deciziei institutiei in situatia In care persoana se 

considera vatamata In privinta dreptului de acces la informatiile de interes public 

solicitate. 

Buletinul informativ este actualizat anual de catre persoana responsabila cu 

difuzarea informatiilor de interes public $i semnat de catre superiorii ierarhici. 

Elaborarea ~i publicarea Raportului de activitate al institutiei conform 

anexei 6 din HGR123/2002 pe site-ul PS2 ~i in Monitorul Oficial al 

Romaniei Partea a II-a. 

Responsabilul din cadrul SSRP elaboreaza anual un Raport periodic de activitate al 

institutiei, pe baza informatiilor furnizate de catre direqiile din cadrul care va fi 

publicat In Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a II-a ~i pe site-ul institutiei pana la 

sfar$itul lunii aprilie din anul urmator. 

Elaborarea ~i publicarea Listei care cuprinde categoriile de documente 

elaborate ~i/sau gestionate de Primaria Sectorului 2. 
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Fiecare direqie din cadrul PS 2 elaboreaza $i actualizeaza anual Lista care cuprinde 

categoriile de documente elaborate $i/sau gestionate de Primaria Sectorului 2 $i o 

publica pe site-ul PS2, in colaborare cu Direqia Sisteme Informatice $i Administrare 

Echipamente la seqiunea Legea 544/2001. 

Elaborarea ~i publicarea Raportului privind solicitarile de informa~ii de 

interes public 

Anual, Responsabilul din cadrul SSRP elaboreaza ~i semneaza Raportul privind 

solicitarile de informatii de interes public $i ii publica pe site-ul PS2, in colaborare cu 

Direqia Sisteme Informatice $i Administrare Echipamente. 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar: 

• Semneaza Raportul de activitate al institutiei. 

• Semneaza Buletinul informativ al institutiei. 

Viceprimar -

Secretar-

• Analizeaza reclamatiile administrative ~i dispune solutionarea acestora de 

catre comisia de analiza. 

Arhitect $ef -

Directorul Direqiei 

• Coordoneaza $i urmare$te procesul de asigurare a accesului beneficiarilor PS2 

la informatiile de interes public, in conformitate cu Legea 544/2001. 

• Semneaza Raportul de activitate al institutiei. 

• Semneaza Buletinul informativ al institutiei. 

$eful Serviciului 
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• Coordoneaza ~i urmare~te procesul de asigurare a accesului beneficiarilor PS2 

la informatiile de interes public, in conformitate cu Legea 544/2001. 

• Coordoneaza ~i verifica activitatea de publicare a Buletinului informativ al 

institutiei. 

• Coordoneaza ~i verifica activitatea de publicare a Raportului de activitate al 

institutiei 

• Semneaza adresa de inaintare a Raportului de activitate al institutiei in 

vederea publicarii pe site-ul institutiei. 

• Semneaza Buletinul informativ al institutiei. 

Personalul de executie (responsabilul cu asigurarea accesului la informatii 

de interes public, nominalizat prin dispozitie de primar) 

• Actualizeaza permanent, eel putin anual, informatiile de interes public 

comunicate din oficiu, cu colaborarea direqiilor competente din cadrul PS2. 

• Elaboreaza ~i publica Buletinul informativ al institutiei, in colaborare cu 

Direqia Sisteme Informatice ~i Administrare Echipamente. 

• Elaboreaza (pe baza informatiilor primite de la compartimentele de 

specialitate) ~i publica Raportul de activitate al institutiei, pe site-ul PS2, in 

colaborare cu Direqia Sisteme Informatice ~i Administrare Echipamente ~i 

face demersurile necesare pentru publicarea in Monitorul Oficial. 

• Elaboreaza ~i publica Raportul privind solicitarile de informatii de interes 

public. 

• Inregistreaza solicitarile de informatii in Registrul pentru inregistrarea cererilor 

~i raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public pe site-ul PS2. 

• Face o analiza preliminara a cererii in vederea stabilirii daca informatia 

solicitata face parte din categoria informatiilor de interes public comunicate 

din oficiu. 
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• Daca informatia solicitata face parte din categoria informatiilor publice 

comunicate din oficiu, redacteaza raspunsul catre petent in termele legale de 

raspuns. 

• Daca informatia solicitata nu face parte din categoria informatiilor publice 

comunicate din oficiu transmite cererea direqiei de specialitate, insotita de o 

adresa de inaintare elaborata ~i semnata de catre el. 

• Asigura arhivarea in ordine cronologica a cererilor solutionate la nivelul SSRP, 

insotite de raspunsul ~i documentatia aferenta, daca este cazul. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu la elaborarea ~i revizuirea PL. 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu. 

• Informeaza directorul direqiei ~i personalul de executie din cadrul serviciului 

despre actualizarea PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

IN REGISTRAR! 

• 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 

• Buletinul Informativ al institutiei, cod SSRP- BINF 

• Raportul de activitate al PS2 - cod: SSRP- RAPPS2 

• Bon continand numarul de inregistrare al solicitarii, cod SSRP-BI 

• Borderou predare-primire corespondenta - cod: SSRP-BPPC 

• Adresa interna solicitare raspuns din partea compartimentelor de specialitate 

cod: SSRP-AISR 
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• Adresa raspuns petent L 544/2001/redireqionare - cod SSRP-544/2001 

• Reclamatie administrativa conform L 544/2001, nerespectare termen raspuns 

- Cod: SSRP-RA 544/2001 - intrare in proces 

• Reclamatie administrativa raspuns negativ , cod SSRP-RAN 544/2001 -

intrare In proces 

2.1.1.1.9 fnregistrarea solicitarilor primite pe adresa de e-mail a 

instituOiei - infopublice@ps2.ro Oi raspunsul transmis 

petenOilor 

SCOP: inregistrarea solicitarilor primite prin posta electronica pe adresa de e-mail a 

institutiei - infopublice@ps2.ro ~i transmiterea raspunsurilor catre petenti. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001. 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Legea administratiei publice locale nr.215/2001, republicata cu modificarile si 

completarile ulterioare. 

• Ordonanta de Guvern nr. 27/30.01.2002, privind reglementarea activitatii de 

solutionare a petitiilor, aprobata si modificata prin Legea 233/23.04.2002, cu 

modificarile si completarile ulterioare. 

• Legea nr. 188/8.12.1999, privind Statutul funqionarilor publici, republicata cu 

modificarile si completarile ulterioare. 

• Legea 554/2004 privind contenciosul administrativ cu modificarile si 

completarile ulterioare. 
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( 

• Regulament de Ordine Interioara al PS2. 

• Regulamentul de Organizare si Funqionare al Aparatului de specialitate al 

Primarului Sectorului 2 ~i DPEPSC Sector 2. 

• Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu 

modificarile si completarile ulterioare. 

• Hotararea de Guvern 123/2003 privind normele de aplicare a Legii nr. 

544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare. 

• Legea nr. 7 /2004 privind Codul de conduita a funqionarilor publici, republicat 

in Monitorul Oficial, Partea I nr. 525 din 2 august 2007, cu modificarile si 

completarile ulterioare. 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• 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 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 

intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare. 

DESCRIEREA PROCEDURll 

Petitiile adresate Primariei Sectorului 2, conform legislatiei in vigoare, pot fi primite 

~i prin po~ta electronica, 

infopublice@ps2.ro. 
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Procedura pentru inregistrarea petitiilor primite prin pasta electronica se realizeaza, 

du pa cum urmeaza: 

Reprezentantii SSRP deschid aplicatia Microsoft Outlook necesara vizualizarii 

solicitarilor primite prin po~ta electronica a institutiei; 

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

continutul mesajelor de catre reprezentantii SSRP; 

Reprezentantii SSRP inregistreaza fiecare e-mail in sistemul INFOCET ~i repartizeaza 

petitiile cu numarul de inregistrare acordat, in funqie de problema semnalata catre 

compartimentele de specialitate, transmitandu-le electronic pe adresa de e-mail a 

directorului compartimentului respectiv; 

Reprezentantii SSRP transmit nr. de inregistrare prin intermediul aplicatiei INFOCET 

la compartimentul competent in solutionarea problemei sesizate; 

Reprezentantii SSRP transmit, prin po~ta electronica, raspuns petentului cu privire la 

nr. de inregistrare acordat petitiei transmise de catre acesta electronic; 

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

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

in vederea transmiterii raspunsului catre petent, compartimentele de specialitate vor 

transmite catre SSRP documentul in format scanat, cu antetul institutiei, cu numarul, 

data solutionarii ~i semnat de catre directorul compartimentului. 

Reprezentantii SSRP vor transmite in format electronic catre petent raspunsul scanat 

primit de la compartimentul de specialitate. 

Compartimentul de specialitate caruia i-a fost repartizata solicitarea va avea de 

asemenea obligatia de a-~i opera prin aplicatia INFOCET petitiile primite prin po~a 

electronica, ata~andu-le raspunsul, indiferent daca solutia este favorabila sau 

nefavorabila. 

Raspunsurile in format printat vor fi arhivate in cadrul compartimentelor care le-au 

elaborat. 
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AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar: -

Viceprimar: -

Secretar: -

Arh itect Sef -

Directorul Directiei -

• Coordoneaza $i verifica modul in care sunt inregistrate, repartizate solicitarile 

primite prin pO$ta electronica pe adresa infopublice@ps2.ro $i transmise 

raspunsurile catre petent. 

$eful Serviciului 

• Coordoneaza si indruma asupra modului in care sunt inregistrate, repartizate 

solicitarile primite prin posta electronica pe adresa infopublice@ps2.ro $i 

transmise raspunsurile catre petent. 

Personalul de executie 

• Inregistreaza in aplicatia INFOCET e-mail-urile primite de la petenti pe adresa 

infopublice@ps2.ro. 

• Transmite electronic solicitarea catre adresa de e-mail a directorului 

compartimentului de specialitate competent. 

• Comunica electronic petentului numarul de inregistrare. 

• Transmite electronic nr. de inregistrare al solicitarii catre compartimentul de 

specialitate competent sa solutioneze sesizarea. 

• Transmite catre petent, in format electronic, raspunsul scanat primit de la 

compartimentul de specialitate. 

RAC 

• Colaboreaza cu $eful de serviciu/birou la elaborarea ~i revizuirea PL. 
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• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu/birou. 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre 

actualizarea PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

INREGISTRARI 

• Raspunsurile oferite petentilor de catre compartimentele de specialitate. 

2.1.2 Analiza fluxuri organizationale ~i informationale - Directia 

Urbanism- Cadastru ~i Gestionare Teritoriu 

Fluxurile din cadrul Direqiei Urbanism, Cadastru si Gestionare Teritoriu nu sunt 

lnregistrate lntr-un sistem IT. Exista In format .xis lista de certificatelor $i 

autorizatiilor lncepand cu anul 2001. 

Exista In format .doc certificate, autorizatii, corespondenta. 

Cererile privind certificatele de urbansim $i alte documente vin de la Registratura 

(Direqia Relatii Comunitare). 

Tipuri de cereri/ fluxuri: 

• Certificat urbanism (CU) de: 

o Construire 

o Desfiintare 

o Informare 

o Operatiuni notariale(alipire, dezmembrare, vanzare, stabilire servituti) 

o Retele (bran$amente $i racorduri) 

o Publicitate 

Certificate de atestare a edificarii construqiilor(sunt necesare pentru 

intabularea unei cladiri) 
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• Certificate de atestare a stadiului executariii lucrarior executate (sunt 

necesare pentru intabularea unei cladiri) 

• Avizul Primarului Sectorului 2 (e cerut de Primaria Municipiului Bucure?ti 

pentru lucrarile in zonele protejate) 

• Avize de amplasare rulota auto magazine (de exemplu rulote fast food) 

• Avize de amplasare chio~c, presa, carte, f lori (sunt cu suprafata sub 5 mp) 

• Avize de amplasare panouri publicitare mobile 

• Autorizatii de construire 

• Autorizatii de desfiintare 

• Avizul Arhitectului ~ef al Sectorului 2 

• Raport de informare ~i consultare al publicului 

• Raport de specialitate 

• Autorizatii comercializare piata 

• Orare funqionare 

• Certificat de radiere moped 

• Situatii statistice completate pe formulare tip transmise de INS 

• Adeverinte referitoare la Registrul agricol 

• Adrese referitoare la situatia juridica a bunurilor imobile 

• Propuneri ce fac obiectul legilor fondului funciar 

• Procese verbale de punere in posesie 
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2.1.2.1 Fluxuri ~i proceduri de lucru Serviciul Autorizare $i 

Documentatii Urbanism {SADU) 

2.1.2.1.1 Certificat de urbanism de construire/ desfiintare/ informative 

/operatiuni notariale pentru locuinte $i imobile cu alte 

funqiuni, pentru reclame §i firme /uminoase, pentru 

bran§amente §i extinderi electrice/gaze naturale/apa-canal 

SCOP: Descrierea modalitatii de emitere a Certificatului de Urbanism de 

construire/desfiintare/informativ/operatiuni notariale pentru locuinte $i imobile cu 

alte functiuni, pentru reclame $i firme luminoase, pentru bran~amente ~i extinderi 

electrice/gaze naturale/apa-canal. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001. 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Legea nr. 50/29.07.1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de construqii, 

republicata, cu modificarile $i completarile ulterioare; 

• Ordinul M.D.R.L. nr. 839/12.10.2009 pentru aprobarea Normelor Metodologice 

de aplicare a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de 

construqii, republicata, cu modificarile $i completarile ulterioare; 

• Legea nr. 350/06.07.2001 privind amenajarea teritoriului ~i urbanismul, cu 

modificarile $i completarile ulterioare; 

• Hotararea de Guvern nr. 525/27.06.1996, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare, pentru aprobarea Regulamentului General de Urbanism ; 
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• Hotararea de Guvern nr. 584/2001 privind amplasarea unor obiecte de 

mobilier urban. 

• Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica ~i regimul juridic al acesteia, 

cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucure~ti nr. 269/2000 privind 

aprobarea Planului Urbanistic General al Municipiului Bucure~ti prelungit cu 

HCGMB nr. 232/2012; 

• HCL Sector 2 nr. 99/2003 privind aprobarea Planului Urbanistic Zonal, 

prelungit cu HCL Sector 2 nr. 5/2013; 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

o abordare bazata pe managementul calitatii; 

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• 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 

• Ordinul nr. 400/12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 

intern/managerial al entitatilor publice. 

DESCRIEREA PROCEDURll 

Emiterea certificatului de urbanism se poate face la solicitarea oricarei persoane 

fizice sau juridice interesate, care va depune o documentatie ce va cuprinde: 

cererea-tip (formularul-model - 1 :2000, cu evidentierea imobilelor in cauza, extras 

din planul cadastral de pe ortofotoplan ~i extras de carte funciara pentru informare 

actualizat la zi, eliberate, la cerere, de catre biroul de cadastru ~i publicitate 
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imobiliara pentru imobilele inscrise in evidentele de cadastru ~i publicitate imobiliara, 

documentul de plata a taxei de eliberare a certificatului de urbanism, in copie. 

In situatia in care beneficiarul direct nu se poate prezenta, cererea poate fi depusa ~i 

de catre alte persoane imputernicite de catre acesta, fie prin procura autentificata, in 

cazul in care beneficiarul este o persoana fizica, fie prin imputernicire, in cazul in 

care beneficiarul este o persoana juridica. 

Etape: 

Depunerea certificatului de urbanism 

Depunerea cererii de emitere a certificatului de urbanism, insotita de documentatia 

aferenta, de catre solicitant sau imputernicit, la Centrul de Relatii cu Publicul al 

Primariei Sectorului 2; 

Nata: Actele necesare emiterii certificatului de urbanism sunt: 

- Cerere tip, completata corect $i complet ( elemente de identificare ale solicitantului 

~i imobilului, scopul solicitarii); 

- Copia actului de proprietate (dupa caz); 

- Copia actului de identitate; 

- Chitanta achitare taxa legala (in original) dupa cum urmeaza: 

- pana la 150 mp, precum $i pentru apartamente situate in blocuri - 5 lei 

- intre 151 - 250 mp inclusiv, precum $i pentru lucrari edilitare - 6 lei 

- intre 251 - 500 mp inclusiv - 8 lei 

- intre 501 - 750 mp inclusiv - 10 lei 

- intre 751 - 1000 mp inclusiv - 12 lei 

- peste 1000 mp - 14+0,01 leijmp pentru suprafetele care depa$esc 1000 mp 

la Po~ta Romana, in contul R070 TREZ 7022 1180 250X XXXX, cod 29 - persoane 

fizice, cod 2 - persoane juridice, virat la Trezoreria Sector 2 
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- Planuri de situatie, actualizate scara 1:2000 cate 2 ex, scara 1:500 cate 2 ex cu 

situatia actuala ~i noua propunere; 

- In situatia in care imobilul pentru care se solicita certificatul de urbanism este 

identificat printr-un numar cadastral $i este intabulat in cartea funciara se va 

prezenta, obligatoriu, extras de carte funciara insotit de ortofotoplan, valabil la data 

depunerii cererii, precum $i copia documentatiei cadastrale; 

- Plan apartament ~i fotografii fatada bloc (pentru balcoane parter, accese, 

modificari fatada, modificari interioare); 

- In situatia in care se solicita certificatul de urbanism pentru operatiuni notariale 

( dezmembrare, a Ii pi re, vanzare-cumparare) se va prezenta obligatoriu certificate 

fiscal in original, precum $i extras de carte funciara pentru informare original valabil 

la data depunerii cererii; 

Inregistrarea solicitarii de emitere a certificatului de urbanism in Sistemul INFOCET, 

de catre reprezentantul SSRP ~i repartizarea lucrarii catre DUCGT; 

Repartizarea lucrarii in cadrul SADU de catre Directorul DUCGT/Seful SADU 

inspectorului de zona; 

Inregistrarea solicitarii de emitere a certificatului de urbanism in registrul de evidenta 

(intrare - ie~ire) al serviciului - de catre persoana desemnata In acest sens ~i care 

are specificata in fi~a postului aceasta atributie; 

Verificarea documentelor depuse de solicitant de catre inspectorul de zona caruia i-a 

fost repartizata lucrarea; 

Verificarea modificarilor legislative, precum ~i a situatiei pe planurile topografice ~i pe 

teren, dupa caz, de catre inspectorul de zona caruia i-a fost repartizata lucrarea. 

Emiterea §i eliberarea certificatului de urbanism 

Emiterea Certificatului de urbanism de construire/desfiin~are/ informativ/operatiuni 

notariale pentru locuinte ~i imobile cu alte funqiuni, pentru reclame ~i firme 

luminoase, pentru bran~amente ~i extinderi electrice/gaze naturale/apa-canal: 
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In cazul In care documentatia este completa ~i solutionarea cererii este favorabila, 

inspectorul de zona caruia i-a fost repartizata lucrarea completeaza cu datele corecte 

$i actualizate formularul certificatului de urbanism la regimul juridic, economic $i 

tehnic $i raspunde pentru corectitudinea datelor inscrise. Imobilul pentru care a fast 

solicitat certificatul de urbanism va fi incadrat in UTR-ul corespunzator Planului 

Urbanistic Zonal Sector 2 aprobat cu HCL Sector 2 nr. 99/2003, prelungit cu HCL 

Sector 2 nr. 5/2013 $i va respecta indicatorii urbanistici (POT/CUT) permi$i pentru 

aceasta zona. Orice depa$ire a indicatorilor urbanistici (POT /CUT) se va face, potrivit 

art. 32, alin (7) din Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului $i urbanismul, 

cu modificarile $i completarile ulterioare, printr-o documentatie de urbanism PUZ, 

documentatie ce va fi solicitata de catre beneficiar. In situatia in care retragerile fata 

de limitele parcelei stabilite prin Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii 

lucrarilor de construqii $i prin Regulamentul de Urbanism aferent PUZ Sector 2 nu se 

respecta sau se modifica, se va solicita prin certificatul de urbanism intocmirea unei 

documentatii de urbanism PUD. Raspunde de stabilirea avizelor ~i studiilor necesare 

prin certificatul de urbanism (analizare printr-o documentatie de urbanism 

P.U.D./P.U.Z., studii de specialitate, aviz PMB, avize utilitati, zone proteqie, PSI, 

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

In termen de 15 zile de la data depunerii cererii, inspectorul de zona caruia i-a fast 

repartizata lucrarea va inainta certificatul de urbanism, la semnat Directorului 

DUCGT (termen de 2 zile), Arhitectului Sef (termen de 1 zi) Secretarului PS2 pe baza 

de borderou. In termen de 7 zile (de la data semnarii certificatului de urbanism de 

catre Secretarul PS2) certificatul de urbanism va fi transmis de catre cabinetul 

Secretarului PS2 Primarului Sectorului 2 (termen 1 zi). Dupa semnarea Certificatului 

de Urbanism de catre Primarul sectorului 2, acesta va fi transmis de la Cabinetul 

Primarului sectorului 2 catre SADU, pe baza de borderou. Inspectorul de zona din 

cadrul SADU caruia i-a fast repartizata lucrarea lnregistreaza Certificatul de Urbanism 

In registrul de evidenta al Certificatului de Urbanism In funqie de specialitati 

(construire/desfiintare/informativ/ operatiuni notariale, reclame ~i firme luminoase, 
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bran~amente ~i extinderi electrice/gaze naturale/apa-canal), se scade lucrarea prin 

programul INFOCET ~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 baza de semnatura (pe exemplarul 2 al certificatului 

de urbanism, exemplar ce ramane in arhiva Primariei Sectorului 2), in urma 

in~tiintarii telefonice/prin po~ta (prin mandat po~tal, cu confirmare de primire) a 

solicitantului. 

In cazul in care documentatia este incompleta, inspectorul de zona va informa 

petentul in scris, sub semnatura $efului Serviciului SADU ~i a directorului DUCGT in 

termen de 5 zile de la data depunerea cererii acestuia; se scade lucrarea prin 

programul INFOCET $i se arhiveaza in cadrul SADU. Raspunsul, fie se va elibera 

solicitantului sau imputernicitului direct, la Centrul de Relatii cu Publicul , pe baza de 

semnatura (pe exemplarul 2 al raspunsului), in urma in~tiintarii telefonice, fie va ft 

transmis solicitantului prin po$ta (scrisoare recomandata cu confirmare de primire). 

Operarea lucrarii in baza de date INFOCET se face de catre inspectorul de zona care 

a verificat, intocmit ~i solutionat cererea de emitere a certificatului de urbanism. 

Operarea lucrarii in baza de date electronica a DUCGT se face de catre inspectorul ce 

are stabilita aceasta atributie in fi$a postului. 

Arhivarea certificatului de urbanism 

Arhivarea lucrarii in cadrul SADU - opis + cererea tip + documente aferente + 

certificat de urbanism. 

Nota: Arhivarea Certificatelor de Urbanism se face anual ~i vor fi predate catre 

Compartimentul Arhiva. 

Rectificarea certificatului de urbanism 
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in cazul in care beneficiarul/investitorul/imputernicitul constata faptul ca in 

certificatul de urbanism exista erori materiale sau omisiuni, va solicita Primariei 

Sectorului 2 rectificarea acestuia. in acest sens, 

beneficiarul/investitorul/imputernicitul certificatului de urbanism adreseaza Primariei 

Sectorului 2 o cerere prin care solicita rectificarea certificatului de urbanism, insotita 

de documente/inscrisuri justificative ~i de certificatul de urbanism in original, pe care 

o inregistreaza la Registratura Centrului de Relatii Cu Publicul. 

Cererea va fi repartizata de catre Serviciul Secretariat ~i Relatii Publice, pe baza de 

borderou, catre Directia Urbanism, Cadastru ~i Gestionare Teritoriu, in urmatoarea zi 

de la inregistrare, pana la ora 09,00. 

Lucrarea este repartizata in aceea~i zi de catre directorul DUCGT/Seful Serviciului 

SADU inspectorului care a intocmit certificatul de urbanism. 

in termen de maxim 15 zile de la inregistrarea cererii de catre solicitant/investitor/ 

imputernicit la Registratura Centrului de Relatii cu Publicul al Primariei Sectorului 2, 

inspectorul din cadru SADU-DUCGT caruia i-a fost repartizata lucrarea trebuie sa 

realizeze urmatoarele activitati: 

Va solicita imediat, dupa primirea lucrarii, scoaterea din arhiva institutiei a dosarului 

certificatului de urbanism pentru care a fost solicitata cererea de rectificare ( daca 

acesta a fost transmis la Compartimentul arhiva), respectand procedura de lucru 

existenta - PS2-PL-CA-002 - Valorificarea documentelor aflate in arhiva Primariei 

Sectorului 2. Toti factorii implicati in scoaterea documentatiei din arhiva (inspectorul 

SADU-DUCGT, Sef SADU, Director DUCGT, Arhitectul Sef, Secretarul Sectorul 2, 

Compartimentul Arhiva) 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 catre inspectorul din cadrul SADU-DUCGT, 

directorul DUCGT ~i Arhitectul Sef. (termen: maxim 8 zile de la inregistrarea cererii 
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de catre solicitant/investitor(lmputernicit la Centrul de Relatii cu Publicul al Primariei 

Sectorului 2). 

In termen de maxim 8 zile de la inregistrarea cererii de catre solicitant/lmputernicit 

la Centrul de Relatii cu Publicul al Primariei Sectorului 

2, referatul care sta la baza rectificarii certificatului de urbanism lnsotit de 

documentele justificative ( cerere, certificatul de urbanism In original $i documentatia 

din arhiva) va fi transmis de catre inspectorul 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 certificatului de urbanism, pe 

referatul lntocmit de inspectorul SADU-DUCGT. 

Lucrarile ce au primit rezolutia favorabila, de rectificare a certificatului de urbanism 

vor avea urmatorul circuit: 

Personalul de executie din cadrul Serviciului Administratie Publica Locala - Direqia 

Administratie Publica $i Evidenta Electorala caruia i-a fost repartizata lucrarea de 

catre $eful ierarhic va redacta dispozitia de rectificare a certificatului de urbanism, In 

doua exemplare pe baza documentelor justificative depuse ( cererea 

beneficiarului/investitorului/ lmputernicitului, referatul lntocmit de catre SADU­

DUCGT, certificatul de urbanism, documentatia din arhiva) - In termen de maxim 2 

zile de la repartizarea lucrarii. 

Dispozitia de rectificare, redactata in 2 exemplare $i insotita de documentatia 

aferenta, va fi inaintata Secretarului Sectorului 2 de catre personalul de executie din 

cadrul Serviciului Administratie Publica Locala in vederea semnarii $i avizarii pentru 

legalitate in temeiul Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, 

republicata, cu modificarile $i completarile ulterioare. 

Dupa avizare pentru legalitate $i semnare de catre Secretarul Sectorului 2, dispozitia 

de rectificare lnsotita de documentatia aferenta va fi inaintata la Cabinet Primar 

pentru semnare. 
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Dupa semnarea dispozitiei de rectificare de catre Primarul Sectorului 2, aceasta va fi 

lnregistrata in registrul special pentru dispozitii existent in cadrul Serviciului 

Administratie Publica Locala - Direqia Administratie Publica ~i Evidenta Electorala. 

Un exemplar al dispozitiei de rectificare lnsotit de documentatia aferenta va fi arhivat 

in cadrul Serviciului APL-DAPEE iar eel 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 po~ta cu confirmare de primire prin intermediul SSRP-DCCRI. 

In vederea aducerii la indeplinire a prevederilor dispozitiei de rectificare inspectorul 

din cadrul SADU-DUCGT va aplica ~tampila (avand modelul anexat mai jos) pe cele 

doua exemplare originale ale certificatului de urbanism (atat pe exemplarul original 

al beneficiarului cat ~i pe exemplarul original aflat in arhiva institutiei). 

Al doilea exemplar al Dispozitiei de rectificare a certificatului de urbanism va fi ata~at 

de catre SADU-DUCGT la exemplarul original al certificatului de urbanism care va fi 

transmis catre Compartimentul Arhiva de catre inspectorul caruia i-a fast repartizata 

lucrarea, pe baza de Proces Verbal. Termen max. 2 zile. Exemplarul original rectificat 

al certificatului de urbanism va urma aceia~i pa~i ca la eliberarea initiala a acestora. 

Lucrarile ce au primit rezolutia nefavorabila, de rectificare a certificatului de 

urbanism var avea urmatorul circuit: 

- in termen de max. 2 zile de la primirea lucrarii de la Cabinet Secretar Sector 2, 

inspectorul SADU-DUCGT va intocmi o adresa de raspuns solicitantului, in are va 

preciza motivul respingerii cererii. In adresa se va invita beneficiarul sa ridice 

exemplarul original al certificatului de urbanism de la Centrul de Relatii cu Publicul al 

Primariei Sectorului 2. Adresa va fi semnata de catre inspectorul SADU-DUCGT, 

verificata ~i semnata de ~eful serviciului SADU ~i de directorul DUCGT. Eliberarea 

exemplarului original al certificatului de urbanism, nerectificat, va urma aceea~i pa~i 

ca la eliberarea initiala a acestora. 
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( 

- In ziua semnarii adresei de raspuns catre beneficiar, reprezentantii SADUDUCGT 

vor opera lucrarile in Sistemul INFOCET. 

- Adresa va fi transmisa beneficiarului a doua zi de la semnare catre reprezentantii 

SSRP-DCCRI, in vederea transmiterii catre beneficiar, prin po~ta cu confirmare de 

primire, pe baza de borderou po~ta intocmit de inspectorul SADU. 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITATI: 

Primar 

• Semneaza certificatul de urbanism; 

• Semneaza dispozitia de rectificare a certificatului de urbanism. 

Viceprimar 

Secretar 

• Verifica ~i semneaza certificatul de urbanism; 

• Da o rezolutie de rectificare sau nu a certificatului de urbanism, pe referatul 

intocmit de inspectorul SADU-DUCGT; 

• Semneaza ~i avizeaza pentru legalitate in temeiul Legii nr. 215/2001 privind 

administratia publica locala, republicata, cu modificarile §i completarile 

ulterioare dispozitia de rectificare a certificatului de urbanism; 

• Transmite catre Cabinet Primar, prin persoana desemnata §i care are trecuta 

in fi§a postului aceasta atributie, borderoul cu certificatele de urbanism. 

Arhitect Sef 

• Verifica corectitudinea datelor inscrise in certificatul de urbanism, iar in cazul 

in care constata neconcordante solicita inspectorului de zona caruia i-a fast 

repartizata lucrarea reglementarea acestora; 
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• Verifica corectitudinea incadrarii in PUZ Sector 2 / PUG a imobilului pentru 

care a fast solicitat avizul de urbanism, precum ?i stabilirea indicatorilor 

urbanistici (POT, CUT, Regim de inaltime), iar in cazul in care constata 

neconcordante solicit inspectorului de zona caruia i-a fast repartizata lucrarea 

reglementarea acestora; 

• Verifica §i semneaza certificatul de urbanism; 

• Verifica §i semneaza referatul de rectificare al certificatului de urbanism; 

• Aplica §tampila de rectificare pe cele 2 exemplare originale ale certificatului de 

urbanism (atat pe exemplarul original al beneficiarului cat §i pe exemplarul 

original aflat in arhiva institutiei) dupa emiterea dispozitiei de rectificare. 

• Coordoneaza §i indruma activitatea de intocmire, semnare §i arhivare a 

documentatiei. 

Directorul Direqiei 

• Prime§te §i repartizeaza pe inspector lucrarile intrate In cadrul direqiei; 

• Verifica corectitudinea datelor inscrise in certificatul de urbanism, iar in cazul 

in care constata neconcordante solicita inspectorului de zona caruia i-a fast 

repartizata lucrarea reglementarea acestora; 

• Verifica corectitudinea incadrarii in PUZ Sector 2 / PUG a imobilului pentru 

care a fast solicitat avizul de urbanism, precum ?i stabilirea indicatorilor 

urbanistici (POT, CUT, Regim de inaltime), iar in cazul in care constata 

neconcordante solicit inspectorului de zona caruia i-a fast repartizata lucrarea 

reglementarea acestora; 

• Verifica ~i semneaza certificatul de urbanism; 

• Verifica §i semneaza referatul de rectificare al certificatului de urbanism; 

• Verifica §i semneaza raspunsul catre petent - in cazul In care documentatia de 

emitere a certificatului de urbanism nu este completa; 
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• Coordoneaza ~i indruma activitatea de intocmire, semnare ~i arhivare a 

documentatiei. 

Seful Serviciului 

• Verifica ~i semneaza raspunsul catre petent - in cazul in care documentatia de 

emitere a certificatului de urbanism nu este completa; 

• Verifica corectitudinea datelor inscrise in certificatul de urbanism, iar in cazul 

in care constata neconcordante solicita inspectorului de zona caruia i-a fest 

repartizata lucrarea reglementarea acestora; 

• Verifica corectitudinea lncadrarii in PUZ Sector 2 / PUG a imobilului pentru 

care a fest solicitat avizul de urbanism, precum ~i stabilirea indicatorilor 

urbanistici (POT, CUT, Regim de inaltime), iar in cazul in care constata 

neconcordante solicit inspectorului de zona caruia i-a fost repartizata lucrarea 

reglementarea acestora; 

• Verifica termenele de solutionare a cererilor ~i a termenelor de transmitere la 

semnat a certificatelor de urbanism; 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de arhivare a documentatiei. 

Personalul de execu\ie 

• Verifica daca cererile privind emiterea certificatului de urbanism au anexate 

actele necesare (planuri cadastrale/topografice, cu evidentierea imobilelor in 

cauza, documentul de plata a taxei pentru emiterea certificatului de urbanism, 

in copie), iar In cazul in care acestea nu sunt complete solicita petentilor 

completarea acestora; 

• Face verificari in teren; 

• Raspunde de corectitudinea incadrarii in PUZ Sector 2 / PUG, precum ~i de 

stabilirea indicatorilor urbanistici (POT, CUT, Regim de lnaltime); 
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• Raspunde de corectitudinea datelor inscrise in certificatul de urbanism, de 

inscrierea corecta $i completa a regimului juridic, economic !?i tehnic, cu 

respectarea prevederilor legislatiei in vigoare; 

• Raspunde de solutionarea lucrarilor in termenele prevazute prin procedurile 

de lucru existente la nivelul SADU; 

• Raspunde de stabilirea avizelor ~i studiilor necesare prin certificatul de 

urbanism (analizare printr-o documentatie de urbanism P.U.D./P.U.Z., studii de 

specialitate, aviz PMB, avize utilitati, zone protectie, PSI, Monumente Istorice, 

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

• In cazul in care documentatia este completa inainteaza certificatul de 

urbanism la semnat Directorului DUCGT, Arhitectului Sef, Secretarului PS2 ~i 

Primarului PS2; 

• In cazul in care documentatia este incompleta intocme~te raspunsul catre 

petent ~i inainteaza la semnat Sefului Serviciului SADU ~i Directorului DUCGT 

!ji raspunde de solutionarea acestora in termenele prevazute prin procedurile 

de lucru existente la nivelul SADU; 

• Inregistreaza Certificatul de Urbanism in registrul de evidenta a certificatelor 

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

• In~tiinteaza petentul telefonic pentru ridicarea certificatului de urbanism ~i 

trimite prin po~ta raspunsul catre petent; 

• Elibereaza certificatul de urbanism catre petent, pe baza de semnatura, la 

Centrul de Relatii cu Publicul. 

• Intocme~te referatul de rectificare al certificatului de urbanism. 

• Intocme~te adresa de scoatere din arhiva a certificatului de urbanism. 

• Arhiveaza lucrarea. 

RAC 
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• Colaboreaza cu ~eful de serviciu la elaborarea ~i revizuirea PL. 

• Difuzeaza controlat PL catre §eful de serviciu §i personalul de executie. 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, secretarul, daca este cazul) §i 

personalul de executie din cadrul serviciului despre actualizarea PL 

( completand §i difuzand controlat formularul Informare actualizare 

documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

iNREGISTRARI 

• Cererea petentului privind emiterea certificatului de urbanism - Cod: SADU -

CCU; 

• Raspunsul catre petent - adresa externa - Cod: SADU-AE; 

• Adresa interna - Cod:SADU -AI; 

• Registrul de evidenta (intrare - ie~ire) al serviciului SADU - Cod: SADU - RIE; 

• Registru intrari-ie§iri certificate de urbanism de construire/ desfiintare/ 

informativ /operatiuni 

• notariale pentru locuinte §i imobile cu alte funqiuni - Cod: SADU- RECU; 

• Registru intrari-ie~iri certificate de urbanism pentru bran§amente §i extinderi 

electrice/gaze naturale/apa-canal - Cod: SADU- RECURE; 

• Registru intrari-ie~iri certificate de urbanism pentru reclame ~i firme luminoase 

- Cod: SADURECUFR; 

• Certificatul de urbanism - Cod: SADU - CU; 

• Referat pentru rectificarea certificatului de urbanism construire/desfiintare/ 

informativ/ operatiuni notariale pentru locuinte ~i imobile cu alte funqiuni, 

pentru reclame ~i firme luminoase, pentru bran§amente §i extinderi 

electrice/gaze naturale/apa-canal - Cod: SADU - AI. 

• Dispozitia de rectificare a certificatului de urbanism - nu se codifica 
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• Proces verbal de predare la arhiva - formular al Compartimentului Arhiva 

• Cererea de rectificare (intrare In proces) 

AN EXE: 

• Diagrama flux a emiterii certificatului de urbanism de 

construire/desfiintare/informativ/ operatiuni notariale pentru locuinte ~i 

imobile cu alte funqiuni, pentru reclame ~i firme luminoase, pentru 

bran~amente ~i extinderi electrice/gaze naturale/apa-canal (ANEXA SADU 1A -

DIAGRAMA FLUX CU); 

• Diagrama flux a rectificarii certificatului de urbanism de construire/desfiintare/ 

informativ/operatiuni notariale pentru locuinte ~i imobile cu alte funqiuni, 

pentru reclame ~i firme luminoase, pentru bran~amente ~i extinderi 

electrice/gaze naturale/apa-canal (ANEXA SADU lB - Diagrama flux rectificare 

CU). 

2.1.2.1.2 Prelungire Certificat de urbanism de construire/ desfiintare/ 

informativ /operatiuni notaria/e pentru locuinte $i imobile cu 

alte funcr;uni, pentru reclame $i firme luminoase, pentru 

bran$amente e/ectrice/gaze naturale/apa-canal 

SCOP: Descrierea modalitatii de prelungire a Certificatului de Urbanism de 

construire/desfiintare/ informativ/operatiuni notariale pentru locuinte ~i imobile cu 

alte funqiuni, pentru bran~amente electrice/gaze naturale/apa-canal. 

DOCUMENTE DE REFERINTA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001 
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Legislatia in materie, in vigoare 

• Legea nr. 50/29.07.1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de construqii, 

republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Ordinul M.D.R.L. nr. 839/12.10.2009 pentru aprobarea Normelor Metodologice 

de aplicare a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de 

construqii, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea nr. 350/06.07.2001 privind amenajarea teritoriului ~i urbanismul, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Hotararea de Guvern nr. 525/27.06.1996, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare, pentru aprobarea Regulamentului General de Urbanism; 

• Hotararea de Guvern nr. 584/2001 privind amplasarea unor obiecte de 

mobilier urban. 

• Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica ~i regimul juridic al acesteia, 

cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucure~ti nr. 269/2000 privind 

aprobarea Planului Urbanistic General al Municipiului Bucure~ti prelungit cu 

HCGMB nr. 232/2012; 

• HCL Sector 2 nr. 99/2003 privind aprobarea Planului Urbanistic Zonal, 

prelungit cu HCL Sector 2 nr. 5/2013; 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• Proceduri de Sistem: 
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o cod PS2 - PS - 001 - Controlul Documentelor 

o cod PS2 - PS - 002 - Controlul inregistrarilor 

o cod PS2 - PS - 004 - Controlul Produsului Neconform 

• O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, republicat, 

cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Prelungirea termenului de valabilitate a certificatului de urbanism se poate face 

numai de catre emitent, la cererea titularului/beneficiarului, formulata cu eel putin 15 

zile inaintea expirarii 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 depusa ~i de catre 

alte persoane, Fara a fi necesara imputernicirea acestora de catre beneficiar prin 

procura autentificata, in cazul in care beneficiarul este o persoana fizica sau prin 

imputernicire, in cazul in care beneficiarul este o persoana juridica. 

Etape: 

Depunerea cererii de prelungire a certificatului de urbanism 

Depunerea cererii de prelungire a certificatului de urbanism utilizand formularul pus 

la dispozitie prin intermediul Centrului de Relatii cu Publicul/postat pe site-ul PS2 ~i a 

documentatiei aferente ( certificatul de urbanism in original, documentul de plata a 

taxei de prelungire a certificatului de urbanism, in copie, care este egala cu 30% din 

cuantumul taxei pentru certificatul de urbanism initial). 

inregistrarea solicitarii de prelungire a certificatului de urbanism in Sistemul 

INFOCET, de catre reprezentantul SSRP ~i repartizarea lucrarii catre DUCGT; 

Repartizarea lucrarii in cadrul SADU de catre Directorul DUCGT/$eful SADU 

inspectorului de zona; 
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inregistrarea solicitarii de prelungire a certificatului de urbanism in registrul de 

evidenta (intrare - ie$ire) al serviciului - de catre persoana desemnata in acest sens 

$i care are specificata In fi~a postului aceasta atributie; 

Verificarea documentelor depuse de solicitant de catre inspectorul de zona caruia i-a 

fost repartizata lucrarea. 

Prelungirea certificatului de urbanism ~i eliberarea acestuia 

Prelungirea sau, dupa caz, neprelungirea Certificatului de urbanism: 

in cazul in care documentatia este completa $i solutionarea cererii este favorabila, in 

termen de maxim 30 zile de la inregistrarea cererii de catre 

titular/solicitant/imputernicit la Registratura Centrului de Relatii cu Publicul al 

Primariei Sectorului 2, inspectorul din cadrul SADU-DUCGT caruia i-a fost repartizata 

lucrarea trebuie sa realizeze urmatoarele activitati: 

Va solicita scoaterea din arhiva institutiei a dosarului certificatului de urbanism 

pentru care a fost solicitata cererea de prelungire, respectand procedura de lucru 

existenta - 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 

arhiva. Toti factorii implicati in scoaterea documentatiei din arhiva (inspectorul 

SADUDUCGT, $ef SADU1 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 

( certiftcatul original depus de solicitant in vederea prelungirii + exemplarul aflat in 

evidenta PS2) in termen de 15 zile de la data depunerii cererii1 apoi in termen de 3 

zile (de la data semnarii prelungirii certificatului de urbanism de catre Directorul 

DUCGT) se va inainta la semnat Arhitectului $ef. in termen de 1 zi (de la data 

semnarii prelungirii certificatului de urbanism de catre Arhitectul $ef) se va inainta la 

semnat Secretarului PS2 pe baza de borderou. in termen de 7 zile certificatul de 

urbanism prelungit va fi transmis de catre Cabinetul Secretarului PS2, Primarului 
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Sectorului 2, urmand ca In termen de 1 zi (de la data semnarii prelungirii 

certificatului de urbanism de catre Primarul Sectorului 2) sa fie transmis catre SADU, 

fara a depa~i termenul de 30 zile. Se scade lucrarea In programul INFOCET. 

Inspectorul de zona din cadrul SADU caruia i-a fost repartizata lucrarea noteaza In 

registrul de evidenta al Certificatului de Urbanism In funqie de specialitati 

( construire/desfiintare/informativ/operatiuni notariale, reclame §i firme luminoase, 

bran~amente electrice/gaze naturale/apa-canal) prelungirea Certificatului de 

Urbanism, se scade lucrarea prin programul INFOCET. Dosarul care contine 

exemplarul 2 al Certificatului de Urbanism ce a fost prelungit va fi returnat la arhiva 

de catre inspectorul de zona caruia i-a fost repartizata lucrarea. 

Eliberarea Certiticatului de Urbanism prelungit catre beneficiar se face la Centrul de 

Relatii cu Publicul, de catre inspectorul de zona caruia i-a fost repartizata lucrarea, 

direct pe baza de semnatura (pe cererea de prelungire a certificatului de urbanism), 

in urma ln§tiintarii telefonice/prin po§ta (prin mandat po~tal, cu confirmare de 

primire). 

in cazul In care documentatia este incompleta, nu a fost depusa cu respectarea 

termenelor sau in cazul In care au aparut modificari legislative, iar conditiile impuse 

In Certificatul de Urbanism nu se mai incadreaza In legislatia In vigoare, inspectorul 

de zona va informa petentul In scris, In termen de 5 zile de la depunerea cererii de 

catre acesta; Raspunsul va fi semnat de catre inspectorul SADU caruia i-a fost 

repartizata lucrarea, ~eful SADU ~i directorul DUCGT. Lucrarea se scade prin 

programul INFOCET ~i se arhiveaza. Raspunsul, fie se va elibera solicitantului direct, 

la Centrul de Relatii cu Publicul, pe baza de semnatura (pe exemplarul 2 al 

raspunsului), de catre inspectorul de zona caruia i-a fost repartizata lucrarea, In 

urma in~tiintarii telefonice, fie prin po~ta (scrisoare recomandata cu confirmare de 

primire), In cazul In care solicitantul nu poate fi contactat telefonic . 

Arhivarea certificatului de urbanism prelungit 
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Arhivarea lucrarii - cerere + documentul de plata a taxei + raspuns (daca este 

cazul) in cadrul SADU, ulterior fiind predate la Compartimentul Arhiva in vederea 

arhivarii la Certificatul de Urbanism emis initial. 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• Verifica ~i semneaza prelungirea certificatului de urbanism; 

Secretar 

• Verifica ~i semneaza prelungirea certificatului de urbanism; 

• Transmite catre Cabinet Primar, prin persoana desemnata ~i care are trecuta 

in fi~a postului aceasta atributie, borderoul cu certificatele de urbanism; 

• Semneaza cererea de scoatere din arhiva a dosarului certificatului de 

urbanism. 

Arhitect Sef 

• Verifica ~i semneaza prelungirea certificatului de urbanism; 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de intocmire, semnare a documentatiei. 

Directorul Direqiei 

• Prime~te ~i repartizeaza pe inspector lucrarile intrate in cadrul direqiei; 

• Verifica ~i semneaza prelungirea certificatului de urbanism; 

• Semneaza cererea de scoatere din arhiva a dosarului certificatului de 

urbanism. 

• Verifica ~i semneaza raspunsul catre petent - in cazul in care documentatia de 

prelungire a certificatului de urbanism nu este completa sau nu se incadreaza 

in reglementarile legislative; 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de intocmire, semnare ~i arhivare a 

documentatiei. 
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$eful Serviciului 

• Verifica ~i semneaza raspunsul catre petent - in cazul in care documentatia de 

prelungire a certificatului de urbanism nu este completa sau nu se incadreaza 

in reglementarile legislative; 

• Verifica termenele de solutionare a cererilor ~i a termenelor de transmitere la 

semnat a certificatelor de urbanism ce urmeaza a fi prelungite; 

• Verifica ~i semneaza cererea de scoatere din arhiva institutiei a Certificatului 

de Urbanism ce urmeaza a fi prelungit; 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de eliberare a certificatului de urbanism 

prelungit ~i arhivare a documentatiei; 

Personalul de executie 

• Verifica daca cererile privind prelungirea certificatului de urbanism au anexate 

actele necesare (cerere tip, certificatul de urbanism in original, documentul de 

plata a taxei de prelungire a certificatului de urbanism in copie care este egala 

cu 30% din cuantumul taxei pentru certificatul de urbanism initial), iar in 

cazul in care acestea nu sunt complete solicita petentilor completarea 

acestora; 

• In cazul in care documentatia este completa inainteaza certificatul de 

urbanism ce urmeaza a fi prelungit la semnat Directorului DUCGT, Arhitectului 

$ef, Secretarului PS2 ~i Primarului PS2; 

• In cazul in care documentatia este incompleta/schimbari legislative 

intocme~te raspunsul catre petent ~i inainteaza la semnat $efului Serviciului 

SADU ~i Directorului DUCGT; 

• Completeaza termenul de valabilitate pe certificatul de urbanism ce urmeaza a 

fi prelungit; 

• In~tiinteaza petentul telefonic pentru ridicarea certificatului de urbanism ce a 

fost prelungit ~i trimite prin po~ta raspunsul catre petent, daca este cazul; 
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• Opereaza cu text lucrarea in baza de date INFOCET; 

• Elibereaza certificatul de urbanism ce a fast prelungit catre petent, pe baza de 

semnatura pe cererea de prelungire a certificatului de urbanism, la Centrul de 

Relatii cu Publicul; 

• intocme$te adresa de scoatere din arhiva a certificatului de urbanism; 

• Returneaza Compartimentului Arhiva dosarul certificatului de urbanism ce a 

fast prelungit; 

• Arhiveaza lucrarea (cererea de prelungire a certificatului de urbanism + 

document achitare taxa). 

RAC 

• Colaboreaza cu $eful de serviciu la elaborarea $i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre $eful de serviciu $i personalul de executie; 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul $ef, secretarul, daca este cazul) $i 

personalul de executie din cadrul serviciului despre actualizarea PL 

( completand $i difuzand controlat farmularul Informare actualizare 

documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

INREGISTRARI 

• Cererea petentului privind prelungirea certificatului de urbanism - Cod: SADU 

- CPCU; 

• Raspunsul catre petent - adresa externa - SADU-AE; 

• Registru intrari-ie$iri certificate de urbanism de construire/ desfiintare/ 

informativ /operatiuni notariale pentru locuinte $i imobile cu alte funqiuni -

Cod: SADU- RIE; 

• Registru certificate de urbanism de construire/ desfiintare/ informativ 

/operatiuni notariale pentru locuinte $i imobile cu alte funqiuni - Cod: SADU -

RECU; 
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• Registru certificate de urbanism pentru firme ~i reclame luminoase - Cod: 

SADU - RECUFR; 

• Registru certificate de urbanism pentru retele edilitare - Cod: SADU -

RECURE; 

• Certificatul de urbanism - Cod: SADU - CU; 

• Cererea de consultare/scoatere a documentelor din arhiva - Cod: CA-CCSD. 

AN EXE: 

Diagrama flux a procedurii de lucru (ANEXA SADU 1 - DIAGRAMA FLUX PRELUNGIRE 

CU) 

2.1.2.1 .3 Autorizatia de Construire/Desfiintare pentru locuinte $i imobile 

cu alte functiuni, Autorizatia de Construire pentru amplasarea 

de firme $i reclame $i Autorizatia de Construire pentru 

bran$amente e/ectrice/gaze/apa-canal 

SCOP: Descrierea modalitatii de emitere a Autorizatiei de Construire/Desfiintare 

pentru locuinte ~i imobile cu alte funqiuni, a Autorizatiei de Construire pentru 

amplasarea de firme ~i reclame ~i a Autorizatiei de Construire pentru bran~amente 

electrice/gaze/apa-canal, amplasate pe raza sectorului 2. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001. 

Legisla~ia in materie, in vigoare 

• Legea nr. 287/17.07.2009 privind Codul Civil, republicata, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare; 
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• Legea nr. 571/22.12.2003 privind Codul Fiscal, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare; 

• Legea nr. 50/29.07.1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de construqii 

cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Ordinul M.D.R.L. nr. 839/12.10.2009 pentru aprobarea Normelor Metodologice 

de aplicare a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de 

construqii, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea nr. 350/06.07.2001 privind amenajarea teritoriului ~i urbanismul, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Hotararea de Guvern nr. 525/27.06.1996, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare, pentru aprobarea Regulamentului General de Urbanism ; 

• Hotararea de Guvern nr. 584/2001 privind amplasarea unor obiecte de 

mobilier urban; 

• Ordinul nr. 63/ N /11.08.1998 privind obligatia afi~arii la loc vizibil a panoului 

de identificare a investitiei; 

• Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica ~i regimul juridic al acesteia, 

cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucure~ti nr. 269/2000 privind 

aprobarea Planului Urbanistic General al Municipiului Bucure~ti prelungit cu 

HCGMB nr. 232/2012; 

• HCL Sector 2 nr. 99/2003 privind aprobarea Planului Urbanistic Zonal, 

prelungit cu HCL Sector 2 nr. 5/2013. 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 
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• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• 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 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 

intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare. 

DESCRIEREA PROCEDURll 

Emiterea Autorizatiei de Construire/Desfiintare pentru locuinte ~i imobile cu alte 

funqiuni, a Autorizatiei de Construire pentru amplasarea de firme ~i reclame ~i a 

Autorizatiei de Construire pentru bran~amente electrice/gaze/apa-canal se poate 

face la solicitarea detinatorului unui drept real asupra imobilului, care va depune o 

documentatie ce va cuprinde: cererea-tip, certificatul de urbanism (copie), dovada 

titlului asupra imobilului - teren ~i/sau construqii (copie legalizata) ~i, dupa caz, 

extrasul de plan cadastral actualizat la zi ~i extrasul de carte funciara de informare 

actualizat la zi, in cazul in care legea nu dispune altfel, documentatia tehnica - D.T., 

avizele ~i acordurile stabilite prin certificatul de urbanism, punctul de vedere al 

autoritatii competente pentru proteqia mediului ~i, dupa caz, actul administrativ al 

acesteia, dovada privind achitarea taxelor aferente certificatului de urbanism ~i a 

autorizatiei de construire, dovada privind confirmarea dreptului de semnatura ~i 

luarea in evidenta a proiectului de arhitectura aferent D.T. 

Nota: documentatia de emitere a Autorizatiei de Construire/Desfiintare va fi 

intocmita in 2 exemplare - 1 exemplar va ramane in arhiva institutiei, 1 exemplar va 

fi eliberat solicitantului. 
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( 

in situatia in care beneficiarul direct nu se poate prezenta, cererea poate fi depusa ~i 

de catre alte persoane imputernicite de catre acesta, fie prin procura autentificata, in 

cazul in care beneficiarul este o persoana fizica, fie prin imputernicire, in cazul in 

care beneficiarul este o persoana juridica. 

Etape: 

Depunerea cererii de emitere a Autorizatiei de Construire/Desfiintare pentru locuinte 

~i imobile cu alte funqiuni, a Autorizatiei de Construire pentru amplasarea de firme 

~i reclame ~i a Autorizatiei de Construire pentru bran~amente electrice/gaze/ apa­

canal 

Depunerea cererii de emitere a Autorizatiei de Construire/Desfiintare pentru locuinte 

~i imobile cu alte funqiuni, a Autorizatiei de Construire pentru amplasarea de firme 

~i reclame ~i a Autorizatiei de Construire pentru bran~amente 

electrice/gaze/apacanal, insotita de documentatia aferenta, de catre solicitant sau 

imputernicit, la Centrul de Relatii cu Publicul al Primariei Sectorului 2; 

inregistrarea solicitarii de emitere a Autorizatiei de Construire/Desfiintare pentru 

locuinte ~i imobile cu alte funqiuni, a Autorizatiei de Construire pentru amplasarea 

de firme ~i reclame ~i a · Autorizatiei de Construire pentru bran~amente 

electrice/gaze/apa-canal in Sistemul INFOCET, de catre reprezentantul SADU/SSRP ~i 

repartizarea lucrarii catre DUCGT; 

Repartizarea lucrarii in cadrul SADU de catre Directorul DUCGT/Seful SADU 

inspectorului de zona; 

inregistrarea solicitarii de emitere a Autorizatiei de Construire/Desfiintare pentru 

locuinte ~i imobile cu alte funqiuni, a Autorizatiei de Construire pentru amplasarea 

de firme ~i reclame ~i a Autorizatiei de Construire pentru bran~amente 

electrice/gaze/apa-canal in registrul de evidenta (intrare - ie~ire) al serviciului - de 

catre persoana desemnata in acest sens ~i care are specificata in fi~a postului 

aceasta atributie; 
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Verificarea documentelor depuse de solicitant de catre inspectorul de zona caruia i-a 

fast repartizata lucrarea; 

Verificarea modificarilor legislative, precum ~i a situatiei pe planurile topografice ~i pe 

teren, dupa caz, de catre inspectorul de zona caruia i-a fast repartizata lucrarea. 

Emiterea Autorizatiei de Construire/Desfiintare pentru locuinte ~i imobile cu alte 

funqiuni, a Autorizatiei de Construire pentru amplasarea de firme ~i reclame ~i a 

Autorizatiei de Construire pentru bran~amente electrice/gaze/apa-canal 

In cazul in care documentatia este completa ~i solutionarea cererii este favorabila, 

inspectorul de zona caruia i-a fast repartizata lucrarea va intocmi ~i inainta spre 

verificare autorizatia de construire/desfiintare in termen de 16 zile de la data 

depunerii cererii catre Directorul DUCGT; in termen de 2 zile de la data verificarii 

autorizatiei de construire/desfiintare de catre Directorul DUCGT o va inainta 

Arhitectului Sef, iar in termen de 1 zi (de la data verificarii $i semnarii autorizatiei de 

construire/desfiintare de catre Arhitectul Sef) 0 va inainta Secretarului Sectorului 2 

pe baza de borderou. 

Nota: Pentru dosarul ce ramane in arhiva institutiei noastre inspectorul de zona 

caruia i-a fast repartizata lucrarea va intocmi un opis. 

Dosarele aferente autorizatiei de construire/desfiintare vor fi transmise de catre 

SADU-DUCGT spre ~tampilare ~i semnare catre Cabinet Secretar. Dosarele vor fi 

transmise pe baza de borderou listat din programul INFOCET (1 exemplar al 

borderoului ramane la Cabinet Secretar, 1 exemplar ramane la SADU - DUCGT, cu 

semnatura primitorului) dupa ce au fast transmise numerele lucrarilor in programul 

INFOCET catre cabinet Secretar. Fiecare fila din cele 2 dosare (eel care va fl eliberat 

solicitantului ~i eel care va ramane in arhiva institutiei) va fi ~tampilata "vizat spre 

neschimbare" de catre Secretarul Sectorului 2 dupa evaluarea ~i constatarea 

existentei tuturor documentelor prevazute de actele normative in vigoare, legalitatii 

~i valabilitatii documentelor autorizatiei de construire/desfiintare. Dupa semnare 

Autorizatiile de construire/desfiintare vor fi inregistrate, de catre persona 
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responsabila la Cabinet Secretar Sector 2 in Registrul special existent la Cabinet 

Secretar Sector 2. In termen de 7 zile autorizatiile de construire/desfiintare semnate 

~i §tampilate de catre Secretar, insotite de documentatia aferenta vor fi inaintate de 

catre Cabinet Secretar, pe baza de borderou catre Cabinet Primar (1 exemplar al 

borderoului ramane la Cabinet Primar, 1 exemplar ramane la Cabinet Secretar, cu 

semnatura primitorului), dupa ce au fost transmise numerele lucrarilor in programul 

INFOCET. 

Nota: Autorizatiile de construire/desfiintare, impreuna cu documentatia aferenta care 

sunt respinse de catre Secretar vor fi transmise pe baza de borderou catre SADU -

DUCGT pentru reevaluare (1 exemplar al borderoului ramane la Cabinet Secretar cu 

semnatura primitorului, 1 exemplar ramane la SADU - DUCGT), dupa ce au fost 

transmise numerele lucrarilor in programul INFOCET. 

Autorizatiile de construire/desfiintare aprobate §i semnate de catre Primar, insotite 

de lntreaga documentatie aferenta vor fi transmise catre SADU - DUCGT pe baza de 

borderou de catre Cabinet Primar (1 exemplar al borderoului ramane la Cabinet 

Primar cu semnatura primitorului, 1 exemplar al borderoului ramane la SADU -

DUCGT), dupa ce au fast transmise numerele lucrarilor in programul INFOCET 

(Termen maxim: 2 zile de la primirea lucrarilor la Cabinet Primar). 

O copie a borderoului ramas la Cabinet Primar va fi transmisa in aceea§i zi catre 

SSRP din cadrul DCCRI, pentru a urmari ca in termen de 48 ore sa primeasca 

dosarele mentionate In borderou de la SADU - DUCGT ~i o copie a borderoului va fi 

transmisa la BA din cadrul DAPEE, pentru a urmari ca In termen de 48 ore sa 

primeasca dosarele mentionate in borderou de la SADU - DUCGT. 

Nata: Autorizatiile de construire/desfiintare, impreuna cu documentatia aferenta care 

sunt respinse de catre Primar vor fi transmise pe baza de borderou catre Cabinet 

Secretar (1 exemplar al borderoului ramane la Cabinet Primar cu semnatura 

primitorului, 1 exemplar ramane la Cabinet Secretar), iar apoi transmise la SADU -
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DUCGT pentru reevaluare, dupa ce au fost transmise numerele lucrarilor in 

programul INFOCET. 

in termen de 48 ore de la primirea lucrarilor de la Cabinet Primar, reprezentantii 

SADU - DUCGT vor inregistra in Registrele speciale autorizatiile de construire/ 

desfiintare semnate de catre Primar ~i vor opera lucrarile in Sistemul INFOCET. 

Reprezentantii SADU - DUCGT vor ~tampila ~i vor mentiona nr. de autorizatie de 

construire/desfiintare ~i data emiterii acesteia pe proiectul de arhitectura, proiectul 

de rezistenta, precum ~i pe planurile de instalatii (pe cele 2 exemplare). Planurile 

proiectului de arhitectura, proiectului de rezistenta, precum ~i planurile de instalatii 

var fi semnate de catre Arhitectul $ef. 

Nata: in cazul in care Arhitectul $ef nu este prezent in institutie, Directorul DUCGT 

va semna pe fiecare pagina unde este aplicata ~tampila, in locul Arhitectului $ef. in 

termen de 48 ore de la primirea lucrarilor de la Cabinet Primar, dosarele pentru 

solicitanti vor fi predate pe baza de Proces-verbal de catre Reprezentantii SADU -

DUCGT, catre reprezentantii desemnati din cadrul SSRP - DCCRI, in vederea 

eliberarii acestora catre solicitanti. 

in termen de 5 zile lucratoare de la primirea lucrarilor de la Cabinet Primar, dosarele 

care raman in cadrul institutiei vor fi predate la BA din cadrul DAPEE, conform 

procedurii de lucru din cadrul BA, respectiv ,,Gruparea documentelor in dosare, 

inventarierea ~i predarea acestora la arhiva Primariei Sectorului 2". Certificarea 

unitatilor arhivistice (dosare) se face pe o foaie nescrisa pusa la sfar~itul dosarului 

inainte de a fi cusut, de catre personalul de la SADU - DUCGT, prin formula 

"prezentul dosar contine ... file", in cifre ~i intre paranteze in litere. La star~itul notei 

de certificare se trece data, numele, semnatura ~i functia persoanei care face 

aceasta operatiune, precum ~i numele, prenumele ~i semnatura directorului DUCGT 

sau inlocuitorul acestuia. 

Zilnic reprezentantii SADU - DUCGT vor primi de la reprezentantii SSRP - DCCRI 

copii ale dovezilor de eliberare a autorizatiilor de construire/desfiintare aferente 
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autorizatiilor eliberate catre beneficiari(lmputerniciti in ziua respectiva, la Centrul de 

Relatii cu Publicul, in vederea monitorizarii acestora. in acest sens, reprezentantii 

SADU - DUCGT vor semna de primire pe copia dovezii de eliberare a autorizatiilor de 

canstruire/desfiintare/prelungire a valabilitatii care va ramane la SSRP-DCCRI. 

Capiile dovezilor de eliberare a autorizatiilor de construire/desfiintare/prelungire a 

valabilitatii vor fi arhivate ~i predate anual catre BA din cadrul DAPEE. 

in termen de 5 zile lucratoare de la primirea barderoului de la Cabinet Primar, 

reprezentantii BA-DAPEE var primi dasarele (unitatile arhivistice) de la SADU -

DUCGT. Dasarele primite var fi confruntate cu borderoul de la Cabinet Primar iar in 

cazul constatarii unor neconcordante, reprezentantii BA-DAPEE vor sesiza in scris 

Arhitectul Sef al Sectorului 2 ~i Primarul Sectorului 2, care vor dispune masurile 

legale. 

Zilnic, reprezentantii BA-DAPEE vor primi de la SSRP-DCCRI davezile de eliberare a 

autorizatiilor de construire/desfiintare (in original) aferente autarizatiilor eliberate 

catre beneficiarijimputerniciti in ziua respectiva, la Centrul de Relatii cu Publicul. in 

acest sens, reprezentantii BA-DAPEE vor semna de primire pe copia dovezii de 

eliberare a autorizatiilar de construire/desfiintare care va ramane la SSRP-DCCRI. 

Zilnic, reprezentantii BA-DAPEE var arhiva dovezile de eliberare a autarizatiilor de 

canstruire/ desfiintare In dosarele autorizatiilar respective ( capsarea dovezilor la 

cererea de eliberare a autorizatiei de construire/desfiintare). 

Reprezentantul BA-DAPEE va completa, pe exemplarul original al autorizatiei de 

construire/desfiintare, data cand a fast eliberata, conform datei mentianate in 

davada de eliberare a autorizatiilor de construire/ desfiintare, pe care o va primi de 

la SSRP - DCCRI. Eliberarea Autarizatiei de Construire/Desfiintare pentru locuinte ~i 

imobile cu alte funqiuni, a Autarizatiei de Construire pentru amplasarea de firme ~i 

reclame ~i a Autorizatiei de Construire pentru bran~amente electrice/gaze/apa-canal 

Autorizatiile de Construire/Desfiintare pentru locuinte ~i imobile cu alte funqiuni, 

pentru amplasarea de firme ~i reclame ~i a Autarizatiei de Construire pentru 

so~ [ e.motion] 
Pagina 98 

Analiza fluxuri organizationale ~i informationale 



bran§amente electrice/gaze/apa-canal care vor fi eliberate solicitantilor primite pe 

baza de Proces-verbal de la SADU-DUCGT vor fi confruntate cu borderoul primit de 

la Cabinet Primar. In cazul constatarii unor neconcordante vor sesiza in scris 

Arhitectul ~ef al Sectorului 2 §i Primarul Sectorului 2 care vor dispune masurile 

legale. Reprezentantii SSRP DCCRI vor contacta telefonic in aceea§i zi beneficiarii 

autorizatiilor de construire desfiintare, in vederea eliberarii acestora, la Centrul de 

Relatii cu Publicul al institutiei. 

Reprezentantii SSRP - DCCRI vor tine evidenta solicitantilor care au fost contactati 

telefonic in vederea eliberarii 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 §i semna. 0 copie a actului de identitate a 

beneficiarului/imputernicitului va fi ata§ata de catre reprezentantii SSRP - DCCRI la 

dovada de eliberare a autorizatiilor de construire/desfiintare. 

Reprezentantul SSRP va completa pe exemplarul original al autorizatiei de 

construire/desfiintare data cand a fost eliberata (direct la Centrul de Relatii cu 

Publicul al Primariei Sectorului 2 sau prin po§ta) autorizatia de construire/ desfiintare 

§i 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: 

· 0 copie a dovezilor de eliberare a autorizatiilor de construire/desfiintare va fi 

inmanata beneficiarului/imputernicitului, insotita de autorizatia de 

construire/desfiintare/prelungire a valabilitatii, in original. 

· Zilnic, originalele vor fi transmise de catre reprezentantii SSRP - 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 

transmisa de catre reprezentantii SSRP - DCCRI la SADU - DUCGT, in vederea 
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monitorizarii acestora. Acestea vor fi arhivate ~i predate anual catre BA din cadrul 

DAPEE. 

• Zilnic, copiile dovezilor de eliberare a autorizatiilor de construire/ desfiintare vor fi 

indosariate in cadrul SSRP intr-un dosar destinat acestora (pe aceasta copie vor 

semna de primire reprezentantii SADU - DUCGT ~i BA - DAPEE). Acestea vor fi 

arhivate ~i predate anual catre BA din cadrul DAPEE. 

Nota: 

Autorizatiile de construire/desfiintare care nu sunt ridicate in termen de 12 luni de la 

emitere/alt termen de valabilitate precizat in autorizatie (respectiv 

beneficiarul/imputernicitul nu se prezinta la Centrul de Relatii cu Publicul pentru 

ridicarea autorizatiei, in urma contactarii telefonice) sunt predate de catre 

reprezentantii desemnati din cadrul SSRP - DCCRI la Biroul Arhiva, pe baza de 

Proces verbal de predare-primire. Aceste autorizatii de construire/desfiintare se 

predau lunar (daca este cazul) la expirarea termenului de valabilitate al acestora. 

Procesul verbal va fi semnat de catre Arhitectul $ef, reprezentantul desemnat din 

cadrul SSRP (pentru predarea autorizatiilor de construire/desfiintare care au termen 

de valabilitate expirat) ~i reprezentantul Biroului Arhiva (pentru primirea autorizatiilor 

mentionate). Procesul verbal va fi intocmit in 3 exemplare, cate un exemplar pentru 

fiecare parte semnatara. 

Datele cuprinse in dovezile de eliberare a autorizatiilor de construire/desfiintare vor fi 

gestionate electronic de catre SADU - DUCGT, pe nivele de acces pentru persoanele 

interesate (Primar, Secretar, Arhitect $ef). Completarea Registrului autorizatiilor de 

construire/desfiintare pentru locuinte ~i imobile cu alte funqiuni, a Autorizatiei de 

Construire pentru amplasarea de firme ~i reclame ~i a Autorizatiei de Construire 

pentru bran~amente electrice/gaze/apa-canal (format fizic ~i electronic), in funqie de 

tipul autorizatiei eliberate 

Registrul fizic 
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Inspectorul de zona din cadrul SADU-DUCGT va completa Registrul autorizatiilor de 

construire/ desfiintare (format fizic) in urmatoarele etape: 

- Completarea in termen de 48 ore lucratoare de la primirea lucrarilor de la Cabinet 

Primar a datelor cuprinse in autorizatia de construire/ desfiintare semnata de Primar; 

Nota: Beneficiarul are obligatia de a anunta data inceperii lucrarilor de construire/ 

desfiintare. In aceasta situatie, valabilitatea autorizatiei se extinde pe toata durata 

de executie a lucrarilor prevazute prin autorizatie, in conformitate cu proiectul 

tehnic. Astfel, beneficiarul va depune la Centrul de Relatii cu Publicul al Primariei 

Sectorului 2 formularul tip completat, prin care va anunta data inceperii lucrarilor de 

construire/desfiintare. 

- In termen de 48 ore lucratoare inspectorul SADU va completa in Registrul fizic 

datele cuprinse in comunicarile privind anuntul de incepere a lucrarilor de 

construire/desfiintare depuse de catre beneficiar/imputernicit la Centrul de Relatii cu 

Publicul (la Ghi~eele 9 ~i 10 dedicate DUCGT) ~i inregistrate in INFOCET; 

Registrul electronic (baza de date privind autorizatiile de construire/desfiintare) 

Reprezentantul SADU-DUCGT cu atributii in acest sens va completa Registrul 

electronic (baza de date privind autorizatiile de construire/desfiintare pentru locuinte 

~i imobile cu alte funqiuni) respectand termenele de completare specificate mai sus 

pentru registrul fizic ~i pentru completarea registrului electronic. Baza de date privind 

autorizatiile de construire/desfiintare va putea fi accesata de catre reprezentantii 

Direqiei Venituri Buget Local (DVBL) Sector 2 in vederea urmaririi ~i impozitarii 

construqiilor de pe raza sectorului 2, imediat dupa efectuarea receptiei construqiei. 

Campurile din baza de date privind autorizatiile de construire/desfiintare care vor 

putea fi accesate de catre reprezentantii DVBL sunt: 

• Nr. crt. 

• Nr. AC/AD 

• Nr. inregistrare 
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• PERSOANA FIZlcA/JURIDicA 

• SOUCITANTA 

• CNP/ CUl/CIF 

• ADRESA SOUCITANTULUI 

• ACT DE DEflNERE A 

• IMOBILULUI 

• OBIECTUL 

• SOLICIT ARII 

• ADRESA 

• SOLICIT ARII 

• Nr. cadastral I 

• Nr. carte Funciara 

• Val. taxa (Lei) 

• DATA EMITERII (zi luna an) 

• ANUNT INCEPERE/ 

• FINAUZARE 

• VALABILITATE/ 

• DURATA EXECUTIE 

• PRELUNGIRE 

• Nr. PV. Receptie/ Data regulariz. 

• Aria desf / Aria utila 

• Aria locuibila 

• Nr. unitati locative 
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• Nr. camere 

• Suprafete bucatarii mai mari de 6,0 mp 

Rectificarea autorizatiei de construire/desfiintare pentru locuinte ~i imobile cu alte 

funqiuni, a Autorizatiei de Construire pentru amplasarea de firme ~i reclame $i a 

Autorizatiei de Construire pentru bran$amente electrice/gaze/apa-canal 

In cazul in care beneficiarul/investitorul/imputernicitul constata faptul ca in 

Autorizatia de construire/desfiintare pentru locuinte $i imobile cu alte funqiuni, a 

Autorizatiei de Construire pentru amplasarea de firme $i reclame ~i a Autorizatiei de 

Construire pentru bran$amente electrice/gaze/apa-canal exista erori materiale sau 

omisiuni, va solicita Primariei Sectorului 2 rectificarea acesteia. 

In acest sens, beneficiarul/investitorul/imputernicitul autorizatiei de construire/ 

desfiintare adreseaza Primariei Sectorului 2 o cerere prin care solicita rectificarea 

autorizatiei de construire/desfiintare, insotita de documente/inscrisuri justificative ~i 

de autorizatia de construire/desfiintare in original, cerere pe care o inregistreaza la 

Registratura Centrului de Relatii cu Publicul. 

Cererea va fi repartizata de catre Serviciul Secretariat $i Relatii Publice, pe baza de 

borderou, catre Direqia Urbanism, Cadastru ~i Gestionare Teritoriu, in urmatoarea zi 

de la inregistrare, pana la ora 09,00. 

Lucrarea este repartizata in aceea$i zi de catre directorul DUCGT/$eful Serviciului 

Autorizare ~i Documentatii Urbanism inspectorului care a intocmit autorizatia de 

construire/desfiintare. 

In termen de maxim 15 zile de la inregistrarea cererii de catre solicitant/investitor/ 

imputernicit la Registratura Centrului de Relatii cu Publicul al Primariei Sectorului 2, 

inspectorul din cadrul SADU-DUCGT caruia i-a fost repartizata lucrarea trebuie sa 

realizeze urmatoarele activitati: 

Va solicita imediat, dupa primirea lucrarii, scoaterea din arhiva institutiei a dosarului 

autorizatiei de construire/desfiintare pentru care a fost solicitata cererea de 

so~ [e.motion] 
Pagina 103 

Analiza fluxuri organizationale ~i informationale 



rectiftcare, respectand procedura de lucru din cadrul BA, respective ,,Valoriftcarea 

documentelor aflate in arhiva Primariei Sectorului 2". Toti factorii implicati in 

scoaterea documentatiei din arhiva (inspectorul SADUDUCGT, $ef SADU, Director 

DUCGT, Secretarul Sectorului 2, Biroul Arhiva) vor avea obligatia de a se incadra in 

termenul de max. 5 zile. 

Va intocmi un referat in care va prezenta situatia cererii de rectiftcare a autorizatiei 

de construire. Referatul va ft semnat de catre inspectorul din cadrul SADU-DUCGT, 

$eful de serviciu SADU, Directorul DUCGT ~i Arhitectul $ef. (termen: maxim 8 zile de 

la inregistrarea cererii de catre solicitant/investitor(lmputernicit la Centrul de Relatii 

cu Publicul al Primariei Sectorului 2). 

In termen de maxim 8 zile de la inregistrarea cererii de catre solicitant/imputernicit 

la Centrul de Relatii cu Publicul al Primariei Sectorului 2, referatul care sta la baza 

rectiftcarii autorizatiei de construire/desftintare insotit de documentele justiftcative 

(cerere, autorizatia de construire/desftintare in original $i documenta~ia din arhiva) 

va ft 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 rectiftcare 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 Publica Locala - DAPEE 

caruia i-a fost repartizata lucrarea de catre $eful ierarhic va redacta dispozitia de 

rectiftcare a autorizatiei de construire/desfiintare, in doua exemplare pe baza 

documentelor justiftcative depuse ( cererea beneftciarului/investitorului/ 

imputernicitului, referatul intocmit de catre SADU-DUCGT, autorizatia de 

construire/desfiintare, documentatia din arhiva) - in termen de maxim 2 zile de la 

repartizarea lucrarii. 
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Dispozitia de rectificare, redactata in 2 exemplare ~i insotita de documentatia 

aferenta, va fi lnaintata Secretarului Sectorului 2 In vederea semnarii ~i avizarii 

pentru legalitate In temeiul Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, 

republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

Dupa avizare pentru legalitate ~i semnare de catre Secretarul Sectorului 2, dispozitia 

de rectificare lnsotita de documentatia aferenta va fi inaintata la Cabinet Primar 

pentru semnare. 

Dupa semnarea dispozitiei de rectificare de catre Primarul Sectorului 2, aceasta va fi 

lnregistrata In registrul special pentru dispozitii existent in cadrul Serviciului 

Administratie Publica Locala - DAPEE. 

Un exemplar al dispozitiei de rectificare insotit de documentatia aferenta va fi arhivat 

in cadrul Serviciului APL-DAPEE iar eel 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 po~ta cu confirmare de primire, prin intermediul SSRP-DCCRI. 

in vederea aducerii la indeplinire a prevederilor dispozitiei de rectificare, angajatul 

SADU-DUCGT va aplica urmatoarea ~tampila pe cele doua exemplare originale ale 

autorizatiei de construire/desfiintare (atat pe exemplarul original al beneficiarului cat 

~i pe exemplarul original aflat In arhiva institutiei), ~tampila care va ft semnata de 

Arhitectul $ef. 

Nota: in lipsa Arhitectului $ef se va emite o dispozitie prin care inlocuitorul 

arhitectului ~ef va putea aplica ~i semna ~tampila de rectificare pe cele doua 

exemplare originale ale autorizatiei de construire/desfiintare (atat pe exemplarul 

original al beneficiarului cat ~i pe exemplarul original aflat in arhiva institutiei). 

Al doilea exemplar al Dispozitiei de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare 

va fi ata~at de catre inspectorul SADU-DUCGT la exemplarul original al autorizatiei 

de construire care va fi transmis catre Biroul Arhiva pe baza de Proces Verbal, de 

catre inspectorul caruia i-a fast repartizata lucrarea - Termen max. 2 zile. Exemplarul 
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rectificat al autorizatiei de construire va urma aceea~i pa~i ca la eliberarea initiala a 

acestora. 

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

construire/desfiintare vor avea urmatorul circuit: 

in termen de max. 2 zile de la primirea lucrarii de la cabinet Secretar Sector 2, 

inspectorul SADU-DUCGT va intocmi o adresa de raspuns solicitantului, in are va 

preciza motivul respingerii cererii. in adresa se va invita beneficiarul sa ridice 

exemplarul original al autorizatiei de construire/ desfiintare de la Centrul de Relatii 

cu Publicul al Primariei Sectorului 2. Adresa va fi semnata de catre Inspectorul 

SADU-DUCGT, verificara ~i semnata de Arhitectul Sef. Eliberarea exemplarului 

original al autorizatiei de construire/desfiintare, nerectificat, va urma aceea~i pa~i ca 

la eliberarea initiala a acestora. 

in ziua semnarii adresei de raspuns catre beneficiar, reprezentantii SADUDUCGT var 

opera lucrarile in Sistemul INFOCET. 

Adresa va fl transmisa beneficiarului a doua zi de la semnare catre reprezentantii 

SSRP-DCCRI, in vederea transmiterii catre beneficiar, prin po~ta cu confirmare de 

primire, pe baza de borderou po~ta intocmit de inspectorul SADU. 

Raspunsul, impreuna cu lucrarea ce a primit rezolutia nefavorabila se va arhiva la 

dosarul initial al autorizatiei de construire/desfiintare ~i se va preda la Biroul Arhiva. 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITATI: 

Primar 

• Semneaza autorizatia de construire/desfiintare; 

• Semneaza dispozitia de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare. 

Viceprimar: -

Secretar 

• Verifica ~i semneaza autorizatia de construire/desfiintare; 
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• $tampileaza ,,spre neschimbare" dosarele aferente autorizatiilor de 

construire/desfiintare; 

• Semneaza ~i avizeaza pentru legalitate in temeiul Legii nr. 215/2001 privind 

administratia publica locala, republicata, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare dispozitia de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare; 

• Transmite catre Cabinet Primar, prin persoana desemnata ~i care are trecuta 

in ft~a postului aceasta atributie, borderoul cu autorizatiile de 

construire/desfiintare; 

Arhitect Sef 

• Verifica ~i semneaza autorizatia de construire/desfiintare; 

• Semneaza planurile proiectelor de arhitectura, proiectelor de rezistenta ~i 

proiectelor de instalatii; 

• Semneaza referatul de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare; 

• Aplica ~ampila de rectificare pe cele 2 exemplare originale ale autorizatiei de 

construire/desfiintare (atat pe exemplarul original al beneficiarului cat ~i pe 

exemplarul original aflat in arhiva institutiei) dupa emiterea dispozitiei de 

rectificare; 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de intocmire, semnare ~i arhivare a 

documentatiei; 

• Verifica ~i semneaza raspunsul catre petent - in cazul in care documentatia de 

emitere a autorizatiei de construire/desfiintare nu este completa; 

• Semneaza Procesele verbale de predare-primire a autorizatiilor de 

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

Directorul Direqiei 

• Prime~te ~i repartizeaza pe inspector lucrarile intrate in cadrul direqiei; 

• Verifica autorizatia de construire/desftintare; 
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• Semneaza planurile proiectelor de arhitectura, proiectelor de rezistenta $i 

proiectelor de instalatii - in lipsa Arhitectului $ef; 

• Semneaza referatul de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare; 

• Verifica $i semneaza raspunsul catre petent - in cazul in care documentatia de 

emitere a autorizatiei de construire/desfiintare nu este completa; 

• Coordoneaza $i indruma activitatea de intocmire, semnare $i arhivare a 

documentatiei. 

~eful Serviciului 

• Verifica $i semneaza raspunsul catre petent - in cazul in care documentatia de 

emitere a autorizatiei de construire/desfiintare nu este completa; 

• Semneaza referatul de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare; 

• Verifica $i semneaza raspunsul catre petent - in cazul in care documentatia de 

emitere a autorizatiei de construire/desfiintare nu este completa; 

• Verifica termenele de solutionare a cererilor $i a termenelor de transmitere la 

semnat a autorizatiilor de construire/desfiintare; 

• Coordoneaza $i indruma activitatea de arhivare a documentatiei. 

Personalul de execu~ie 

• Verifica daca 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 verificari in teren, verifica modificarile legislative, precum $i situatia pe 

planurile topografice, dupa caz; 

• In cazul in care documentatia este incompleta intocme$te raspunsul catre 

petent $i ii inainteaza la semnat $efului SADU $i Directorului DUCGT; 

• Transmite petentului raspunsul semnat de $eful SADU $i directorul DUCGT; 
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• Intocme~te autorizatia de construire/desfiintare; 

• Inregistreaza autorizatia de construire/desfiintare in registrele fizice ale 

autorizatiilor ~i in registrul electronic; 

• ~tampileaza planurile proiectelor de arhitectura, proiectelor de rezistenta ~i 

proiectelor de instalatii ~i noteaza numarul autorizatiei de 

construire/desfiintare pe ~tampila; 

• Intocme~te referatul de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare; 

• Intocme~te referatul de scoatere din arhiva PS2 a dosarului autorizatiei de 

construire/desfiintare ce trebuie rectificata; 

• Preda la SSRP autorizatiile de construire pe baza de proces verbal de 

predareprimire; 

• Arhivarea documentatiei ~i predarea acesteia catre BA, conform procedurii in 

vigoare; 

• Opereaza cu text lucrarea in baza de date INFOCET. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu la elaborarea ~i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu; 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului despre actualizarea 

PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare actualizare 

documentatie SMC- Cod: BMC- ADOCSMC). 

iNREGISTRARI 

• Cererea petentului privind emiterea Autorizatiei de Construire/Desfiintare -

Cod: SADU- CACAO 

• Raspunsul catre petent - adresa externa - Cod: SADU-AE 
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• Registru intrari-ie~iri - Cod: SADU-RIE 

• Registru Autorizatii de Construire/Desfiintare pentru locuinte ~i imobile cu alte 

funqiuni - Cod: SADU-REACAD 

• Registru Autorizatii de Construire/Desfiintare pentru firme ~i reclame 

luminoase - Cod: SADU-REACFR 

• Registru Autorizatii de Construire/Desfiintare pentru retele edilitare - Cod: 

SADU-REACRE 

• Autorizatia de Construire/Desfiintare - Cod: SADU - AC/AD. 

• Cererea de consultare/scoatere a documentelor din arhiva - Cod: CA-CCSD 

• Dispozitia de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare 

• Proces-verbal de predare-primire documente - Cod: SADU -PVD 

• Centralizator contactare telefonica a solicitantilor autorizatiilor de 

construire/desfiintare/ prelungire a valabilitatii - cod: SSRP-CCSAC/D 

• Dovada eliberare autorizatie - Cod: SSRP-DEAC/D 

• Comunicare privind inceperea executiei lucrarilor - Cod: SADU -CIL 

AN EXE: 

Diagrama flux a procedurii de lucru (ANEXA SADU 003.pdf) 

2.1.2.1.4 Avizu/ Arhitectului $ef al Sectorului 2 al Municipiu/ui 

BucureOti 

SCOP: Descrierea modalitatii de emitere a Avizului Arhitectului ~ef al Sectorului 2 al 

Municipiului Bucure~ti pentru imobilele situate pe raza administrativ teritoriala a 

Sectorului 2. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 
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• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Legea nr. 287/17.07.2009 privind Codul Civil, republicata, cu modificarile 

~icompletarile ulterioare; 

• Legea nr. 571/22.12.2003 privind Codul Fiscal, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare; 

• Legea nr. 350/06.07.2001 privind amenajarea teritoriului ~i urbanismul, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Hotararea de Guvern nr. 525/27.06.1996, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare, pentru aprobarea Regulamentului General de Urbanism ; 

• Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucure~ti nr. 269/2000 privind 

aprobarea Planului Urbanistic General al Municipiului Bucure~ti prelungit cu 

HCGMB nr. 232/2012; 

• HCL Sector 2 nr. 99/2003 privind aprobarea Planului Urbanistic Zonal, 

prelungit cu HCL Sector 2 nr. 5/2013; 

• HCL Sector 2 nr. 3/13.01.2014 privind reactualizarea Regulamentului Local de 

implicare a publicului In elaborarea sau revizuirea planurilor de urbanism ~i 

amenajare a teritoriului a Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti; 

• HCL Sector 2 nr. 4/13.01.2014 privind aprobarea regulamentului de organizare 

~i funqionare a Comisiei Tehnice de Amenajare a Teritoriului ~i Urbanism a 

Sectorului 2 ~i a procedurii de analizare, avizare ~i aprobare a documentatiilor 

de urbanism ~i amenajare a teritoriului de catre Consiliului Local Sector 2. 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 
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• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• Proceduri de Sistem: 

o cod PS2 - PS - 001 - Controlul Documentelor 

o cod PS2 - PS - 002 - Controlul lnregistrarilor 

o cod PS2 - PS - 004 - Controlul Produsului Neconform 

• O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, republicat, 

cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Emiterea avizului arhitectului ~ef al Sectorului 2 se poate face la solicitarea oricarei 

persoane fizice sau juridice interesate (in situatia in care este solicitata prin 

certificatul de urbanism Hotararea de aprobare a documentatiei de urbanism - PUD), 

care va depune o documentatie realizata in format digital ~i format analogic, la scara 

adecvata, pe suport topografic realizat in coordonate in sistemul national de referinta 

Stereo 1970, actualizat pe baza ortofotoplanurilor sau pe baza unor masuratori la 

teren, cu respectarea ~i integrarea limitelor imobilelor inregistrate in evidentele de 

cadastru ~i publicitate imobiliara, puse la dispozitie de oficiile de cadastru ~i 

publicitate imobiliara, intocmita in 3 exemplare ce va cuprinde: 

- cererea-tip completata integral ~i corect (formularul - 11Cerere pentru emiterea 

avizului arhitectului ~ef'') 

- dovada de plata a taxei pentru emiterea avizului de urbanism (copie) 

- certificatul de urbanism in termenul de valabilitate - prin care este solicitata 

Hotararea de aprobare a documentatiei de urbanism - PUD (copie) 

- actul de proprietate al imobilului (copie) 
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- plan de amplasament ~i delimitare a imobilului - din documentatia cadastrala (in 

cazul concesionarii se va prezenta o ridicare topografica vizata de un expert autorizat 

AN CPI) 

- toate avizele solicitate anterior executarii proiectului de executie prin certificatul de 

urbanism 

- foaie de capat 

- lista de semnaturi 

- borderou (piese scrise ~i desenate) 

- memoriu justificativ 

- plan de incadrare In zona (1:2000) 

- plan de incadrare In P.U.Z. Sector 2 ~i P.U.G. Bucure~ti 

- plan situatie existenta 

- plan situatie juridica 

- plan retele edilitare ~i plan de reglementari (scara 1:500) cu bilantul teritorial 

existent ~i propus 

- documentar foto al situatiei existente, ilustrare de arhitectura 

- dovada de plata a taxei R.U.R. 

In situatia In care beneficiarul direct nu se poate prezenta, cererea poate fi depusa ~i 

de catre alte persoane. 

NOTA: Documentatiile de urbanism ce vor fi analizate ~i avizate In cadrul C.T.A.T.U. 

Sector 2, vor fi intocmite exclusiv de speciali~ti cu drept de semnatura inscri~i In 

Registrul Urbani~tilor din Romania ce prezinta certificat de atestare ~i dovada platii 

taxei de exercitare a dreptului de semnatura pentru fiecare documentatie elaborata. 

NOTA: Beneficiarul va completa cererea tip corect ~i complet, inclusiv vecinatatile 

(nume, prenume ~i adresa de corespondenta proprietari loturi vecine). 
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Etape: 

I. Depunerea cererii de emitere a Avizului Arhitectului $ef al Sectorului 2 pentru 

imobilele situate pe raza Sectorului 2 

Depunerea la Centrul de Relatii cu Publicul al PS2 a cererii de emitere a Avizului 

Arhitectului $ef al Sectorului 2 pentru imobilele situate pe raza administrativ 

teritoriala a Sectorului 2 + documentatia aferenta; 

Inregistrarea solicitarii de emitere a Avizului Arhitectului $ef al Sectorului 2 in 

Sistemul INFOCET, de catre reprezentantul SADU/SSRP §i repartizarea lucrarii catre 

DUCGT; 

Repartizarea lucrarii in cadrul SADU de catre Directorul DUCGT/$eful SADU 

inspectorului de zona; 

Inregistrarea solicitarii de emitere a Avizului Arhitectului $ef al Sectorului 2 in 

registrul de evidenta (intrare - ie§ire) al serviciului - de catre persoana desemnata in 

acest sens §i care are specificata in fi§a postului aceasta atributie; 

Verificarea documentelor depuse de solicitant de catre inspectorul de zona caruia i-a 

fost repartizata lucrarea; 

NOTA: 

1. In cazul in care documentatia este incompleta sau incorecta personalul de 

executie care are repartizata lucrarea va informa petentul in scris sub semnatura 

§efului SADU, a directorului DUCGT $i a Arhitectului $ef in termen de 10 zile de la 

depunerea cererii acestuia. Raspunsul, fie se va elibera solicitantului sau 

imputernicitului direct, la Centrul de Relatii cu Publicul, pe baza de semnatura (pe 

exemplarul 2 al raspunsului), in urma in§tiintarii telefonice, fie va fi transmis 

solicitantului prin po§ta. Operarea lucrarii in baza de date INFOCET se face de catre 

personalul de executie care a verificat lucrarea. Documentatia fie se arhiveaza in 

cadrul DUCGT, fie se restituie petentului (daca se solicita in scris) la Centrul de 

Relatii cu Publicul al Primariei Sectorului 2 pe baza de semnatura. 
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( 

2. Daca solicitantul a depus o cerere pentru completarea unui dosar, aceasta se 

anexeaza la documentatia initiala doar In situatia In care nu s-a depa§it termenul de 

1 an, In caz contrar este necesara reactualizarea intregii documentatii de urbanism. 

Verificarea modificarilor legislative, precum ~i a situatiei pe planurile topografice §i pe 

teren, dupa caz, de catre inspectorul de zona caruia i-a fost repartizata lucrarea. 

II. Modalitatea de informare §i consultare a publicului cu privire la elaborarea sau 

revizuirea planurilor de amenajare a teritoriului ~i de urbanism 

Responsabilitatea privind informarea ~i consultarea publicului pentru planurile de 

urbanism §i de amenajare a teritoriului revine autoritatilor administratiei publice 

responsabile cu aprobarea planurilor. 

1. Serviciul Autorizare §i Documentatii Urbanism din cadrul Direqiei Urbanism, 

Cadastru §i Gestionare Teritoriu se va ocupa de informarea proprietarilor parcelelor 

vecine pe toate laturile celei care a generat Planul Urbanistic de Detaliu, astfel !neat 

se va emite o notificare privind intentia ~i propunerile prevazute prin documentatia 

de urbanism, cu acordarea unui termen de primire a observatiilor sau propunerilor In 

minimum 15 zi le. Notificarea se va transmite In maxim 10 zile de la depunerea 

documentatiei la Centrul de 

Relatii cu Publicul. 

Notificarea transmisa proprietarilor parcelelor adiacente va contine informatii cu 

privire la perioada In care va putea fi consultata documentatia de urbanism, modul ~i 

locul In care publicul va avea acces la informatii §i documentatii. Notificarea va fi 

semnata de ~eful SADU, Directorul DUCGT §i Arhitectul $ef. Notificarea va fi 

transmisa prin po~ta cu confirmare de primire. 

NOTA: Proprietarii imobilului ce urmeaza sa fie analizat §i aprobat pot depune In 

cadrul documentatiei dovada informarii ~i consultarii publicului ( declaratie notariala 

din partea proprietarului ca au fost informati vecinii direqi cu privire la intentia de a 

construi, anunt la ziar din partea proprietarului ca au fast informati vecinii direqi cu 

privire la intentia de a construi, completarea unor formulare tip de catre proprietarii 
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loturilor vecine din care sa rezulte daca au sau nu obieqii - sustinute). In acest caz 

nu se mai lntocme~te notificarea de catre SADU. 

2. Serviciul Autorizare ~i Documentatii Urbanism va pasta pe site-ul Primariei 

Sectorului 2 - www.ps2.ro planul de reglementari pentru documentatia ce urmeaza 

sa fie analizata in cadrul CTATU Sector 2 (termen 5 zile de la inregistrarea cererii). 

In acest sens, personalul de executie din cadrul SADU caruia i-a fost repartizata 

lucrarea va scana planul de reglementari din cadrul documentatiei ~i va transmite 

DSIAE pe e-mail pentru a putea fi postat pe site-ul Primariei Sectorului 2 -

www.ps2.ro la Sectiunea Documentatii Urbanism 

- Documente supuse avizarii (termen 5 zile de la data lnregistrarii). 

NOTA: Publicul interesat de elaborarea documentatiei de urbanism va putea consulta 

planul de reglementari accesand site-ul Primariei Sectorului 2 - www.ps2.ro sau va 

putea adresa o cerere In scris pentru consultarea documentatiei de urbanism la 

sediul Primariei Sectorului2, Str. Chiristigiilor nr. 11-13, sector 2, Bucure~ti. 

3. a) Nu se primesc observatii/propuneri din partea proprietarilor parcelelor 

adiacente 

In cazul In care nu se primesc observatii sau propuneri in termen de 15 zile de la 

transmiterea notificarilor catre proprietarii parcelelor adiacente, se considera 

lndeplinita procedura de informare ~i consultare a publicului ~i se trece la 

urmatoarea etapa a procesului. 

3b) Se primesc observatii/propuneri din partea proprietarilor parcelelor adiacente 

in cazul In care proprietarii parcelelor adiacente transmit obieqii sau observatii 

referitoare la propunerea de urbanism, daca acestea sunt motivate/intemeiate ~i 

respecta prevederile In vigoare, SADU, In termen de 5 zile de la primirea tuturor 

acestor observatiilor, notifica initiatorul Planului Urbanistic de Detaliu cu privire la 

eventualele obieqii primite ~i solicita modificarea propunerilor sau raspunsul motivat 
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al acestora, cu acordarea unui termen de transmitere a raspunsului in termen de 

maximum 10 zile. 

NOTA: Daca in termenul prevazut la pct. 3b) nu se prime§te nici un raspuns de la 

initiatorul Planului Urbanistic de Detaliu documentatia de urbanism se arhiveaza in 

cadrul DUCGT. Lucrarea se claseaza §i se transmite un raspuns initiatorului in acest 

sens. Raspunsul catre petent va fi semnat de catre §eful SADU, directorul DUCGT §i 

Arhitectul $ef §i va fi transmis acestuia prin po§ta. 

In termen de maxim 10 zile de la raspunsul argumentat al initiatorului Planului 

Urbanistic de Detaliu, SADU va informa in scris proprietarii care au trimis opinii cu 

privire la observatiile primite §i la raspunsul acestora (proprietarii se pot adresa din 

nou PS2 in termenul de 10 zile). 

III. Regulamentul de Organizare §i Funqionare CTATU 

In vederea organizarii §edintei CTATU, seful SADU va convoca telefonic membrii 

CTATU. $edintele CTATU se organizeaza o data sau de cate ori se impune pe luna, 

in funqie de numarul lucrarilor ce pot fi sustinute. 

Personalul de executie din cadrul SADU caruia i-a fast repartizata lucrarea va intocmi 

Borderoul cu lucrarile ce var fi supuse analizarii in cadrul ~edintei CTATU Sector 2, 

semnat de Arhitectul $ef al Sectorului 2 precum $i de membrii CTATU. 

Analizarea lucrarilor de catre membrii CTATU: 

A. Lucrarile analizate in cadrul $edintei CTATU Sector 2 ~i care au fast avizate 

favorabil var primi un numar de aviz. Numarul de aviz este dat de Arhitectul $ef al 

Sectorului 2 direct pe borderoul de lucrari ce au fast prezentate in ~edinta CTATU. 

B. Pentru lucrarile care nu au fast avizate in cadrul ~edintei CTATU se va intocmi un 

raspuns semnat de $eful SADU, Directorul DUCGT ~i Arhitectul $ef. 

In situatia in care membrii CTUAT §i arhitectul-§ef recomanda o noua solutie, 

petentul §i/sau proiectantul documentatiei de urbanism sunt informati in scris cu 
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privire la modificarile solicitate chiar daca proiectantul sau beneficiarul au participat 

la dezbaterile comisie. 

In cazul in care beneficiarul este de acord cu solu~ia propusa va completa 

documentatia cu planuri de reglementari color, intocmite conform recomandarilor 

comisiei (beneficiarul va completa documentatia in decursul a maxim unui an 

calendaristic de la inregistrarea cererii la Centrul de relatii 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 §ef, semnate de catre §eful SADU, directorul 

DUCGT §i Arhitectul $ef al Sectorului 2 vor fi inaintate la Cabinet Secretar Sector 2 in 

vederea inregistrarii acestora in registrul special. 

In caz de divergente intre semnatarii Avizului Arhitectului $ef (Arhitectul $ef, 

Directorul DUCGT §i §eful SADU) Arhitectul $ef al Sectorului 2 va intocmi, in termen 

de 3 zile de la §edinta CTATU, o "Neta de informare" ce va fi inaintata la Cabinet 

Primar Sector 2. Pentru lucrarile avizate favorabil §i care au indeplinit procedura de 

informare §i consultare a publicului se va intocmi raportul informarii §i consultarii 

publlcului semnate de $eful SADU, Directorul DUCGT ~i Arhitectul $ef, concomitent 

cu intocmirea proiectului de hotarare pentru aprobarea documentatiei de urbanism, 

la care se va anexa obligatoriu raportul de specialitate §i 3 exemplare din 

documentatia de urbanism. 

Raportul informarii §i consultarii publicului, fundamenteaza decizia consiliului de 

adoptare sau neadoptare a planului urbanistic de detaliu §i cuprinde detalii privind 

tehnicile §i metodele utilizate de solicitant pentru a informa §i consulta publicului, 

rezumatul problemelor, observatiilor §i rezervelor exprimate in public pe parcursul 

procesului de informare §i consultare. Lucrarile avizate favorabil ~i care au primit un 

numar de aviz var fi postate pe site-ul Primariei 
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Sectorului 2 - www.ps2.ro la Seqiunea Documentatii Urbanism (in ziua in care au 

primit aviz favorabil in cadrul comisiei CTATU) - Documente supuse Avizarii pentru 

dezbaterea publica pentru o perioada de 30 de zile. Astfel, SADU transmite catre 

DSIAE prin e-mail planurile de reglementari ce urmeaza sa fie aprobate prin 

Hotarare de Consiliu. In termen de maxim 30 de zile de la finalizarea dezbaterii 

publice $i inaintarea expunerii de motive elaborate de primar $i a raportului de 

specialitate elaborat $i semnat de catre ~ef SADU, director DUCGT ~i de arhitectul­

$ef; Consiliul Local al Sectorului 2 are obligatia sa emita o hotarare pentru aprobarea 

sau respingerea documentatiei de urbanism. 

IV. Regulamentul de organizare ~i funqionare al Comisiei Tehnice de Amenajare a 

Teritoriului ~i de Urbanism a Sectorului 2 

A. GENERALITATI 

Art.1 - Comisia Tehnica de Amenajarea Teritoriului ~i Urbanism (numita in 

continuare C.T.A.T.U.) este un organ consultativ cu atributii de analiza, expertizare 

tehnica ~i consultanta, care asigura fundamentarea tehnica a avizului arhitectului­

~ef. 

Art. 2 - CT.A.T.U. este formata din speciali~i din domeniul amenajarii teritoriului ~i 

al urbanismului, secretariatul comisiei fiind asigurat de structura de specialitate din 

subordinea arhitectului-$ef, respectiv Direqia Urbanism, Cadastru ~i Gestionare 

Teritoriu - DUCGT, prin Serviciul Autorizare $i Documentatii Urbanism (numit in 

continuare SADU). 

Art. 3 - C.T.A.T.U. funqioneaza in coordonarea Primarului Sectorului 2 al 

Municipiului Bucure~ti, in baza prezentului "Regulament" aprobat de Consiliul Local 

Sector 2. 

B. ATRIBUTII 
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Art. 4 - C.T.A.T.U. este constituita in scopul imbunatatirii calitatii deciziei referitoare 

la dezvoltarea spatiala durabila a Sectorului 2, in coordonarea Primarului Sectorului 2 

al Municipiului Bucure~ti. 

Art. 5 - C.T.A.T.U. analizeaza documentatiile de urbanism ~i amenajare a teritoriului, 

astfel incat fundamenteaza din punct de vedere tehnic emiterea avizului arhitectului­

~ef pe baza avizelor emise anterior de institutiile componente, precum ~i deciziile 

pentru studiile de fundamentare sau cercetari prealabile, conform competentelor 

existente, stabilite prin reglementarile in vigoare. 

C. ORGANIZARE 

Art. 6 - (1) C.T.A.T.U. este compusa din maximum 7 speciali~ti din domeniul 

urbanismului, arhitecturii, monumentelor istorice, arheologiei, precum ~i din 

domeniul sociologiei, economiei, geografiei, ingineri constructori, ingineri de retele 

edilitare, transport, numiti pe baza de ,,curriculum vitae" ~i experienta in domeniu, 

atestata prin portofoliu de lucrari, pe baza recomandarilor asociatiilor profesionale 

din domeniul amenajarii teritoriului ~i urbanismului ~i ale arhitectului ~ef al Sectorului 

2. 

(2) Consilierii locali ai Consiliului Local Sector 2 ~i salariatii administratiei publice 

locale nu pot fi membrii ai C.T.A.T.U. 

Art. 7 - La ~edintele ~i aqiunile C.T.A.T.U. pot fi invitati directori ~i ~efi servicii din 

Primaria Sectorului 2, arhitectul ~ef al municipiului Bucure~ti, arhiteqi ~efi de 

sectoare, reprezentanti ai ministerelor ~i reprezentati ai altor institutii interesate. 

Art. 8 - Convocarea membrilor ~i secretariatul C.T.A.T.U. se asigura de SADU din 

cadrul DUCGT. 

D. FUNCflONARE 

Art. 9 - C.T.A.T.U. i~i desfa~oara activitatea prin ~edinte stabilite in funqie de 

documentatiile de urbanism, studiile de fundamentare ~i documentatiile prealabile, 

pe baza unui program ~i a unui borderou de lucrari, ce va contine lista 
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documentatiilor specifice propuse spre analizare, semnata de arhitectul-~ef, 

directorul direqiei DUCGT ~i ~eful SADU. 

Art. 10 - Convocarea membrilor C.T.A.T.U. ~i a invitatilor se realizeaza de catre 

SADU. 

Art. 11 - (1) Comisia i~i desfa~oara activitatea in prezenta a eel putin doua treimi din 

numarul membrilor acesteia. 

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

tehnic al arhitectului ~ef ~i se iau cu votul majoritatii membrilor prezenti. 

Art. 12 - Documentatiile supuse dezbaterii vor fi prezentate de catre reprezentantul 

DUCGT, respectiv ~eful 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 deliberarilor membrilor C.T.A.T.U. va fi notat de catre 

secretariatul comisiei intr-un registru de procese - verbale. 

Art. 15 - Avizul arhitectului-~ef este avizul tehnic de consultanta care va ingloba ~i 

corela punctele de vedere ale C.T.A.T.U., ale institutiilor avizatoare competente ~i 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 ~edinte consecutive; 

- schimbarea statutului personal, in sensul ca devine membru al administratiei 

locale sau al Consiliului Local Sector 2; 

- transferul profesional lntr-un alt domeniu de activitate; 

- nerespectarea deciziilor administratiei publice locale sau a legilor tarii. 

(2) Incetarea se constata prin dispozitie a Primarului Sectorului 2 la propunerea 
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Arhitectului $ef al Sectorului 2. 

Art. 17 - Regulamentul de organizare ~i funqionare al C.T.A.T.U. poate fi modificat 

sau completat la propunerea Primarului Sector 2 al Municipiului Bucure~ti sau a 

Arhitectului-~ef a Sectorului 2, prin hotarare a Consiliului Local Sector 2. 

V. Procedura ulterioara aprobarii documentatiei de urbanism de catre Consiliul Local 

Sector 2 

1. Dupa aprobarea prin Hotararea Consiliului Local Sector 2, documentatiile de 

urbanism se comunica dupa cum urmeaza: 

1.1. Se ridica de catre petent sau se transmite acestuia prin po~ta, in termen de 10 

zile de la aprobare, de catre Serviciul Administratie Publica Locala din cadrul Direqiei 

Administratie Publica ~i Evidenta Electorala, in~tiintarea de aprobare a documentatiei 

de urbanism semnata de Secretarul Sectorului 2 la care se anexeaza documentatia 

de urbanism vizata spre neschimbare, astfel cum a fost aprobata (memoriu ~i 

planuri). 

1.2. Exemplarul nr. 2 al documentatiei de urbanism se arhiveaza la Hotararea de 

aprobare a documentatiei de urbanism in cadrul Serviciului Administratie Publica 

Locala din cadrul Direqiei Administratie Publica ~i Evidenta Electorala (memoriu ~i 

planuri); 

1.3. Exemplarul nr. 3 se comunica de catre Serviciul Administratie Publica Locala, 

Serviciului Autorizare ~i Documentatii Urbanism in vederea arhivarii la cererea initiala 

(memoriu ~i planuri). 

1.4. Nota: Serviciul Administratie Publica Locala din cadrul Direqiei Administratie 

Publica ~i Evidenta Electorala are obligatia ca in termen de 13 zile de la aprobarea 

documentatiilor de urbanism prin Hotararea Consiliului Local Sector 2 sa transmita, 

pe baza de borderou, exemplarul nr. 3 Serviciului Autorizare ~i Documentatii 

Urbanism in vederea arhivarii la cererea initiala (memoriu ~i planuri). 
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2. In termen de 15 zile dupa aprobarea de catre Consiliul Local al Sectorului 2, SADU 

va transmite un exemplar al documentatiei de urbanism Agentiei Nationale de 

Cadastru §i Publicitate Imobiliara, in format electronic, pentru preluarea informatiilor 

in sistemul de evidenta de cadastru §i publicitate imobiliara ~i in geoportalul 

INSPIRE, ~i un exemplar se transmite, in format electronic, Ministerului Dezvoltarii 

Regionale §i Administratiei Publice pentru preluarea in Observatorul teritorial 

national. 

VI. Obligatii §i responsabilitati 

1. Se interzice primirea documentatiilor de urbanism, altfel, decat prin registratura 

institutiei. 

2. Se interzice participarea la luarea deciziilor in cadrul ~edintelor de analiza, 

membrilor C.T.U.A.T. care au calitatea de autor al documentatiilor - proiectelor 

supuse avizarii." 

VII. Arhivarea documentatiilor de urbanism 

Arhivarea documentatiilor de urbanism se va realiza in cadrul DUCGT $i vor fi 

predate anual catre CA din cadrul DAPEE. 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• Verifica ~i semneaza proiectul de hotarare; 

Viceprimar: -

Secretar 

• Stampileaza 11vizat spre neschimbare" Avizul Arhitectului $ef $i documentatia 

• aferenta ce au fost aprobate In Hotararea Consiliului Local Sector 2. 

• inregistreaza in registrul special avizele Arhitectul $ef al sectorulu.i 2 ce au 

fost avizate favorabil in cadrul CTATU. 

Arhitect Sef 
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• Verifica ~i semneaza notificarile transmise catre proprietarii loturilor invecinate 

• imobilului ce urmeaza a fi reglementat; 

• Verifica ~i semneaza raportul de informare ~i consultare a publicului care 

insote~te proiectul de hotarare; 

• Verifica ~i semneaza raportul de specialitate ce insote~te proiectul de 

hotarare; 

• Verifica ~i semneaza Avizul; 

• Semneaza planurile aferente Avizului; 

• Verifica ~i semneaza raspunsul catre petent - in cazul in care documentatia de 

emitere a avizului nu este completa; 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de intocmire, semnare ~i arhivare a 

documentatiei. 

Directorul Direqiei 

• Prime~te ~i repartizeaza ~efului SADU lucrarile referitoare la emiterea Avizului 

Arhitectului ~ef intrate in cadrul direqiei; 

• Verifica ~i semneaza raportul de informare ~i consultare a publicului care 

insote~te proiectul de hotarare; 

• Verifica ~i semneaza raportul de specialitate ce insote~te proiectul de 

hotarare; 

• Verifica ~i semneaza Avizul Arhitectului $ef al Sectorului 2; 

• Verifica ~i semneaza raspunsul catre petent - in cazul in care documentatia de 

emitere a avizului Arhitectului Sef al Sectorului 2 nu este completa; 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de intocmire, semnare ~i arhivare a 

documentatiei. 

$eful Serviciului 
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• Prime~te ~i repartizeaza pe inspector lucrarile intrate in cadrul direqiei; 

• Convoaca telefonic membrii comisiei CTATU; 

• Verifica ~i semneaza raportul de informare $i consultare a publicului care 

insote$te proiectul de hotarare; 

• Verifica ~i semneaza raportul de specialitate ce insote~te proiectul de 

hotarare; 

• Verifica $i semneaza Avizul Arhitectului $ef al Sectorului 2; 

• Intocme~e Proiecte de Hotarare pentru lucrarile ce au fast avizate in $edinta 

C.T.A.T.U. ~i care au indeplinit procedura de consultare a publicului; 

• Verifica $i semneaza raspunsul catre petent - in cazul in care documentatia de 

emitere a avizului Arhitectului $ef al Sectorului 2 nu este completa; 

• Verifica termenele de solutionare a cererilor ~i a termenelor de consultare a 

publicului; 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de intocmire, semnare ~i arhivare a 

documentatiei. 

Personalul de execu~ie 

• Verifica daca cererile privind emiterea avizului Arhitectului $ef al Sectorului 2 

au anexate actele necesare, iar in cazul in care acestea nu sunt complete 

solicita petentilor completarea acestora sub semnatura Sefului SADU, a 

Directorului DUCGT $i a Arhitectului $ef al Sectorului 2; 

• Face verificari in teren, verifica modificarile legislative, precum ~i situatia pe 

planurile topografice, dupa caz; 

• Transmite petentului raspunsul semnat de ~eful SADU, directorul DUCGT $i 

Arhitectul $ef al Sectorului 2; 

• lntocme$te borderoul lucrarilor ce vor fi supuse analizei in $edinta C.T.A.T.U.; 

• intocme$te avizul Arhitectului $ef; 
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• Opereaza cu text lucrarea in baza de date INFOCET. 

RAC 

• Colaboreaza cu §eful de serviciu la elaborarea §i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre §eful de serviciu; 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul §ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) §i personalul de executie din cadrul serviciului despre actualizarea 

PL ( completand §i difuzand controlat formularul Informare actualizare 

documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

IN REGISTRAR! 

• Cererea petentului privind emiterea Avizului Arhitectului $ef al Sectorului 2 -

Cod: SADU- CAA 

• Raspunsul catre petent - adresa externa - Cod: SADU- AE 

• Registru intrari-ie§iri - Cod: SADU-RIE 

• Borderoul lucrarilor ce urmeaza sa fie supuse analizarii in $edinta C.T.A.T.U. -

Cod: SADU-BDCTATU 

• Avizul Arhitectului $ef - Cod: SADU - AVA. 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (ANEXA SADU 1 DIAGRAMA FLUX 

Avizul arhitectului Sef) 

2.1.2.1.S Aprobarea, eliberarea Oi revizuirea ,,Orarului de 

funcO ionare" 

SCOP: Aprobarea, eliberarea $i revizuirea ,,Orarului de funqionare" in baza HCL 

Sector 2 nr. 1/2003, modificata prin HCLS 2 NR. 61/2013, conform Legii nr. 

650/2002 pentru comerciantii (agenti economici) care desfa§oara exercitii 

comerciale, respectiv activitatea de comercializare produse ~i servicii de piata in 

structuri de vanzare, situate pe raza sectorului 2 al Municipiului Bucure§ti. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 
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Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Legea nr. 215 / 2001, Legea Administratiei Publice Locale, republicata, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

• o. G. nr. 99/2000, republicata, privind comercializarea produselor ~i serviciilor 

de piata; 

• H.G nr. 333/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 

Ordonantei Guvernului nr. 99/2000 privind comercializarea produselor ~i 

serviciilor de piata; 

• Legea nr.37/2002-privind aprobarea O.G.R. nr.58/2000 pentru modificarea si 

completarea O.G. nr. 21/1992, privind proteqia consumatorilor; 

• Legea nr. 359 /2004, privind simplificarea formalitatilor la lnregistrarea In 

registrul comertului a persoanelor fizice, asociatiilor familiale si persoanelor 

juridice, inregistrarea fiscal a acestora, precum si la autorizarea funqionarii 

persoanelor juridice. 

• Legea nr. 650 /2002 privind comercializarea produselor ~i serviciilor de piata; 

• HCL 52 NR. 61/2013 pentru reactualizarea HCL S2 nr. 1/2003 privind 

aprobarea "Orarului de funqlonare", precum $i a "Procedurii" de eliberare a 

acestuia, pentru agentii economici ce desfa$oara activitati de comercializare 

produse $i prestari servicii pe raza Sectorului 2. 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 
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• SR EN ISO 9004:2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• 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.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, republicat, 

cu modificarile ~i completarile ulterioare . 

DESCRIEREA PROCEDURll 

Eliberarea "Orarului de funqionare" se face la solicitarea societatii/IF/II/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 funqionare"; 

b. Act identitate - B.I./C.I. (copie); 

c. Declaratia pe propria raspundere privind respectarea orarului de funqionare ~i a 

prevederilor legislatiei in vigoare; 

d. Certificat fiscal - eliberat de Direqia Venituri Buget Local Sector 2, Serviciul 

Impunere 

Persoane Juridice - str. G. Moisil nr. 12; 

e. Declaratie punct de lucru - conf. Legii nr. 87/1994 - Administratia Finantelor 

Publice Sector 2; 
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f . Certificatul de inregistrare §i anexele acestuia - conf. OUGR nr. 76/2001- de la 

Oficiul Registrului Comertului sau certificatul de inmatriculare §i codul fiscal (du pa 

caz); 

g. Autarizatiile §i acardurile necesare desfa§urarii activitatii ecanomice, conform 

prevederilor legislatiei in vigoare (dupa caz); 

h. Davada detinerii spatiului de desfa§urare a activitatii economice (act proprietate, 

contractul de inchiriere sau aprobarea de ocupare a domeniului public); 

i. Schita spatiului de lucru, cu marcarea suprafetelor afectate de activitatea 

econamica; 

j. Contract salubrizare §i ultima factura de plata; 

Nata: In situatia in care reprezentantul legal al societatii/IF/II/PFA nu se poate 

prezenta, cererea poate fl depusa §i de catre alte persoane imputernicite de catre 

acesta. 

Verificarea cererii §i a documentatiei de catre funqionarul care asigura programul de 

relatii cu publicul in cadrul Centrului de Informare §i Relatii cu Publicul; 

inregistrarea cererii de catre funqionarul care asigura pragramul de relatii cu 

publicul in cadrul Centrului de Informare §i Relatii cu Publicul, in sistemul 

informatizat - INFOCET; 

Repartizarea cererii la nivelul DUCGT; 

Repartizarea cererii la nivelul SADU; 

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

cadrul SADU caruia i-a fast repartizata lucrarea. 

Nata: in cazul in care dacumentatia depusa este incompleta sau necorespunzatoare, 

in termen de 10 zile, se solicita petentului prin adresa scrisa, completarea cu actele 

necesare in vederea solutionarii cererii; 
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Intocmirea referatului prin care se propune eliberarea orarului ~i prezentarea 

acestuia spre analiza ~i semnare $efului SADU, In termen de 10 zile de la primirea 

lucrarii; 

Completarea formularului ,,Orar de funqionare" cu datele necesare, specifice 

punctului de lucru in care i~i desfa~oara 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 $eful SADU; 

Transmiterea formularului "Orar de funqfonare" spre semnare, Primarului Sectorului 

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

In~tiintarea solicitantului despre solutionarea cererii (telefonic sau adresa scrisa); 

Eliberarea catre solicitant a ,,Orarului de funqionare" - in cadrul Centrului de 

Informare ~i Relatii cu Publicul, pe baza de semnatura pe copia Orarului de 

funqionare; 

Inregistrarea in baza de date (format electronic) a SADU, a datelor privind "Orarul 

de funqionare" eliberat; 

Operarea modului de solutionare a cererii in sistemul INFOCET; 

Arhivarea documentatiei aferente eliberarii orarului de funqionare in cadrul SADU 

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

Revizuirea "Orarului de funqionare" se face la solicitarea societatii/IF/II/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 funqionare"; 

b. "Orarul de funqionare" in original; 

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

sediu/etc. (dupa caz) . 
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Nota: in situatia in care reprezentantul legal al societatii/IF/11/PFA nu se poate 

prezenta, cererea poate fi depusa $i de catre alte persoane imputernicite de catre 

acesta. 

Nota: "Orarul de funqionare" in original depus de solicitant se va ata$a la dosarul 

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

Verificarea cererii $i a documentatiei de catre functionarul care asigura programul de 

relatii cu publicul In cadrul Centrului de Informare $i Relatii cu Publicul; 

inregistrarea cererii de catre funqionarul care asigura programul de relatii cu 

publicul In cadrul Centrului de Informare $i Relatii cu Publicul, in sistemul 

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 caruia i-a fast repartizata lucrarea. 

Nota: in cazul In care documentatia depusa este incompleta sau necorespunzatoare, 

in termen de 10 zile, se solicita petentului prin adresa scrisa, completarea cu actele 

necesare In vederea solutionarii cererii; 

intocmirea referatului prin care se propune revizuirea orarului $i prezentarea 

acestuia spre analiza $i semnare $efului SADU, in termen de 10 zile de la primirea 

lucrarii; Completarea formularului ,,Orar de funqionare" cu datele necesare, specifice 

punctului de lucru in care i$i desfa$oara activitatea fiecare agent economic analizat 

(SC/11/IF/PFA) - un exemplar; 

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

semnarea referatului de catre $eful SADU; 

Transmiterea formularului "Orar de funqfonare" spre semnare, Primarului Sectorului 

2, in termen de 1 zi de la semnarea referatului de catre Directorul DUCGT; 

a. in$tiintarea solicitantului despre solutionarea cererii (telefonic sau adresa scrisa); 
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b. Eliberarea catre solicitant a ,,Orarului de funqionare" - in cadrul Centrului de 

Informare ~i Relatii cu Publicul, pe baza de semnatura pe copia Orarului de 

funqionare; 

c. Inregistrarea in baza de date (format electronic) a SADU, datele privind "Orarul de 

funqionare" eliberat; 

d. Operarea modului de solutionare a cererii in baza de date privind circulatia 

documentelor in cadrul Primariei Sectorului 2 - sistemul INFOCET; 

Arhivarea documentatiei aferente eliberarii orarului de functionare revizuit in cadrul 

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

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• Semneaza ,,Orarul de funqionare". 

Viceprimar 

Secretar 

Arhitect Sef 

Directorul Direqiei 

• Repartizeaza lucrarile curente $i corespondenta care vizeaza activitatea SADU 

cu privire la aprobarea ,,Orarului de funqionare"; 

• Verifica $i semneaza documentele intocmite de SADU cu privire la 

emiterea/revizuirea orarului de funqionare (referat privind 

eliberarea/revizuirea ,,Orarului de funqionare'~ adrese solicitant). 

$eful Serviciului 
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• Coordoneaza activitatea SADU in concordanta cu normele legale privind 

aprobarea ,,Orarului de funqionare"; 

• Repartizeaza lucrarile curente ~i corespondenta care vizeaza activitatea de 

emitere/revizuire a orarelor de funqionare; 

• Analizeaza documentele transmise spre semnare, inainte de a fi emise, iar in 

cazul in care constata neconformitati fata de scopul final, returneaza 

documentele pentru corectare celor ce leau intocmit; 

• Asigura realizarea evidentei unitare in format electronic ~i actualizarea datelor 

inregistrate cu privire la eliberarea orarului de funqionare; 

• Verifica modul de pastrare ~i arhivare a documentelor care stau la baza 

emiterii/revizuirii orarelor de funqionare. 

Personalul de execu~ie 

• Raspunde de solutionarea corecta ~i in termen a lucrarilor repartizate; 

• Verifica documentatia depusa de solicitant; in cazul in care documentatia 

depusa este incompleta sau necorespunzatoare, in termen da 10 zile, solicita 

petentului prin adresa scrisa, completarea cu actele necesare in vederea 

solutionarii cererii; 

• Completeaza formularul ,,Orar de funqionare"; 

• Intocme~te referatul prin care se propune eliberarea orarului; 

• in~tiinteaza solicitantul despre solutionarea cererii/necesitatea completarii cu 

actele necesare in vederea solutionarii cererii. 

• inregistreaza datele referitoare la inregistrarile efectuate, in baza de date (in 

format electronic) privind evidenta orarelor de funqionare; 

• Poate elibera catre solicitant Orarul de funqionare - in cadrul Centrului de 

Informare ~i Relatii cu Publicul; 

• Opereaza lucrarile in sistemul INFOCET; 
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• Asigura arhivarea ~i evidenta cererilor privind aprobarea orarelor de 

funqionare, in cadrul SADU. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu la elaborarea ~i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre ~efu l de serviciu; 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului despre actualizarea 

PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare actualizare 

documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

INREGISTRARI 

• Cerere aprobare orar funqionare - Cod: SADU-CAOF; 

• Adresa catre solicitant pentru completarea cu actele necesare in vederea 

solutionarii cererii - Cod: SADU-AE; 

• Adresa de in~tiintare solicitant asupra modului de solutionare cerere: - Cod: 

SADU AE; 

• Aprobare orar de funqionare - Cod: SADU-AOF. 

• Referat eliberare Orar funqionare - Cod: SADU-RAOF. 

• Referat revizuire Orar functionare - Cod: SADU-RROF. 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SADU 1 diagrama flux - 007) 
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2.1.2.1.6 inregistrarea mopedelor, eliberare duplicat certifcat de 

lnregistrare mopede, eliberarea unui nou certificat de 

'inregistrare ca urmare a modificarii unor lnscrise 'in acesta, 

radierea din circulaOie a mopedelor ale caror proprietari au 

domiciliul stabil, reOsedinOa sau sediul pe raza teritoriala a 

Sectorului 2 al Municiplului BucureOti 

SCOP: inregistrarea mopedelor, eliberare duplicat certificat de inregistrare mopede, 

eliberarea unui nou certificat de inregistrare ca urmare a modificarii unor date 

inscrise in acesta, radierea din circulatie a mopedelor ale caror proprietari au 

domiciliul stabil, re§edinta sau sediul pe raza teritoriala a Sectorului 2 al Municipiului 

Bucure~ti. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001 : 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale §i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Legea nr. 215 / 2001, Legea Administratiei Publice Locale, republicata, cu 

modificarile §i completarile ulterioare; 

• HCGMB nr. 199/2007 privind inregistrarea vehiculelor pentru care nu exista 

obligativitatea inmatricularii; 

• O.U.G. nr. 195/2002, privind circulatia pe drumurile publice aprobata cu 

modificari §i completari prin Legea nr. 49/2006, republicata, cu modificari §i 

completari ulterioare 

• H.G. nr. 1391/2006, privind aprobarea Regulamentului de aplicare a OUG nr. 

195/2002; 
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• Ordinul M.A.!. nr. 1501/2006 privind procedura inmatricularii, inregistrarii, 

radierii $i eliberarea autorizatiei de circulatie provizorie sau pentru probe a 

vehiculelor; 

• Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 4585/05.12.2007; 

DOCUMENTECOMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• Proceduri de Sistem: 

o cod PS2 - PS -001- Controlul Documentelor 

o cod PS2 - PS -002- Controlul Inregistrarilor 

• O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern republicat, 

cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Solicitantul depune la Centrul de Relatii cu Publicul al PS2 documentatia pentru 

inregistrarea mopedelor/eliberare duplicat certificat de inregistrare 

mopede/eliberarea unui nou certificat de inregistrare ca urmare a modificarii unor 

date inscrise in acesta/radierea din circulatie a mopedelor. 

A. Pentru inregistrarea mopedelor documentatia va cuprinde: 

a. cererea tip pentru inregistrarea mopedelor; 

b. fi~a de inregistrare - formular tip; 

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

inmatriculare al solicitantului, i n cazul persoanelor juridice, in original $i in copie; 

d. actul de proprietate al mopedului, in original ~i in copie; 
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e. cartea de identitate a mopedului, in original ~i in copie; 

f. dovada efectuarii inspeqiei tehnice, potrivit legii, dupa caz; 

g. dovada platii taxei de inregistrare; 

h. dovada platii contravalorii certificatului de inregistrare; 

i. dovada platii contravalorii placutei cu numarul de inregistrare. 

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 platii contravalorii certificatului de inregistrare; 

C. Documentatia in vederea eliberarii unui nou certificat de 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, in original ~i in copie; 

c. cartea de identitate, cu modificarile tehnice operate de Regia Autonoma "Registrul 

Auto Roman"(dupa caz); 

d. vechiul certificat de inregistrare; 

e. dovada platii contravalorii certificatului de inregistrare; 

D. Documentatia in vederea radierii din circulatie a mopedului; 

a. Cerere; 
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b. Certificat de inregistrare - original; 

c. Placuta cu numarul de inregistrare; 

d. Cartea de identitate a vehiculului - original; 

e. Documente care atesta faptul ca a intervenit una din situatiile care necesita 

radierea 

Nata: in situatia in care beneficiarul direct al mopedului nu se poate prezenta, 

documentatia poate fi depusa ~i de catre alte persoane imputernicite de catre 

acesta. 

Verificarea documentatiei de catre funqionarul care asigura programul de relatii cu 

publicul in cadrul Centrului de Informare ~i Relatii cu Publicul al Primariei Sectorului 

2; 

inregistrarea cererii privind inregistrarea mopedelor/eliberare duplicat certificat de 

inregistrare mopede/eliberarea unui nou certificat de inregistrare ca urmare a 

modificarii unor date inscrise in acesta/radierea din circulaOie a mopedelor al carer 

proprietari au domiciliul stabil, re~edinta sau sediul pe raza teritoriala a sectorului 2 

al Municipiului Bucure~ti - in sistemul informatizat - INFOCET; 

Repartizarea cererii la nivelul DUCGT; 

Repartizarea cererii la nivelul Serviciului Autorizare si DocumentaOii Urbanism; 

Verificarea indeplinirii conditiilor de inregistrare de catre personalul de executie din 

cadrul SADU caruia i-a fost repartizata lucrarea; 

Nota: in cazul in care documentatia depusa este incompleta sau necorespunzatoare, 

se solicita prin adresa scrisa, completarea cu actele necesare in vederea soluDionarii 

cererii, termen max. 5 zile de la inregistrarea acesteia in sistemul INFOCET; 

inregistrarea mopedelor/eliberare duplicat certificat de inregistrare 

mopede/eliberarea unui nou certificat de inregistrare ca urmare a modificarii unor 

date inscrise in acesta/radierea din circulatie a mopedelor: 
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Verificarea datelor din fi~a 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 fi~ei de inregistrare, cu numarul de inregistrare ( doar in cazul 

inregistrarii mopedelor); 

Editarea certificatului de inregistrare (se completaeza cu datele solicitantului $i 

caracteristici le mopedului din cartea de identitate a vehiculului, inclusiv numarul de 

indetificare atribuit); 

Completarea datelor personale ale detinatorului mopedului in cartea de identitate a 

vehiculului; 

Transmiterea cartii de identitate a vehiculului ~i a certificatului de 

inregistrare/duplicatului/a unui nou certificat de inregistrare ca urmare a modificarii 

unor date inscrise in acesta spre semnare directorului DUCGT, termen max. 20 zile 

de la data inregistrarii in sistemul INFOCET; 

Placutele cu numarele 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. 

ln~tiintarea solicitantului asupra solutionarii cererii (telefonic sau adresa scrisa); 

Eliberarea catre petent a certificatului de inregistrare, a cartii de identitate a 

vehiculului ~i a placutei cu numarul de inregistrare/eliberare duplicat certificat de 

inregistrare mopede/eliberarea unui nou certificat de inregistrare ca urmare a 

modificarii unor date inscrise in acesta (pe baza de semnatura pe copia certificatului 

de inregistrare/cartii de identitate a vehiculului); 

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

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

cererea poate fi ridicata ~i de catre alte persoane imputernicite de catre acesta. 

Radierea mopedelor: 

Verificarea documentelor de catre personalul de executie din cadrul SADU caruia i-a 

fost repartizata lucrarea; 

Inregistrarea cererii in REM; 

Emiterea certificatului de radiere cu completarea datelor personale ale detinatorului 

mopedului; 

Transmiterea certificatului de radiere spre semnare !?efului SADU, in termen de max. 

15 zile de la data inregistrarii in sistemul INFOCET, directorului DUCGT, in termen 

max. 1 zi de la data semnarii acestuia de catre !?eful SADU !?i Primarului Sectorului 2 

in termen max. 1 zi de la data semnarii acestuia de catre directorul DUCGT, Fara a se 

depa!?i termenul de 30 zile; 

Aplicarea pe cartea de identitate a vehiculului a !?tampilei care atesta radierea !?i 

semnatura directorului DUCGT, termen 1 zi de la semnarea certificatului de catre 

Primarul Sectorului 2; 

Eliberarea catre petent a certificatului de radiere din circulatie a mopedelor, precum 

si a cartii de identitate a vehiculului pe care a fost aplicata in prealabil !?tampila care 

atesta radierea la Centrul de Informare ~i Relatii cu Publicul, direct pe baza de 

semnatura pe copia certificatului; 

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

cererea poate fi ridicata ~i de catre alte persoane imputernicite de catre acesta. 

Pentru toate cazurile de solicitare prezentate, se parcurg urmatoarele etape: 

Operarea solicitarii, 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 inregistrarii mopedului/eliberare duplicat 

certificat de inregistrare mopede/eliberarea unui nou certificat de inregistrare ca 
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urmare a modificarii unor date inscrise in acesta/radierea din circulatie a mopedelor 

in cadrul SADU; -

Arhivarea se face dupa numarul de identificare atribuit fiecarui moped. 

Operarea modului de solutionare a cererii in baza de date privind circulatia 

documentelor in cadrul Primariei Sectorului 2 - sistemul INFOCET, de catre persoana 

careia i-a fast repartizata lucrarea; 

AUTORITATE ~I RESPONSABILITAJI: 

Primar 

- Semneaza certificatul de radiere; 

Viceprimar 

Secretar 

Arhitect Sef 

Directorul Directiei 

• Repartizeaza lucrarile curente ~i corespondenta care vizeaza activitatea SADU 

cu privire la aprobarea cererii de inregistrare a mopedelor, eliberarea 

duplicatelor certificatului de inregistrare mopede, eliberarea unui nou certificat 

de inregistrare ca urmare a modificarii unor date inscrise in acesta, radierea 

din circulatie a mopedelor ale carer proprietari au domiciliul stabil, re~edinta 

sau sediul pe raza teritoriala a Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti; 

• Verifica ~i semneaza certificatul de inregistrare/duplicatul/noul certificat de 

inregistrare ca urmare a modificarii unor date inscrise in acesta/certificatul de 

radiere a mopedului; 
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• Verifica ~i semneaza adresele de completare a documentatiei intocmite de 

SADU. 

$eful Serviciului 

• Coordoneaza activitatea SADU in concordanta cu normele legale privind 

cererile de inregistrare a mopedelor, eliberarea duplicatelor certificatului de 

inregistrare mopede, eliberarea unui nou certificat de inregistrare ca urmare a 

modificarii unor date inscrise in acesta, radierea din circulatie a mopedelor ale 

caror proprietari au domiciliul stabil, re~edinta sau sediul pe raza teritoriala a 

Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti; 

• Analizeaza documentele transmise spre semnare, inainte de a fi emise, iar in 

cazul in care constata neconformitati fata de scopul final, returneaza 

documentele pentru corectare celor ce leau intocmit; 

• Asigura realizarea evidentei unitare in format electronic ~i actualizarea datelor 

inregistrate cu privire la mopede; 

• Verifica modul de pastrare ~i arhivare a documentelor care stau la baza 

emiterii cererilor de mopede. 

Personalul de execu~ie 

• Raspunde de solutionarea corecta ~i in termen a lucrarilor repartizate; 

• Verifica documentatia depusa de solicitant; 

• Completeaza formularul fi~a de inregistrare a mopedului/certificatul de 

inregistrare/ duplicatul/ certificatul de radiere a mopedului; 

• in~tiinteaza solicitantul despre solutionarea cererii/necesitatea completarii cu 

actele necesare in vederea solutionarii cererii; 

• inregistreaza datele referitoare la inregistrarile efectuate, in baza de date (in 

format electronic); 
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• Poate elibera catre solicitant certificatul de inregistrare/ noul certificat de 

inregistrare ca urmare a modificarii unor date inscrise in 

acesta/duplicatul/certificatul de radiere a mopedului - in cadrul Centrului de 

Informare §i Relatii cu Publicul; 

• Opereaza lucrarile in sistemul INFOCET; 

• Asigura arhivarea ~i eviden Da cererilor privind aprobarea mopedele, in cadrul 

SADU. 

RAC 

• Colaboreaza cu §eful de serviciu la elaborarea §i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre §eful de serviciu; 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul §ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) §i personalul de executie din cadrul serviciului despre actualizarea 

PL (completand §i difuzand controlat formularul Informare actualizare 

documentatie SMC- Cod: BMC- ADOCSMC). 

iN REGISTRAR! 

• Cerere inregistrare moped, eliberare duplicat certificat de inregistrare mopede 

,eliberarea unui nou certificat de inregistrare ca urmare a modificarii unor 

date inscrise in acesta, radierea din circulatie a mopedelor SADU-CIM -

inregistrata in REM; 

• Fi§a inregistrare mopede: SADU-FIM; 

• Raspuns de in§tiintare privind aprobarea/respingerea cererii : SADU -AE; 

• Adresa catre petent privind completarea cu actele necesare in vederea 

solutionarii cererii: SADU- AE. 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (ANEXA SADU 1 diagrama flux PL 008) 
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2.1.2.1.7 Eliberarea 11AUTORIZAJIEI DE FUNC[IONARE A PIEJELOR 

AGROALIMENTARE $! TARGURILOR" din Sectorul 2 al 

Municipiului BucureOti 

SCOP: Eliberarea catre solicitanti a ,,Autorizatiei de funqionare a pietelor 

agroalimentare ~i targurilor" din Sectorul 2 al Municipiului Bucure~ti. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001 

Legisla~ia in materie, in vigoare 

• Legea nr. 215 / 2001, Legea Administratiei Publice Locale, republicata, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

• O.G. nr. 99/2000, republicata, privind comercializarea produselor ~i serviciilor 

de piata; 

• H.G nr. 333/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 

Ordonantei 

• Guvernului nr. 99/2000 privind comercializarea produselor ~i serviciilor de 

piata; 

• H.G. nr. 348/2004 privind exercitarea comertului cu produse ~i servicii de piata 

In unele zone publice, cu modificarile ulterioare; 

• HCLS2 nr. 36/2005 privind aprobarea procedurii de autorizare a functionarii 

pietelor agroalimentare ~i targurilor din Sectorul 2 al Municipiului Bucure~ti; 

• HCGMB nr. 239/2001 privind unele masuri de lmbunatatire a activitatii In 

pietele agroalimentare din Municipiul Bucure~ti; 
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• OGR nr. 21/1992 privind proteqia consumatorilor, republicata, cu modificarile 

~i modificarile ulterioare; 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004:2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 

• SR ISO IWA 4:2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• 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 

• 0.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, republicat, 

cu modificarile $i completarile ulterioare. 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Solicitantul depune la Centrul de Relatii cu Publicul al PS2 documentatia in vederea 

obtinerii "Autorizatiei de funqionare a pietelor agroalimentare ~i targurilor" din 

sectorul 2 al municipiului Bucure$ti. 

Nota: Cererea (folosind formularul pus la dispozitia solicitantului direct la Centrul de 

Relatii cu Publicul al PS2/pe site-ul PS2) va fi insotita de urmatoarele documente: 

a. Declaratia pe propria raspundere privind respectarea prevederilor legislatiei in 

vigoare referitoare la activitatea de organizare $i administrare a pietelor 

agroalimentar; 

b. Certificat fiscal, eliberat de Direqia Venituri Buget Local Sector 2, Serviciul 

Impunere 

Persoane Juridice.; 
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c. Declaratie punct de lucru (sedii secundare) - conf. ORDIN M.F.P. nr. 1329/2004 -

de la Administratia Finantelor Publice (unde se afla sediul social al societatii); 

d. Certificatul de inregistrare ~i anexele acestuia - conf. Legii nr. 359/2004 - de la 

Oficiul Registrului Comertului (anexa certificat sau certificatul constatator, dupa caz); 

e. Autorizatiile ~i acordurile necesare desfa~urarii activitatii economice, conform 

prevederilor H.G.R. nr. 348/2004 ~i H.C.G.M.B. nr. 239/2001: 

- Autorizatia sanitara de funqionare; 

- Autorizatia P.S.I. sau avizul Brigazii de Pompieri a Municipiului Bucure~ti (dupa 

caz); 

- Avizul Centrului de Medicina Preventiva ~i Politiei Sanitar-Veterinare (dupa caz); 

- Autorizatie de Mediu sau avizul Agentiei pentru Proteqia Mediului (dupa caz); 

f. Dovada detinerii spatiului de desfa~urare a activitatii economice (act de 

proprietate, contract de inchiriere, asociere sau concesionare); 

g. 11Regulamentul de funqionare", aprobat de autoritatile publice locale 

h. Planul de incadrare in zona (scara 1:500), certificatul de urbanism ~i autorizatia de 

construire (dupa caz); 

i. Contract de prestari servicii-salubrizare (S.C. SUPERCOM S.A. ) ~i ultima factura de 

plata; 

j . Contracte pentru utilitati. 

Nota: in situatia in care beneficiarul direct nu se poate prezenta, documentatia 

poate fi depusa ~i de catre alte persoane imputernicite de catre acesta. 

Verificarea cererii ~i a documentatiei se realizeaza de catre funqionarul din cadrul 

SADU/SSRP care asigura programul de relatii cu publicul in cadrul Centrului de 

Informare ~i Relatii cu Publicul al Primariei Sectorului 2; 
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Funqionarul care asigura programul de relatii cu publicul din cadrul SADU/SSRP 

inregistreaza cererea privind eliberarea autorizatiei in registratura Primariei 

Sectorului 2, in sistemul informatizat - INFOCET; 

SSRP/funqionarul care asigura programul de relatii cu publicul din cadrul SADU 

repartizeaza cererea la nivelul DUCGT - SADU; 

Verificarea documentatiei $i a indeplinirii conditiilor de obtinere a autorizatiei de 

funqionare a pietelor agroalimentare ~i targurilor de catre personalul de executie din 

cadrul SADU caruia i-a fost repartizata lucrarea; 

Nota: In cazul in care documentatia depusa este incompleta sau necorespunzatoare, 

personalul de executie din cadrul SADU cere solicitantului prin adresa scrisa 

(semnata de seful SADU ~i de catre Directorul DUCGT) completarea cu actele 

necesare in vederea solutionarii cererii (solicitarea se realizeaza in termen de max. 5 

zile de la inregistrarea acesteia in sistemul INFOCET). 

Reprezentantul SADU intocme~te referatul prin care se propune eliberarea 

autorizatiei $i completarea formularului de autorizatie cu datele specifice. 

Reprezentantul SADU transmite referatul spre analiza $i semnare ~efului SADU, in 

termen de 10 zile de la primirea lucrarii, respectiv completarea cu documentele 

solicitate. 

Reprezentantul SADU transmite referatul $i autorizatia spre semnare directorului 

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

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

de la data semnarii referatului ~i autorizatiei de catre directorul DUCGT; 

Reprezentantul SADU inDtiinDeaza solicitantul asupra solutionarii cererii (telefonic 

sau adresa scrisa); 

Reprezentantul SADU elibereaza catre reprezentantul societatii comerciale/11/IF/PFA 

autorizatia - in cadrul Centrului de Informare $i Relatii cu Publicul, sub semnatura pe 

o copie a autorizatiei, aceasta ramanand in arhiva SADU. 
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Reprezentantul SADU inregistreaza datele privind autorizatiile eliberate in baza de 

date (format electronic) a SADU; 

Reprezentantul SADU opereaza termenul de solutionare a cererii ~i a rezolutiei date 

in baza de date privind circulatia documentelor in institutie - prin sistemul INFOCET; 

Arhivarea documentelor care au stat la baza emiterii autorizatiei se face in ordinea 

alfabetica a denumirii SC/II/IF/PFA. 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITATI: 

Primar 

- Semneaza ,,Autorizatia de funqionare a pietelor agroalimentare ~i targurilor" din 

sectorul 2 al municipiului Bucure~ti. 

Viceprimar 

Secretar 

Arhitect Sef 

Directorul DUCGT 

• Verifica ~i semneaza referatul $i "Autorizatia de funqionare a pietelor 

agroalimentare ~i targurilor" din Sectorul 2 al municipiului Bucure~ti; 

• Verifica ~i semneaza adresele de completare a documentatiei intocmite de 

SADU, daca este cazul. 

$eful SADU 

• Repartizeaza lucrarile curente ~i corespondenta care vizeaza activitatea SADU 

cu privire la " Autorizatia de funqionare a pietelor agroalimentare ~i 

targurilor" din Sectorul 2 al municipiului Bucure~ti; 
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• Verifica ~i semneaza referatul privind emiterea "Autorizatiei de funqionare a 

pietelor agroalimentare ~i targurilor" din Sectorul 2 al municipiului Bucure~ti; 

• Verifica ~i semneaza adresele de completare a documentatiei intocmite de 

SADU, daca este cazul; 

• Verifica modul de pastrare ~i arhivare a documentelor care stau la baza 

emiterii autorizatiilor de funqionare a pietelor agroalimentare ~i targurilor din 

Sectorul 2 al Municipiului Bucure~ti. 

Personalul de execu\ie 

• Raspunde de solutionarea corecta ~i in termen a lucrarilor repartizate; 

• Verifica documentatia depusa de solicitant; 

• Completeaza formularul "Autorizatiei de funqionare a pietelor agroalimentare 

~i targurilor" din Sectorul 2 al municipiului Bucure~ti; 

• in~tiinteaza solicitantul despre solutionarea cererii/necesitatea completarii cu 

actele necesare in vederea solutionarii cererii; 

• Inregistreaza datele referitoare la inregistrarile efectuate, in baza de date (in 

format electronic); 

• - Elibereaza catre solicitant "Autorizatia de funqionare a pietelor 

agroalimentare ~i targurilor" din Sectorul 2 al municipiului Bucure~ti - in cadrul 

Centrului de Informare ~i Relatii cu Publicul; 

• - Opereaza lucrarile in sistemul INFOCET; 

• - Asigura arhivarea ~i evidenta cererilor privind aprobarea "Autorizatiei de 

funqionare a pietelor agroalimentare ~i targurilor" din Sectorul 2 al 

municipiului Bucure~ti. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu la elaborarea ~i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu; 
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• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului despre actualizarea 

PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare actualizare 

documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

INREGISTRARI 

• Cerere tip - "Autorizatie de functionare a pietelor agroalimentare ~i targurilor" 

din Sectorul 2 al municipiului Bucure~ti - SADU - CATPS2 (intrare in proces); 

• Declaratie pe propria raspundere privind respectarea ,,Regulamentului de 

funqionare" al pietei ~i a prevederilor legislatiei in vigoare pentru eliberarea 

autorizatiei de funqionare Cod: SADU - DRRFP ( completata de catre solicitant 

folosind formularul pus la dispozitie la Centrul de Relatii cu Publicul/pe site-ul 

PS2) - intrare in proces; 

• Autorizatia de funqionare a pietelor agroalimentare ~i targurilor din Sectorul 2 

al municipiului Bucure~ti - SADU - AFTPS2; 

• Referat "Autorizatie de funqionare a pietelor agroalimentare ~i targurilor" din 

Sectorul 2 al municipiului Bucure~ti: SADU- RAFTPS2; 

• Adresa solicitant pentru completare acte necesare in vederea solutionarii 

cererii: SADU-AE. 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SADU 1- Diagrama flux 009) 

2.1.2.1.8 fnregistrarea notificarilor privind "VANzARILE DE SOLDARE SI 

VANZARILE DE LICHIDARE" 

SCOP: Inregistrarea notificarilor privind "vanzarile de soldare ~i lichidare" conform 

O.G. nr. 99/2000 ~i H.G. nr.333/2003. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 
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• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Legea nr. 215 / 2001, Legea Administratiei Publice Locale, republicata , cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

• O.G. nr. 99/2000, republicata, privind comercializarea produselor ~i serviciilor 

de piata; 

• Legea nr. 650/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 99/2000 

privind comercializarea produselor ~i serviciilor de piata; 

• H.G nr. 333/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 

Ordonantei Guvernului nr. 99/2000 privind comercializarea produselor ~i 

serviciilor de piata; 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001 :2008 In guvernarea locala; 

• 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.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, republicat, 

cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

DESCRIEREA PROCEDURII 
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Solicitantul depune la Centrul de Informare ~i Relatil cu Publicul al Primariei 

Sectorului 2, formularul tip privind notificarea vanzarilor de soldare/lichidare 

completat. 

Nota: 

Solicitantul poate transmite notificarea ~i prin scrisoare recomandata cu confirmare 

de primire. 

Inregistrarea notificarii, de catre functionarul care asigura programul de relatii cu 

publicul In cadrul Centrului de Informare ~i Relatii 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 $i a termenelor de notificare de catre personalul de executie 

din cadrul SADU caruia i-a fost repartizata lucrarea; 

Nata: In cazul In care notificarea ~i termenul privind depunerea notificarii nu 

respecta prevederile legale, agentul comercial este informat prin adresa scrisa de 

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

inregistrarea notificarii privind vanzarile 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 rezolutiei date 

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

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI 

Primar -

Viceprimar -

Secretar -
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Arhitect Sef -

Directorul Direqiei 

• Repartizeaza lucrarile curente ~i corespondenta care vizeaza activitatea SADU 

cu privire la inregistrarea notificarilor privind vanzarile de soldare/lichidare; 

• Verifica $i semneaza documentele intocmite de SADU cu privire la 

inregistrarea notificarilor privind vanzarile de soldare/lichidare. 

$eful Serviciului 

• Coordoneaza activitatea SADU in concordanta cu normele legale cu privire la 

inregistrarea notificarilor privind vanzarile de soldare/lichidare; 

• Repartizeaza lucrarile curente $i corespondenta care vizeaza activitatea de 

inregistrare a notificarilor privind vanzarile de soldare/lichidare; 

• Analizeaza documentele transmise spre semnare (adresele catre petent), 

inainte de a fi emise, iar in cazul in care constata neconformitati fata de 

scopul final, returneaza documentele pentru corectare celor ce le-au intocmit; 

• Verifica modul de completare a bazei de date privind vanzarile de soldare I 
lichidare - in format electronic; 

• Verifica modul de pastrare $i arhivare a documentelor care stau la baza 

inregistrarii notificarilor privind vanzarile de soldare / lichidare; 

Personalul de execu~ie 

• Raspunde de solutionarea corecta $i In termen a lucrarilor repartizate; 

• Verifica respectarea prevederilor legale referitoare la datele ce trebuie 

continute de formularul de notificare $i a termenelor de notificare. In cazul In 

care formularul de notificare $i termenul privind depunerea notificarii nu 

respecta prevederile legale, informeaza agentul comercial prin adresa scrisa; 
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• Asigura arhivarea ~i evidenta notificarilor privind vanzarile de soldare/lichidare 

practicate de agentii comerciali care i~i desfa~oara activitatea in puncte de 

lucru situate pe raza Sectorului 2; 

• inregistreaza datele referitoare la notificarile privind vanzarile de soldare 

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

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu la elaborarea ~i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu; 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului despre actualizarea 

PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare actualizare 

documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

• INREGISTRARI 

• Adresa de in~tiintare solicitant asupra neconcordantelor privind notificarea: 

SADU-AI; 

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

SADU - NL. 

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

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SADU 1 - Diagrama flux - 010) 
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2.1.2.2 Fluxuri ~; proceduri de lucru Serviciul Fond Funciar 

Cadastru (SFFC) 

2.1.2.2.1 INSTRUMENTAREA, ACORDAREA DE PUNCTAJE, 

iNTOCMIREA LISTEI DE PRIORITAJI, ATRIBUIREA DE 

TERENURI, iNTOCMIREA PROCESELOR-VERBALE DE 

PREDARE-PRIMIRE, RETRAGEREA DREPTULUI DE 

FOLOSINTA GRATUITA A TERENURILOR, CONFORM 

DISPOZITIILOR LEGII NR.15/2003, REPUBLICATA 

SCOP: Instrumentarea dosarelor depuse in conformitate cu dispozitiile Legii 

nr.15/2003, republicata, privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei 

locuinte proprietate personala, acordarea unui punctaj corespunzator pentru fiecare 

dosar, intocmirea anuala a listei de prioritati, atribuirea de terenuri tinerilor, 

intocmirea proceselor-verbale de predare-primire a terenurilor, retragerea dreptului 

de folosinta tinerilor ce nu au respectat termenul legal cu privire la inceperea 

construqiei. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001 

Legisla\ia in materie, in vigoare 

• Legea nr. 15/2003 republicata, privind sprijinul acordat tinerilor pentru 

construirea unei locuinte proprietate personala; 

• Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicata, cu modificarile 

§i completarile ulterioare; 
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DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2000 in guvernarea locala; 

• 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.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, republicat, 

cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Repartizarea cererii, insotita de documentatia aferenta, privind atribuirea de teren in 

conformitate cu dispozitiile Legii nr. 15/2003 catre SFFC se realizeaza de catre 

directorul DUCGT, in ziua primirii acesteia de la Serviciul Secretariat Relatii Publice; 

Cererea, insotita de documentatia aferenta, este depusa de solicitant la Centrul de 

Relatii cu Publicul al PS2; 

inregistrarea cererii privind atribuirea de teren in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 

15/2003 in registrul de evidenta a lucrarilor intrare - ie~ire al SFFC, de catre 

persoana care are prevazut in fi~a postului; 

Repartizarea acesteia de ~eful SFFC persoanei care are prevazuta aceasta atributie in 

fi~a postului; 

Analizarea dosarului, respectiv daca solicitantul se incadreaza in prevederile Legii nr. 

15/2003 republicata ~i daca cererea este insotita de toate actele stabilite prin 

H.C.L.S.2 nr. 151/2003; 
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In situatia in care dosarul nu cuprinde toate actele stabilite prin H.C.L.S.2 nr. 

151/2003 se comunica in scris petentului necesitatea completarii dosarului; 

Daca dosarul este insotit de toate actele necesare se procedeaza la acordarea unui 

punctaj corespunzator in funqie de criteriile suplimentare aprobate prin H.C.L.S.2 

mai sus mentionata; 

Dupa stabilirea punctajului se intocme~te un proces-verbal prin care comisia de 

aplicare a Legii nr.15/2003 republicata, aproba acest punctaj (comisia este formata 

din 3 membri din cadrul DUCGT ~i 2 membri din cadrul Direqiei Juridice, Legislatie 

Contencios Administrativ, desemnati prin dispozitia Primarului, dintre ace~tia fiind 

ales un pre~edinte); 

Redactarea unui raspuns catre solicitant prin care i se comunica acestuia situatia 

dosarului; 

Verificarea ~i semnarea raspunsului catre solicitant de catre membrii comisiei de 

aplicare a Legii nr. 15/2003 republicata, desemnati prin dispozitia Primarului; 

lnregistrarea dosarului in baza de date (in format electronic) care cuprinde toate 

cererile depuse in conformitate cu prevederile Legii nr. 15/2003, in vederea includerii 

pe lista de prioritati care se intocme~te anual; 

Notarea in registrul de evidenta al serviciului a datei de raspuns ~i transmiterea 

raspunsului catre petent, prin posta; 

Operarea in programul INFOCET a lucrarii cu text; 

Arhivarea lucrarii in cadrul serviciului dupa inregistrarea in baza de date, solicitarile 

aferente dosarelor complete urmand a fi incluse in lista de prioritati ce se intocme~te 

anual; 

Dosarele depuse conform Legii nr. 15/2003 republicata, aflate in evidenta SFFC se 

reactualizeaza anual, a~a cum a fost stabilit prin H.C.L.S 2 nr. 4/2007, solicitantii 

avand obligatia sa inregistreze la registratura PS 2 actele necesare reactualizarii, 

pana la data de 30 mai a anului respectiv; 

soft [e.motion] 
Pagina 157 

Analiza fluxuri organizationale ~i informationale 



Dupa data de 30 mai a anului respectiv, se reanalizeaza dosarele ce au fost 

reactualizate, respectiv daca mai lntrunesc conditiile prevazute de lege §i daca mai 

lntrunesc acela§i punctaj; 

In situatia In care se constata ca actele depuse modifica punctajul initial se reia 

procedura; 

La lntocmirea listei se are In vedere punctajul fiecarui solicitant din baza de date, 

stabilit deja §i semnat de catre membrii comisiei, iar In cazul celor cu punctaj egal, 

dosarele se vor departaja In functie de data depunerii cererii. 

Se va lntocmi un raport de specialitate care va fi semnat de catre Comisia de 

aplicare a Legii nr.15/2003, republicata, prin care se propune aprobarea listei de 

prioritati, ce va fi transmis catre Directia Administratie Publica §i Evidenta Electorala 

In vederea elaborarii unui proiect de hotarare care se va supune spre aprobare 

Consiliului Local Sector 2; 

Dupa aprobarea listei de prioritati de catre CLS 2 se aduce la cuno§tinta solicitantilor 

de terenuri aprobarea acesteia prin afi§area listelor pe site-ul institutiei §i prin 

lntocmirea, de catre persoana care are prevazut In fi§a postului aceasta activitate, a 

unui raspuns catre fiecare 

solicitant care va fi semnat de catre membrii comisiei §i comunicat prin po§ta fiecarui 

solicitant din lista. 

In situatia In care exista terenuri disponibile ce pot fi atribuite In conformitate cu 

dispozitiile Legii nr.15/2003, republicata, In urma aprobarii prin hotarare a Consiliului 

Local Sector 2 a listei de prioritati, se procedeaza la informarea solicitantilor lnscri§i 

In lista de prioritati, In functie de ordinea de prioritate §i de numarul terenurilor 

disponibile, de a se prezenta la o anumita data, In vederea optarii 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 lntrune§te punctajul cu care 

a fost inclus In listele de prioritati; 
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Daca se constata de catre comisie ca solicitantul lntrune~te acela~i punctaj, acesta 

din urma va opta pentru unul din amplasamentele disponibile, In funqie de ordinea 

de prioritate aprobata, lntocmindu-se in acest sens un proces-verbal care va fi 

semnat de solicitant ~i membrii comisiei; 

In situatia in care dupa prezentarea actelor actualizate se constata ca solicitantul nu 

mai intrune~te acela~i punctaj cu eel avut la lntocmirea listei de prioritati, acesta va fi 

depunctat, urmand a fi inclus In lista in funqie de punctajul obtinut; este invitat 

urmatorul solicitant din lista de prioritati sa opteze pentru unul din amplasamentele 

disponibile; 

Dupa ce solicitantii au optat pentru amplasamentele disponibile se intocme~te un 

raport de specialitate care va fi semnat de membrii comisiei, prin care se propune 

atribuirea in folosinta 

gratuita a terenurilor pentru care s-a optat, raport ce va fi transmis catre Direqia 

Administratie 

Publica ~i Evidenta Electorala In vederea elaborarii unui proiect de hotarare care se 

va supune spre aprobare Consiliului Local Sector 2. 

Dupa aprobarea hotararii de catre Consiliul Local Sector 2 se procedeaza la 

in~tiintarea prin po~ta a beneficiarilor de terenuri, cu privire la aprobarea acesteia. 

Se intocmesc procese-verbale de predare-primire pentru terenurile atribuite, prin 

hotarare a Consiliului Local Sector 2, tinerilor pentru construirea unei locuinte 

proprietate personala, lnsotite de planurile topografice scara 1:500 cu materializarea 

amplasamentului, care sunt anexate procesului-verbal; procese-verbale de predare­

primire sunt transmise la semnat comisiei de aplicare a Legii nr. 15/2003 republicata, 

Secretarului PS2 ~i Primarului; 

Punerea in posesie propriu zisa se face prin materializarea limitelor amplasamentelor 

in prezenta beneficiarului; 
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Dupa semnarea proceselor-verbale de predare-primire, beneficiarii terenurilor sunt 

invitati printr-o adresa in scris sa vina la sediul PS2 pentru eliberarea proceselor­

verbale; cu aceasta ocazie sunt inmanate ~i 2 copii legalizate ale hotararii Consiliului 

Local Sector 2 in baza careia le sunt atribuie aceste terenuri. 

Dupa eliberarea proceselor-verbale de predare-primire, dosarul va fi arhivat, in 

functie de pozitia din lista de prioritati. 

In conformitate cu prevederile art. 6 al Legii nr. 15/2003 republicata, la expirarea 

termenului de un an de la data eliberarii procesului verbal de predare primire a 

terenului atribuit in folosinta gratuita solicitantului, Comisia constituita prin Dispozitie 

a Primarului Sectorului 2 va solicita in scris pentru toate persoanele carora Ii s-au 

atribuit teren in baza Hotararii Consiliului Local Sector 2, informatii de la SADU 

privind existenta autorizatiei de construire ~i a anuntului de incepere a lucrarilor; 

Dupa analizarea informatiilor primite in scris de la SADU, Comisia de aplicare a Legii 

nr. 15/2003 republicata, va solicita in scris Politiei Locale - Direqia Control -

Serviciul Disciplina in Construqii intocmirea unei note de control privind inceperea 

edificarii construqiei in termenul prevazut de lege de catre beneficiarul dreptului 

acordat; 

Verificarea notei de control de catre membrii Comisiei constituita prin Dispozitia 

Primarului Sectorului 2; in cazul in care beneficiarul nu a inceput edificarea 

construqiei in termenul prevazut de lege, membrii Comisiei var proceda la 

intocmirea si transmiterea raportului de specialitate catre Direqia Administratie 

Publica ~i Evidenta Electorala, in vederea promovarii unui proiect de hotarare a 

Consiliului Local Sector 2 pentru retragerea dreptului de folosinta a terenului atribuit 

solicitantului; 

Se aduce la cuno~tinta solicitantului Hotararea Consiliului Local Sector 2 privind 

retragerea dreptului de folosinta a terenului in conformitate cu dispozitiile Legii 

nr.15/2003 republicata, prin adresa in scris, prin po~a cu confirmare de primire; 
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Arhivarea documentelor in dosarul solicitantului de catre persoana care are aceasta 

atributie in fi~a postului; 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITATI: 

Primar 

• Verifica ~i semneaza Procesele-verbale de predare primire a terenurilor. 

Viceprimar 

Secretar 

• Verifica ~i semneaza Procesele-verbale de predare primire a terenurilor. 

Arhitect Sef 

• Poate verifica ~i semna Procesele-verbale de predare primire a terenurilor, in 

calitate de membru/pre~edinte al comisiei de aplicare a Legii nr. 15/2003 

republicata. 

Directorul Directiei 

• Coordoneaza ~i indruma activitatile specifice pentru aplicarea prevederilor 

Legii nr.15/2003 republicata, privind sprijinul acordat tinerilor pentru 

construirea unei locuinte proprietate personala 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de verificare a documentatiilor anexate la 

cererile privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte 

proprietate personala; 

• Coordoneaza ~i verifica evidenta solicitarilor privind sprijinul acordat tinerilor 

pentru construirea unei locuinte proprietate personala; 

• Poate participa la ~edintele Comisiei de aplicare a Legii nr. 15/2003, 

republicata, in calitate de pre~edinte/ membru al comisiei de aplicare a Legii 

nr. 15/2003 republicata; 
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• Poate verifica corectitudinea lntocmirii listei de prioritati, a raportului de 

specialitate ~i a proiectului de hotarare, In calitate de pre~edinte/membru al 

comisiei; 

• Coordoneaza, organizeaza ~i verifica activitatea de arhivare a documentatiilor; 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in functie de legislatia in 

vigoare; 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de lntocmire a listei de prioritati 

cuprinzand dosarele depuse in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 15/2003 cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Coordoneaza ~i lndruma activitatea de lntocmire a raportului de specialitate; 

• Semneaza Raportul de specialitate prin care se propune promovarea 

Proiectului de Hotarare privind reactualizarea anuala a listei de prioritati 

cuprinzand dosarele ce fac obiectul Legii nr.15/2003 privind sprijinul acordat 

tinerilor pentru construirea unei locuinte proprietate personala; 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea specifica pentru intocmirea proceselor­

verbale de predareprimire a terenurilor atribuite tinerilor cu varsta cuprinsa 

intre 18 ~i 35 de ani pentru construirea unei locuinte proprietate personala, in 

conformitate cu dispozitiile Legii nr. 15/2003 republicata; 

• Coordoneaza ~i lndruma activitatea de punere in posesie a terenurilor 

atribuite prin hotarare de consiliu local; 

• Organizeaza ~i 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 ~i de numarul de terenuri disponibile, de a se prezenta la 

o anumita data, in vederea optarii pentru unul din amplasamentele 

disponibile; 

• Organizeaza ~i indruma activitatea de intocmire a proiectului de hotarare 

privind atribuirea acestor amplasamente In vederea construirii de locuinte 
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proprietate personala, care se supune spre aprobare Consiliului Local Sector 

2; 

• Analizeaza nota de control intocmita de Politia Locala, Directia Control, 

Serviciul Disciplina in Construqii, impreuna cu membrii Comisiei de Aplicare a 

Legii nr. 15/2003 republicata; 

• Verifica ~i semneaza raportul de specialitate intocmit pentru promovarea 

proiectului de hotarare privind retragerea dreptului de folosinta asupra 

terenului atribuit, daca este cazul. 

$eful Serviciului 

• Prime~te ~i repartizeaza lucrarile din cadrul SFFC; 

• Organizeaza ~i Tndruma activitatile specifice pentru aplicarea prevederilor Legii 

nr. 15/2003 republicata, privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea 

unei locuinte proprietate personala; 

• Organizeaza ~i indruma activitatea de verificare a documentatiilor anexate la 

cererile privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte 

proprietate personala; 

• Verifica evidenta solicitarilor privind sprijinul acordat tinerilor pentru 

construirea unei locuinte proprietate personala; 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare. 

• Organizeaza ~i indruma activitatea de intocmire a listei de prioritati cuprinzand 

dosarele depuse in conformitate cu dispozitiile Legii nr.15/2003 cu modificarile 

~i completarile ulterioare; 

• Organizeaza ~i indruma activitatea de intocmire a raportului de specialitate ~i 

verifica corectitudinea intocmirii listei de prioritati, a raportului de specialitate 

• Poate participa la ~edintele Comisiei de aplicare a Legii nr. 15/2003 in calitate 

de membru al comisiei; 

soft [ e.motion] 
Pagina 163 

Analiza fluxuri organizationale ~i informationale 



• Organizeaza ~i indruma activitatea de informare a solicitantilor de terenuri 

aflati in lista de prioritati aprobata prin hotarare de consiliu local, in funqie de 

ordinea de prioritate ~i de numarul terenurilor disponibile, de a se prezenta la 

o anumita data, in vederea optarii pentru unul din amplasamentele 

disponibile; 

• Organizeaza ~i indruma activitatea de intocmire a proiectului de hotarare 

privind atribuirea acestor amplasamente in vederea construirii de locuinte 

proprietate personala, care se supune spre aprobare consiliului local. 

• Organizeaza ~i indruma activitatea specifica pentru intocmirea proceselor­

verbale de predareprimire a terenurilor atribuite tinerilor cu varsta cuprinsa 

intre 18 ~i 35 de ani pentru construirea unei locuinte proprietate personala, in 

conformitate cu dispozitiile Legii nr.15/2003 cu modificarile ~i completarile 

ulterioare; 

• Organizeaza ~i indruma activitatea de punere in posesie a terenurilor atribuite 

prin hotarare de consiliu local; 

• Analizeaza nota de control impreuna cu membrii Comisiei de Aplicare a Legii 

nr. 15/2003 republicata; 

• Verifica raportul de specialitate intocmit pentru promovarea proiectului de 

hotarare privind retragerea dreptului de folosinta asupra terenului atribuit; 

• Organizeaza ~i indruma activitatea de arhivare a documentatiilor. 

Personalul de execu~ie 

• Desfa~oara activitatii specifice pentru aplicarea prevederilor Legii nr.15/2003 

republicata, privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte 

proprietate personala; 

• Verifica solicitarile ~i documentatiile anexate privind atribuirea de terenuri 

tinerilor cu varsta cuprinsa intre 18 ~i 35 de ani pentru construirea unei 

locuinte proprietate personala; 

so~ [e.motion] 
Pagina 164 

Analiza fluxuri organizationale ~i informationale 



l 

• Analizeaza dosarele ~i acorda un punctaj corespunzator in funqie de criteriile 

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

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

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

• Dupa stabilirea punctajului intocme~te un proces-verbal pe care ii supune spre 

aprobare Comisiei de aplicare a Legii nr.15/2003; 

• Inregistreaza dosarul in baza de date care cuprinde toate cererile depuse in 

conformitate cu prevederile Legii nr.15/2003, in vederea includerii pe lista de 

prioritati; 

• Redacteaza raspuns catre solicitant, i i inainteaza la semnat comisiei ~i i i 

transmite petentului; 

• Daca solicitantul revine la cerere cu alte acte care modifica punctajul, 

reanalizeaza dosarul acordandu-se un alt punctaj corespunzator; 

• Arhiveaza lucrarile dupa inregistrarea acestora in baza de date; 

• Intocme~te lista de prioritati cuprinzand dosarele depuse in conformitate cu 

dispozitiile Legii nr. 15/2003 republicata, aflate in evidenta serviciului ~i pentru 

care au fost acordate punctaje conform criteriilor suplimentare aprobate prin 

H.C.L.S.2 nr.151/2003; 

• Intocme~te raportul de specialitate care va fi semnat de catre Comisia de 

aplicare a Legii nr. 15/2003 republicata, prin care se propune reactualizarea 

anuala a listei de prioritati; 

• Aduce la cuno~tinta solicitantilor de terenuri aprobarea listelor de catre 

Consiliul Local Sector 2, prin afi~area acestor liste pe site-ul institutiei prin 

solicitare catre Direqia Sisteme Informatice ~i Administrare Echipamente, 

precum ~i prin intocmirea adreselor de in~tiintare catre petenti ~i comunicarea 

acestora prin po~ta; 
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• Raspunde de corectitudinea intocmirii listei de prioritati §i a raportului de 

specialitate; 

• Raspunde de actualizarea anuala a listei de prioritati ~i de corecta arhivare a 

documentelor ce decurg din aceasta. 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare. 

• intocme~te adresele de informare a solicitantilor de terenuri aflati in lista de 

prioritati aprobata prin hotarare de consiliu local in functie de ordinea de 

prioritate ~i de numarul terenurile disponibile, de a se prezenta la o anumita 

data, in vederea optarii pentru unul din amplasamentele disponibile; 

• Verifica, dupa prezentarea actelor actualizate, daca solicitantii invitati mai 

intrunesc acela$i punctaj; 

• in situatia in care unii solicitanti nu mai intrunesc acela~i punctaj procedeaza 

la invitarea urmatorilor solicitanti din lista de prioritati; 

• Dupa ce solicitantii au optat pentru amplasamentele disponibile, intocme~te 

un raport de specialitate privind atribuirea acestor amplasamente in folosinta 

gratuita in vederea construirii de locuinte proprietate personala, care se 

transmite Direqiei Administratie Publica $i Evidenta Electorala in vederea 

supunerii spre aprobare consiliului local. 

• Dupa aprobarea hotararii de catre consiliul local se procedeaza la in~tiintarea 

beneficiarilor de terenuri de aprobarea acesteia. 

• intocme~te procesele-verbale de predare-primire pentru terenurile atribuite 

tinerilor cu varsta cuprinsa intre 18 $i 35 de ani pentru construirea unei 

locuinte proprietate personala, in conformitate cu dispozitiile Legii nr.15/2003 

republicata; 

• Efectueaza punerea in posesie prin materializarea limitelor amplasamentului, 

in prezenta beneficiarilor; 
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• inainteaza procesele-verbale la semnat membrilor comisiei de aplicare a Legii 

nr.15/2003 republicata, Secretarului ~i Primarului; 

• Invita beneficiarii de terenuri ~i le elibereaza procesele-verbale; 

• Dupa eliberarea proceselor-verbale arhiveaza dosarul ~i raspunde de modul de 

pastrare a acestora; 

• In conformitate cu prevederile art. 6 al Legii nr. 15/2003 republicate, la 

expirarea termenului de un an de la data eliberarii procesului verbal de 

predare primire a terenului atribuit in folosinta gratuita solicitantului, va 

solicita in scris pentru toate persoanele carora Ii s-au atribuit teren in baza 

Hotararii Consiliului Local Sector 2, informatii de la SADU privind existenta 

autorizatiei de construire si a anuntului de incepere a lucrarilor; 

• Solicita in scris Politiei Locale, Direqia Control, Serviciul Disciplina in 

Construqii intocmirea unei note de control referitoare la inceperea 

construqiei in termenul stabilit de lege pe terenul atribuit prin hotararea 

Consiliului Local Sector 2; 

• Verifica nota de control impreuna cu membrii Comisiei constituita prin 

Dispozitia Primarului Sectorului 2; 

• Daca sunt situatii de nerespectare a termenului de incepere a construqiei 

intocme~te ~i transmite raportul de specialitate catre Direqia Administratie 

Publica ~i Evidenta Electorala, in vederea promovarii unui proiect de hotarare 

in scopul retragerii dreptului de folosinta a terenului anterior atribuit; 

• Aducere la cuno~tinta petentului hotararea Consiliului Local Sector 2 privind 

retragerea dreptului de folosinta a terenului in conformitate cu dispozitiile 

Legii nr. 15/2003 republicata; 

• Arhiveaza in dosarul solicitantului documentele rezultate. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu la elaborarea ~i revizuirea PL; 
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• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu; 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului despre actualizarea 

PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare actualizare 

documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

iNREGISTRARI 

• Cererea petentului privind atribuirea de teren in vederea construirii unei 

locuinte proprietate personala, conform legislatiei in vigoare, cod: SFFC - CRJ; 

• Raspunsul catre petent, cod: SFFC - RSATT; 

• Proces-verbal de predare primire, cod: SFFC-PPP; 

• Ra port de specialitate cod: SFFC -AI; 

• Adresa transmisa la SADU privind existenta autorizatiei de construire ~i a 

anuntului de incepere a lucrarilor, cod: SFFC- AI; 

• Adresa transmisa la Politia Locala, Direqia Control, Serviciul Disciplina in 

Construqii pentru efectuarea unei verificari in teren si intocmirea notei de 

control, cod: SFFC -AE; 

• Adresa catre petent, cod: SFFC - AE. 

• Registrul de intrare-ie~ire al SFFC, cod: SFFC-REU. 

ANEXE Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SFFC 1 PL 001) 

2.1.2.2.2 Eliberarea Certificatului privind inscrierea in Registrul Agrico/ a 

construqiilor edificate, anterior anului 2001, fara Autorizatie 

de Construire 

SCOP: Modalitatea de inscriere in registrul agricol ~i eliberarea certificatului privind 

inscrierea in registrul agricol a construqiilor edificate anterior anului 2001 fara 

autorizatie de construire. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 
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Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale $i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-SSMC-IS0-9001 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Ordonanta nr.1/1992 privind registrul agricol; 

• HG nr. 1632 din 29 decembrie 2009 privind registrul agricol pentru perioada 

2010 - 2014 

• Legea nr. 18/1991 republicata, privind fondul funciar; publicata in 

MO.nr.1/1998; 

• Legea nr.1/2000, pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra 

terenurilor agricole $i celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii 

fondului funciar nr. 18/1991 $i ale Legii nr. 169/1997; 

• Legea nr. 247 /2005, privind reforma In domeniile proprietatii $i justitiei $i 

unele masuri adiacente; 

• Legea nr. 7/1996 republicata, a cadastrului $i publicitatii imobiliare. 

DOCUMENTECOMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

o abordare bazata pe managementul calitatii; 

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• Proceduri de Sistem: 

o cod PS2 - PS - SSMC -001- Controlul Documentelor 

o cod PS2 - PS - SSMC- 002- Controlul inregistrarilor 
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o cod PS2 - PS - SSMC-004 - Controlul Produsului Neconform 

• O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cu 

modificarile $i 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 $i a 

documentatiei aferente (specificata in formular) de catre petent, la Centrul de Relatii 

cu Publicul al PS2; 

Inregistrarea solicitarii de inscriere in registrul agricol in Sistemul INFOCET, de catre 

reprezentantul SSRP; 

Repartizarea lucrarii in cadrul DUGT, catre SFFC; 

Inregistrarea solicitarii de inscriere in registrul agricol in registrul de evidenta (intrare 

- ie$ire) al serviciului $i repartizarea acesteia personalului de executie; 

Verificarea documentelor depuse a$a cum sunt solicitate prin Cererea pentru 

eliberarea certificatului privind inscrierea in registrul agricol a construqiilor edificate 

anterior anului 2001 fara autorizatie de construire $i solicitarea de completare a 

acestora, daca este cazul; 

Solicitarea de informatii, la Direqia de Venituri Buget Local, dupa caz privind ROL-ul 

fiscal; 

Verificarea situatiei pe teren de catre reprezentantul SFFC $i intocmirea unui referat 

semnat de catre intocmitor, $eful SFFC, director DUGT, ce va fi avizat de Cabinet 

Secretar; 

Inscrierea sau, dupa caz, neinscrierea in Registrul agricol; 

In cazul inscrierii in registrul agricol, se intocme$te o adeverinta ce se va transmite la 

semnat $efului SFFC, directorului DUGT $i Secretar PS2, $i 
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Certificatul de atestare ce se va transmite la semnat directorului DUGT, Secretar PS2 

~i Primar PS2, apoi se vor elibera solicitantilor, la Centrul de Relatii cu Publicul, pe 

baza de semnatura (pe exemplarul 2 al adeverintei ~i al certificatului ce vor fi ulterior 

arhivate In cadrul SFFC), In urma ln~tiintarii telefonice/prin po~ta a solicitantului. 

in cazul nelnscrierii in registrul agricol, se redacteaza un raspuns care va contine 

motivul justificat al nelnscrierii, ce se va transmite la semnat sefului SFFC, 

directorului DUGT ~i Secretar PS2; Raspunsul va fi transmis solicitantului prin po~ta. 

Operarea lucrarii in baza de date INFOCET, In registrul de intrari - ie~iri; 

Arhivarea lucrarii in cadrul SFFC - cerere + documente aferente + 

adeveri nta/ raspu ns. 

AUTORITATE ~I RESPONSABILITAJI: 

Primar 

Viceprimar 

Secretar 

• Verifica ~i semneaza raspunsul sau adeverinta ce va fi transmisa solicitantului. 

Arhitect Sef 

Directorul Direqiei 

• Repartizeaza corespondenta pentru Serviciul Fond Funciar Cadastru,; 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de evidenta a solicitarilor primite de 

Serviciul Fond Funciar Cadastru ~i a raspunsurilor/adreselor catre petenti sau 

alte institutii; 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de verificare a documentatiilor anexate la 

cererile privind inscrierea in registrul agricol; 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de arhivare a documentatiei; 
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• Verifica ~i semneaza adeverinta ~i Certificatul de atestare/raspunsul catre 

petent/adresa DVBL. 

$eful Serviciului 

• Prime~te ~i repartizeaza lucrarile intrate in cadrul serviciului; 

• Coordoneaza ~i verifica modul de intocmire a raspunsurilor catre petenti sau 

alte institutii; 

• Verifica corectitudinea documentelor intocmite, inainte de a fi semnate, ~i in 

caz de neconcordanta cu scop final al documentului ii returneaza pentru 

corectare, personalului de executie; 

• Coordoneaza ~i verifica activitatea de arhivare a documentatiei; 

• Verifica ~i semneaza adeverinta/ raspunsul catre petent ~i adresa DVBL. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu la elaborarea ~i revizuirea PL 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului despre actualizarea 

PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare actualizare 

documentatie SMC - Cod: SSMC- ADOCSMC). 

Personalul de execu~ie 

• Verifica daca cererile privind inscrierea in registrul agricol contin actele 

necesare, iar in cazul in care acestea nu sunt complete solicita detinatorilor de 

terenuri agricole completarea acestora; 

• Face verificari in teren ~i redacteaza un referat cu situatia actuala a imobilului 

ce va fi transmis la semnat la Cabinet Secretar; 

• Solicita date la Direqia Venituri, Buget Local, dupa caz; 
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• Dupa verificarile mentionate ~i intocmirea referatului, procedeaza la inscrierea 

sau neinscrierea in registrul agricol; 

• in cazul in care solicitantul nu poate fi inscris intocme~te un raspuns motivat 

ce va fi transmis la semnat sefului SFFC, directorului DUGT ~i Secretarului 

PS2; 

• in cazul in care imobilul poate fi inscris in registrul agricol, intocme~te o 

adeverinta ~i Certificatul de atestare al construqiei, cu inscrierea corecta a 

codificarii, le semneaza ~i le transmite mai departe la semnat directorului 

DUGT, Secretarului PS2 ~i Primarului PS2; 

• Opereaza cu text lucrarea in baza de date INFOCET; 

• Arhiveaza lucrarea. 

IN REGISTRAR! 

• Cererea petentului privind inscrierea in registrul agricol - Cod: SFFC -

CCI RAC; 

• Raspunsul catre petent - adresa externa - SFFC-AE 

• Adresa externa (corespondenta) catre DVBL - Cod: SFFC-CRFDVBL 

• Referat inscriere in registrul agricol in urma deplasarii in teren - cod: SFFC­

RIRA 

• Registrul agricol (Tipizat aprobat prin Hotarare de Guvern 632/2009); 

• Adeverinta privind inscrierea in registrul agricol a construqiei - cod : SFFC -

ARA. 

• Certificat de atestare a construqiei - cod: SFFC-CIRAC 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (ANEXA SFFC I DIAGRAMA FLUX 002) 
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2.1.2.2.3 INTOCMIREA REGIMURILOR JURIDICE ALE BUNURILOR 

!MOBILE 

SCOP: Intocmirea regimurilor juridice ale bunurilor imobile de pe raza sectorului 2. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale $i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001. 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Codul Civil; 

• Legea nr.18/1991 republicata, privind fondul funciar; 

• Legea nr.213/1998 actualizata privind proprietatea publica $i regimul juridic al 

acesteia; 

• Legea nr. 50/1991 republicata privind autorizarea executarii lucrarilor de 

construqii; 

• Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicata, cu modificarile 

$i completarile ulterioare; 

• Legea nr. 247 /2005 privind reforma in domeniile proprietatii $i justitiei ~i unele 

masuri adiacente; 

• Hotararea Guvernului nr.890/2005 privind regulamentul pentru procedura de 

constituire, atributiile $i funqionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de 

proprietate privata asupra terenurilor, a modelului ~i modului de atribuire a 

titlurilor de proprietate precum ~i punerea in posesie a proprietarilor; 
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• Legea nr. 165/ 2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de 

restituire, in natura sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in 

perioada regimului comunist in Romania. 

• Hotararea nr. 401 din 19 iunie 2013 pentru aprobarea Normelor de aplicare a 

Legii nr. 165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, 

in natura sau prin echivalent, a imobilelor preluate In mod abuziv in perioada 

regimului comunist in Romania. 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• Proceduri de Sistem: 

o cod PS2 - PS -001- Controlul Documentelor 

o cod PS2 - PS - 002- Controlul lnregistrarilor 

o cod PS2 - PS - 004 Controlul Produsului Neconform 

• 0.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, republicat, 

cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Repartizarea cererii catre SFFC se realizeaza de catre directorul DUCGT, In ziua 

primirii acesteia de la Serviciul Secretariat Relatii Publice (1 zi) . 

Inregistrarea in registrul de evidenta (intrare - ie~ire) al SFFC, de catre persoana 

care are prevazut in fi~a postului, a cererii depuse de catre persoana fizica sau 

juridica sau de catre direqii din cadrul PS2/institutii subordonate, la Centrul de 

Relatii cu Publicul al PS2, in ziua primirii (1 zi); 
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( 

Repartizarea acesteia de ~eful serviciului in functie de zonele stabilite ~i de 

complexitatea cererii catre inspectorii de zona, in ziua primirii; 

Analizarea cererii ~i a documentatiei in funqie de actele de proprietate, de 

evidentele cadastrale existente, de planuri topografice 1:2000 ~i scara 1:500, de 

documentatiile de urbanism aprobate sau autorizatiile de construire emise, nr. 

po~tale atribuite, de revendicarile inregistrate atat in baza legilor fondului funciar cat 

~i 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 verificari suplimentare prin solicitarea in scris a unor informatii fie de 

la solicitant fie de la institutiile abilitate precum Primaria Municipiului Bucure~ti, 

Direqia Venituri Buget Local Sector 2, S.C. Apolodor SA, S.C. Foi~or SA, etc. (10 

zile); 

Redactarea raspunsului catre solicitant, cu inscrierea codului stabilit pentru regim 

juridic (1 zi); 

Verificarea ~i semnarea raspunsului catre solicitant, de persoanele abilitate, 

respectiv: persoana care intocme~te, Sef SFFC (in termen de 1 zi de la data semnarii 

RJ de catre persoana care intocme~te), Director DUCGT (in termen de 1 zile de la 

data semnarii RJ de catre ~ef serviciu) I 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 ~i de Primar (in 

termen de 1 zile de la data semnarii RJ de catre Secretarul Sectorului 2). 
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Nota: In situatia in care RJ este solicitat de catre un departament din cadrul PS 2, 

acesta va fi comunicat in termen de 10 zile de la data primirii respectandu-se 

termenele prevazute, iar in situatia in care se solicita informatiile suplimentare 

prevazute, se va raspunde partial, urmand a se reveni cu raspuns dupa primirea 

informatiilor solicitate 

Notarea in registrul de evidenta al serviciului a datei de raspuns ~i transmiterea 

raspunsului catre solicitanti prin po~ta sau Direqiilor din cadrul institutieijinstitutiilor 

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

Actualizarea bazei de date GIS, dupa caz, in funqie de raspunsul transmis 

solicitantului; 

Operarea in programul INFOCET a lucrarii, cu text ~i arhivarea documentatiei, in 

ordine alfabetica, funqie de strada pentru care se solicita situatia juridica. 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar: 

• Verifica ~i semneaza raspunsului catre institutii publice centrale, privind regimul 

juridic al bunurilor imobile. 

Viceprimar: -

Secretar: -

• Verifica ~i semneaza raspunsul catre solicitant, privind regimul juridic al 

bunurilor imobile. 

Arhitect Sef: -

Directorul Direc~iei: -

• repartizeaza corespondenta pentru Serviciul Fond Funcia~ Cadastru; 

• verifica activitatea de evidenta a solicitarilor primite ~i a raspunsurilor catre 

petitionari, sau alte institutii; 

• verifica corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in vigoare; 
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• parafeaza sau semneaza (in funqie de fiecare caz in parte) documentele 

intocmite de Serviciul Fond Funciar, cadastru, respectiv lucrarile care impun 

semnatura $i $tampila 

Directorului Directiei: 

• raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia In vigoare, 

iar in cazul in care constata neconformitati fata de scopul final, returneaza 

documentele spre corectare celor care le-au intocmit. 

$eful Serviciului 

• Prime$te $i repartizeaza lucrarile intrate in cadrul serviciului; 

• Coordoneaza §i verifica modul de intocmire a raspunsurilor catre petenti sau 

alte institutii; 

• Verifica corectitudinea documentelor intocmite §i le semneaza, iar in caz de 

neconcordanta cu scopul final al documentului ii returneaza pentru corectare, 

personalului de executie; 

• Verifica activitatea de arhivare a documentatiei; 

• Verifica actualizarea bazei de date GIS; 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in cadrul SFFC , in funqie de 

legislatia in vigoare. 

Personalul de executie 

• lnregistreaza solicitarea in registrul de intrari-ie§iri al SFFC 

• Analizeaza solicitarea $i verifica documentatia anexa la aceasta; 

• Verifica situatia imobilelor in funqie de planurile topografice scara 1:2000 §i 

1:500, a actelor de proprietate, a datelor cadastrale, de autorizatiile de 

construire emise de SADU, de revendicarile inregistrate atat in baza legilor 

fondului funciar cat $i in baza Legii nr. 10/2001, de inventarul domeniului 

public, de PUZ - ul sectorului 2, etc.; 
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• Verifica amplasamentele in teren - dupa caz; 

• Solicita informatii suplimentare de la institutiile abilitate sau acte In 

completare de la petenti pentru intocmirea unui raspuns competent ~i exact; 

• intocme~te regimul juridic in mod corect luand in considerare modificarile 

legislative survenite; 

• inainteaza raspunsul in vederea semnarii $efului de serviciu, Directorului, 

Secretarului PS2 ~i, dupa caz, Primarului Sectorului 2; 

• Trimite raspunsul catre solicitant prin po~ta catre persoane fizice $i juridice ~i 

prin curier sau fax catre institutii; 

• Opereaza cu text lucrarea in baza de date INFOCET $i in Registrul de intrari­

ie$iri al SFFC; 

• Arhiveaza documentatia; 

• Actualizeaza baza de date GIS in funqie de modificarile survenite; 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite In funqie de legislatia In 

vigoare. 

RAC 

• Colaboreaza cu $eful de serviciu/birou la elaborarea $i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu/birou; 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul $ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i 

• personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre actualizarea PL 

( completand ~i difuzand controlat formularul Informare actualizare 

documentatie SMC - Cod: BMCADOCSMC). 

INREGISTRARI 
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• Cererea petentului privind luarea In evidenta a imobilului, inregistrata in 

document cod: SFFC - CRJ; 

• Adrese de solicitare a informatiilor suplimentare (de la solicitant, de la 

institutiile abilitate precum Primaria Municipiului Bucure$ti, Direqia Venituri 

Buget Local Sector 2, S.C. Apolodor SA, S.C. FOi$Or SA etc.) - Cod: SFFC-AE; 

• Raspunsul catre petent - Cod: SFFC - RRJ; 

• Registrul de intrare-ie$ire al SFFC - Cod: SCFF - RELL 

ANEXE Diagrama flux a procedurii de lucru (ANEXA SFFC 1PS2-PL- SFFC-005) 

2.1.2.2.4 RECONSTITUIREA DREPTULUI DE PROPRIETATE PENTRU 

TERENURILE AGRICOLE 

SCOP: Reconstituirea dreptului de proprietate pentru terenuri agricole. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale $i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Legea nr.18/1991 republicata cu modificarile si completarile ulterioare, privind 

fondul funciar, publicata in MO nr.1/1998; 

• Legea nr. 247/2005 privind reforma In domeniile proprietatii $i justitiei, 

precum §i unele masuri adiacente; 

• Legea nr.169/1997 pentru modificarea §i completarea Legii nr.18/1991 a 

fondului funciar; 
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• Legea nr.1/2000, pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra 

terenurilor agricole §i celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii 

fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997; 

• Legea nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod 

abuziv, republicata; 

• Legea nr.213/1998 actualizata, privind proprietatea publica ~i regimul juridic al 

acesteia; 

• Legea nr.33/1994 privind exproprierea pentru cauza de utilitate publica; 

• Legea nr.554/2004 actualizata, a contenciosului administrativ; 

• Legea nr.215/2001, republicata a administratiei publice locale cu modificarile 

§i completarile ulterioare; 

• Legea nr. 50/1991 republicata, privind autorizarea executarii constructiilor ~i 

unele masuri pentru realizarea locuintelor; 

• H.G. nr. 890 din 4 august 2005 pentru aprobarea Regulamentului privind 

procedura de constituire, atributiile §i functionarea comisiilor pentru stabilirea 

dreptului de proprietate private asupra terenurilor, a modelului ~i modului de 

atribuire a titlurilor de proprietate, precum ~i punerea in posesie a 

proprietarilor. 

• Legea nr.165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, 

in natura sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada 

regimului comunist in Romania 

• H.G. nr.401/2013 pentru aprobarea Normelor de aplicare a Legii nr. 165/2013 

privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in natura sau prin 

echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist 

in Romania 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 
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• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre 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 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 

intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile $i completarile 

ulterioare 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Depunerea cererii pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor 

agricole de catre petent la Centrul de Relatii cu Publicul al PS 2; 

Inregistrarea solicitarii in Sistemul INFOCET, de catre reprezentantul SSRP sau de 

catre reprezentantul SFFC in timpul programului de lucru cu publicul al DUCGT; 

Repartizarea lucrarii in cadrul DUCGT de catre Director, catre SFFC; 

Inregistrarea solicitarii in registrul de evidenta (intrare - ie$ire) al SFFC de catre 

persoana care are prevazuta aceasta atributie in fi$a postului; 

Repartizarea cererii de catre $eful SFFC personalului de executie care are prevazuta 

in fi~a postului aceasta atributie, care este $i membru in Colectivul de lucru al 

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

Analizarea cererii $i a documentatiei in funqie de actele de proprietate anexate, de 

evidentele cadastrale existente, de legislatia in vigoare, de planuri topografice 

1:2000 $i scara 1:500 $i de retele edilitare, de ridicarile topografice vizate de Oficiul 

de cadastru $i Publicitate Imobiliara Bucure~ti; 

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 
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corecta instrumentare, in termenul prevazut de lege. Adresa de solicitare a actelor 

necesare va fi semnata de catre membrii Colectivului de lucru al Subcomisiei 

Sectorului 2, constituit prin Dispozitie a Primarului Sectorului 2 (din Colectivul de 

lucru fac parte inspectorii din cadrul SFFC ~i 2 membri din cadrul DJLCA) ~i 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 intocme~te un referat semnat de catre Colectivul de lucru ~i de catre Secretarul 

Sectorului 2, la care se anexeaza intreaga documentatie existenta precum ~i 

propunerile de reconstituire a dreptului de proprietate privata sau de respingere a 

cererii - dupa caz - ~i 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 ~i se supune reanalizarii; 

Dupa semnarea propunerii de catre Subcomisia Sectorului 2 din care fac parte: 

Primarul Sectorului 2 - pre~edinte, Viceprimarul Sectorului 2, Secretarul Sectorului 2 

- secretar subcomisie, ~i membrii desemnati prin Ordinul prefectului, se efectueaza 

de catre persoana care are prevazut in fisa postului din cadrul SFFC, un duplicat al 

documentatiei in vederea completarii evidentelor Serviciului Cadastru, Fond Funciar 

~i se arhiveaza provizoriu in cadrul SFFC pana la validarea sau invalidarea propunerii 

de catre Comisia municipiului Bucure~ti de aplicarea a legilor fondului funciar; 

Se transmite propunerea cu inscrierea corecta a codificarii, insotita de documentatia 

in original, ~nuruita ~i numerotata Comisiei Municipiului Bucure~ti pentru stabilirea 

dreptului de proprietate privata asupra terenurilor din cadrul Institutiei Prefectului 

Municipiului Bucure~ti, prin curier; 

Dupa adoptarea de catre Comisia Municipiului Bucure~ti pentru stabilirea dreptului 

de proprietate privata asupra terenurilor a Hotararii de validare sau invalidare a 
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propunerii, aceasta este transmisa cu adresa de inaintare la PS 2 - Subcomisia 

Sectorului 2 pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor; 

Dupa primirea Hotararii Comisiei Municipale se procedeaza la intocmirea de catre 

persoana care are prevazut in fisa postului din cadrul SFFC (in calitate de membru al 

colectivului de lucru) a procesului verbal de punere in posesie care va fi semnat de 

catre Subcomisia Sectorului 2, dupa care se inainteaza o xerocopie a documentatiei 

la Oficiul de Cadastru ~i Publicitate Imobiliara in vederea completarii TP, pentru 

terenurile agricole; 

Dupa intocmirea TP se transmite un exemplar al acestuia PS2, (partea nedeta~abila 

ramanand in evidenta OCPIB), iar persoana care are prevazut in fi~a postului, 

ln~tiinteaza solicitantii in acest sens, in scris, (adresa va fi semnata de catre 

Colectivul de lucru al Subcomisiei ~i de Secretarul Sectorului 2), sa se prezinte cu 

actele de identitate, ~i taxa de eliberare, in vederea eliberarii acestora; 

Eliberarea TP, a Procesului - Verbal de punere In posesie ~i a Hotararii Comisiei 

Municipiului Bucure~ti se face la sediul PS2 In cadrul programului de la ghi~eul 

afferent DUCGT de la Centrul de Relatii cu Publicul, de catre persoana cu atributii in 

acest sens, petentul semnand de primirea acestora pe spatele exemplarelor care 

raman In evidenta institutiei noastre; 

Arhivarea dosarului cuprinzand intreaga documentatie, ~nuruit ~i numerotat, 

impreuna cu copia TP pentru terenurile agricole, un exemplar al procesului verbal de 

punere in posesie ~i planurile anexa, precum §i Hotararea Comisiei Municipiului 

Bucure~ti; 

Se actualizeaza evidentele cadastrale prin inscrierea datelor referitoare la actele 

emise, precum ~i evidentierea noii proprietati in baza de date existenta din cadrul 

SFFC. 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar 

so~ [e.motion] 
Pagina 184 

Analiza fluxuri organizationale §i informationale 



Analizeaza ~i semneaza propunerea privind reconstituirea dreptului de proprietate 

privata ~i anexele la propunere; 

Semneaza dispozitia de constituire a colectivului de lucru al subcomisiei; 

Semneaza Procesul verbal de punere in posesie. 

Viceprimar 

Verifica ~i semneaza propunerea privind reconstituirea dreptului de proprietate 

privata ~i anexele la propunere; 

Semneaza Procesul verbal de punere in posesie. 

Secretar 

Verifica din punct de vedere juridic ~i semneaza propunerile privind reconstituirea 

dreptului de proprietate privata, verifica ~i semneaza regimul juridic ce insote~te 

propunerea precum ~i anexele la propunere; 

Semneaza adresa de solicitare a actelor necesare; 

Semneaza adresa in~tiintare solicitanti; 

Avizeaza de legalitate dispozitia primarului privind constituirea colectivului de lucru a 

subcomisiei; 

Semneaza Procesul verbal de punere in posesie. 

Arhitect Sef: -

Directorul Directiei 

• Repartizeaza corespondenta pentru Serviciul Cadastru, Fond Funciar; 

• Verifica activitatea de evidenta a solicitarilor primite ~i a raspunsurilor catre 

petitionari, sau alte institutii; 

• Verifica desfa~urarea activitatilor specifice pentru aplicarea prevederilor 

Legilor fondului funciar; 
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• Verifica intocmirea referatelor de specialitate, a tabelelor centralizatoare, a 

Proceselor Verbale de punere in posesie ~i planurile de situatie anexa la 

acestea; 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare. 

$eful Serviciului 

• Prime~te ~i repartizeaza lucrarile intrate in cadrul serviciului; 

• Coordoneaza activitatile specifice pentru aplicarea prevederilor Legii 

nr.18/1991 republicata, a Legii nr.1/2000 ~i a HG nr. 890/2005, pentru 

aprobarea Regulamentului privind procedura de constituire, atributiile ~i 

funqionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate private 

asupra terenurilor, a modelului ~i modului de atribuire a titlurilor de 

proprietate, precum ~i punerea in posesie a proprietarilor, a Legii nr.165/2013; 

• Coordoneaza activitatea de verificare a documentatiilor privind reconstituirea 

dreptului de proprietate asupra terenurilor; 

• Verifica referatul de specialitate privind regimul juridic al terenurilor, 

propunerea motivata de atribuire sau respingere, planurile anexa, 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 ~i verifica actualizarea evidentelor cadastrale prin inscrierea 

datelor referitoare la actele emise, precum ~i evidentierea noii proprietati in 

aplicatia GIS; 

• Verifica tabelele nominale intocmite referitoare la stadiul aplicarii prevederilor 

legilor fondului funciar, ce se vor afi~a la sediul institutiei, coordoneaza 

activitatea in cazul verificarilor periodice privind modul de aplicare a legilor 

fondului funciar; 
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• Verifica adresele transmise Institutiei Prefectului Municipiului Bucure~ti, 

Judecatoriei, etc. referitoare la modul de aplicare a prevederilor legilor 

fondului funciar; 

• Participa la ~edintele Comisiei municipiului Bucure~ti ~i la cele ale Subcomisiei 

Sectorului 2 pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra 

terenurilor; 

• Coordoneaza organizeaza ~i verifica activitatea de arhivare a documentatiilor; 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare. 

Personalul de execu~ie 

• Desfa~oara activitati specifice pentru aplicarea prevederilor Legii nr.247/2005 

privind reforma In domeniile proprietatii ~i justitiei, precum $i unele masuri 

adiacente, Legii nr.18/1991 republicata, a Legii nr.1/2000 $i a Hotararea 

Guvernului nr.890/2005 pentru aprobarea Regulamentului privind procedura 

de constituire, atributiile si funqionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului 

de proprietate privata asupra terenurilor, a modelului si modului de atribuire a 

titlurilor de proprietate, precum si punerea in posesie a proprietarilor, Legii 

nr.165/2013 (in calitate de membri In Colectivul de lucru); 

• Verifica solicitarile ~i documentatiile anexate privind reconstituirea dreptului de 

proprietate asupra terenurilor ce fac obiectul legilor fondului funciar ~i solicita 

petitionarilor completarea acestora conform metodologiei stabilite atat de 

Comisia Municipiului Bucure$ti pentru stabilirea dreptului de proprietate 

privata asupra terenurilor; 

• Verifica in teren situatia amplasamentelor revendicate pentru care s-a solicitat 

reconstituirea dreptului de proprietate consultand atat planurile topografice 

existente, planurile de situatie 
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• prezentate sau solicitand in completare expertize topografice pentru 

identificare exacta a limitelor fostei proprietati; 

• Intocme~te referatul de specialitate referitor la regimul juridic actual al 

fostului amplasament, intocme~te propunerile motivate privind reconstituirea 

dreptului de proprietate ~i le supune analizei 

• Subcomisiei sectorului 2, iar dupa semnarea acestora le inainteaza Comisiei 

Municipiului Bucure~ti pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra 

terenurilor in vederea validarii/invalidarii dreptului de proprietate; 

• Preia Hotararea Comisiei Municipiului Bucure~ti de aplicare a Legilor fondului 

funciar ~i procedeaza la efectuarea operatiunilor de punere in posesie, prin 

intocmirea Procesului Verbal de punere in posesie care va fi semnat de catre 

Subcomisia Sectorului 2, pe care le transmite in vederea intocmirii Titlului de 

Proprietate, O.C.P.I municipiul Bucure~ti, pentru terenurile agricole; 

• Arhiveaza duplicatul documentatiei, ~nuruit ~i numerotat, impreuna cu copia 

TP pentru terenurile agricole ~i un exemplar al procesului verbal de punere in 

posesie ~i planurile anexa, precum ~i Hotararea Comisiei Municipiului 

Bucure~i; 

• Elibereaza TP, Procesul - Verbal de punere in posesie ~i Hotarariea Comisiei 

Municipiului Bucure~ti 

• Actualizeaza evidentele cadastrale prin inscrierea datelor referitoare la actele 

emise, precum ~i evidentierea noii proprietati In bazele de date pe care le 

detine SFFC; 

• Intocme~te tabele nominale referitoare la stadiul aplicarii prevederilor legilor 

fondului funciar, pe care le afi~eaza la sediul institutiei, pune la dispozitia 

persoanelor lndreptatite documentele solicitate In cazul verificarilor periodice 

privind modul de aplicare a legilor fondului funciar; 
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• Actualizeaza site-ul PS2 cu datele de interes public ce pot fi afi~ate referitoare 

la legile fondului funciar; 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu/birou la elaborarea ~i revizuirea PL 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu/birou 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre 

actualizarea PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

INREGISTRARI 

• Cererea petentului privind constituirea dreptului de proprietate, conform 

legislatiei in vigoare (intrare in proces, nu este tipizat); 

• Raspunsul catre solicitanti, cod: SFFC- RCRPT; 

• Propunere emitere titlu de proprietate, cod: SFFC- PTP; 

• Registrul de intrare-ie~ire al SFFC, cod: SCFF - REL!; 

• Adresa externa, cod: SFFC-AE; 

• Baza de date ce constituie evidenta titlurilor de proprietate (in format 

electronic - program ACCESS); 

• Proces verbal de punere in posesie pentru terenuri conform legilor fondului 

funciar cod: SFFCPVPPT. 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SFFC 1 PL 010) 
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2.1.2.2.5 CONSTITUIREA DREPTULUI DE PROPRIETATE PENTRU 

TERENURI CE FAC OBIECTUL ART. 36, AUN 2 $I 3 DIN 

LEGEA FONDULUI FUNCIAR NR. 18/ 1991 REPUBLICATA 

SCOP: Constituirea dreptului de proprietate pentru terenuri reprezentand curti­

construqii de pe raza sectorului 2. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale $i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001. 

Legisla~ia in materie, in vigoare 

• Legea nr.18/1991 republicata, privind fondul funciar; publicata in 

MO.nr.1/1998, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Hotararea Guvernului nr. 890/2005 privind regulamentul pentru procedura de 

constituire, atributiile $i funqionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de 

proprietate privata asupra terenurilor, a modelului ~i modului de atribuire a 

titlurilor de proprietate precum ~i punerea in posesie a proprietarilor; 

• Legea nr. 247 /2005 privind reforma in domeniile proprietatii ~i justitiei, 

precum ~i unele masuri adiacent; 

• Legea nr. 2/1968 actualizata, privind organizarea administrativa a teritoriului 

Romaniei; 

• Legea nr. 215/2001 a administratiei locale, republicata, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare; 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 
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• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre 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 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 

intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile §i completarile 

ulterioare 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Depunerea cererii de eliberare a titlului de proprietate de catre petent la Centrul de 

Relatii cu Publicul al PS2, utilizand formularul pus la dispozitie prin intermediul 

Centrului de Relatii cu Publicul/postat pe site-ul PS2 §i a documentatiei aferente, in 2 

exemplare (specificata in formular); 

inregistrarea solicitarii de eliberare a titlului de proprietate in Sistemul INFOCET, de 

catre reprezentantul SSRP; 

Repartizarea lucrarii in cadrul DUCGT de catre Director, catre SFFC; 

Inregistrarea solicitarii in registrul de evidenta (intrare - ie§ire) al SFFC de catre 

persoana care are prevazuta aceasta atributie in fi§a postului; 

Repartizarea cererii de catre §eful SFFC personalului de executie care are prevazuta 

in fi§a postului aceasta atributie; 

Verificarea documentetor depuse a§a cum sunt prezentate in cererea pentru 

eliberarea titlului de proprietate, acte solicitate de catre Institutia Prefectului 

Municipiului Bucure§ti, institutie ce elibereaza titlurile de proprietate dupa emiterea 

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

cadastrale existente in cadrul SFFC, de planuri topografice; 

In cazul in care documentatia nu este completa, respectiv nu se face dovada 

detinerii folosintei terenului de catre proprietarul construqiei sau nu sunt prezentate 

toate documentele solicitate de catre Institutia Prefectului Municipiului Bucure$ti, se 

va intocmi un raspuns catre solicitant prin care i se comunica sa prezinte acte in 

completare; 

In cazul in care solicitarea contine toate documentele necesare instrumentarii, se 

face verificarea in ceea ce prive~e incadrarea in prevederi le art.36 alin.2 sau 3 din 

Legea nr. 18/1991 republicata; 

Daca solicitarea se incadreaza in prevederile legale mai sus mentionate se 

intocme~te propunerea privind constituirea dreptului de proprietate privata asupra 

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

In situatia in care solicitarea nu intrune$te conditiile prevazute de art.36 alin.2 sau 3 

din Legea nr. 18/1991 republicata, se intocme~te un raspuns argumentat catre 

petent in acest sens; 

Transmiterea la semnat a propunerii privind constituirea dreptului de proprietate sau 

dupa caz a raspunsului ca nu se incadreaza in prevederile legale, persoanelor 

abilitate, respectiv: $efului SFFC, directorului DUCGT, Secretarului PS2 ~i Primarului 

PS2. 

Dupa verificarea ~i semnarea propunerii se procedeaza la numerotarea ~i $nuruirea 

dosarului cuprinzand intreaga documentatie, de catre persoana care are prevazut in 

fi~a postului din cadrul SFFC; 

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

intrariie~iri al SFFC a datei de raspuns; 

Trimiterea propunerii privind constituirea dreptului de proprietate privata asupra 

terenurilor, prin curier, catre Institutia Prefectului Municipiului Bucure~ti, urmand ca 
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dupa inregistrarea la aceasta institutie sa fie comunicata §i solicitantului spre §tiinta, 

prin po§ta; 

Inscrierea in baza de date ce constituie evidenta titlurilor de proprietate, conform 

art. 36 alin.2 §i 3 al Legii nr.18/1991 republicata; 

Arhivarea provizorie, in ordine alfabetica in funqie de strada, a lucrarii in cadrul 

SFFC, pana la emiterea ordinului prefectului; 

Nota: 

In cazul in care Institutia Prefectului Municipiului Bucure~ti solicita acte in completare 

direct petentilor, iar acestea sunt depuse la PS2, reprezentantii SFFC le transmite cu 

adresa de inaintare in completarea dosarului existent la Prefectura. 

Dupa emiterea Ordinului prefectului (in 2 exemplare) de catre Institutia Prefectului 

Municipiului Bucure§ti, acestea sunt transmise PS2, iar persoana care are prevazut in 

fi~a postului, in~tiinteaza solicitantii in acest sens, in scris, sa se prezinte cu actele de 

identitate, un certificat fiscal eliberat de DVBL Sector 2 ~i taxa de eliberare, in 

vederea eliberarii; 

Nota: 

Ori de cate ori Institutia Prefectului Municipiului Bucure~i solicita raportari privind 

aplicarea legii fondului funciar, reprezentantul SFFC intocme~e rapoarte referitoare 

la stadiul aplicarii prevederilor legilor fondului funciar; 

Eliberarea Ordinului prefectului se face la sediul PS2 in cadrul programului de la 

ghi~eul aferent DUCGT de la Centrul de Relatii cu Publicul, de catre persoana cu 

atributii in acest sens, petentul semnand de primire pe spatele exemplarului 2 al 

ordinului; 

Arhivarea dosarului cuprinzand: exemplarul 2 al documentatiei depuse de solicitant, 

precum ~i exemplarul 2 al ordlnului prefectului, in ordine alfabetica, in funqie de 

strada; 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 
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Primar 

• Verifica $i semneaza propunerile privind constituirea dreptului de proprietate 

privata. 

Viceprimar: -

Secretar 

• Verifica $i semneaza propunerile privind constituirea dreptului de proprietate 

privata. 

Arhitect Sef: -

Directorul Direqiei 

• Repartizeaza corespondenta pentru Serviciul Fond Funciar Cadastru; 

• Verifica activitatea de evidenta a solicitari lor primite ~i a raspunsurilor catre 

solicitanti, sau alte institutii; 

• Verifica desfa§urarea activitatilor specifice pentru aplicarea prevederilor 

Legilor fondului funciar; 

• Parafeaza sau semneaza (in funqie de fiecare caz in parte) documentele 

intocmite de Serviciul Fond Funciar, Cadastru, respectiv lucrarile care impun 

semnatura §i §tampila 

Directorului Directiei 

• Verifica §i semneaza propunerea privind constituirea dreptului de proprietate 

§i a raspunsului catre petent; 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare. 

Seful Serviciului 

• Prime§te ~i repartizeaza lucrarile intrate in cadrul serviciului; 
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• Indruma activitatea de verificare a documentatiilor anexate la cererile privind 

constituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor; 

• Coordoneaza activitatea de verificare a documentatiilor privind constituirea 

dreptului de proprietate asupra terenurilor; 

• Verifica ~i semneaza propunerile de constituire a dreptului de proprietate 

privata, lntocmite de personalul de executie ~i a raspunsului catre solicitant; 

• Coordoneaza ~i verifica actualizarea evidentelor cadastrale prin inscrierea 

datelor referitoare la actele emise; 

• Coordoneaza organizeaza ~i verifica activitatea de arhivare a documentelor; 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare. 

Personalul de executie 

• Verifica solicitarile ~i documentatiile anexate privind constituirea dreptului de 

proprietate asupra terenurilor reprezentand curti-construqii ~i solicita 

petentilor completarea acestora, conform metodologiei stabilite de Institutia 

Prefectului Municipiului Bucure~ti; 

• intocme~te propunerile de constituire a dreptului de proprietate ~i le 

inainteaza la semnat persoanelor abilitate, respectiv $ef serviciu SFFC, 

Director DUCGT, Secretar PS2 ~i Primar; 

• Solicita acte in completare in cazul in care documentatiile sunt incomplete; 

• Pregate~te dosarul privind constituirea dreptului de proprietate prin ~nuruire ~i 

numerotare ~i le inainteaza la Institutia Prefectului Municipiului Bucure~ti in 

vederea emiterii Ordinului Prefectului; 

• in cazul in care Institutia Prefectului Municipiului Bucure~ti solicita acte in 

completare direct petentilor, iar acestea sunt depuse la institutia noastra, le 

transmite cu adresa de inaintare in completarea dosarului existent la 

Prefectura; 
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• Preia Ordinul Prefectului de la Institutia Prefectului Municipiului Bucure~ti ~i le 

elibereaza solicitantilor dupa in~tiintarea in scris de necesitatea ridicarii; 

• intocme~te rapoarte referitoare la stadiul aplicarii prevederilor legilor fondului 

funciar la solicitarea Institutiei Prefectului Municipiului Bucure~ti; 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare; 

• Arhiveaza documentatiile ce stau la baza propunerilor privind constituirea 

dreptului de proprietate; 

• Actualizeaza baza de date in funqie de propunerile efectuate ~i titlurile de 

proprietate intocmite. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~efu l de serviciu/birou la elaborarea ~i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu/birou; 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre 

actualizarea PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentatie SMC - Cod: BMCADOCSMC). 

INREGISTRARI 

• Cererea petentului privind constituirea dreptului de proprietate, conform 

legislatiei in vigoare, cod: SFFC-CRPT (intrare in proces); 

• Raspunsul catre solicitanti, cod: SFFC-RCRPT; 

• Propunere emitere Ordin prefect privind titlul de proprietate, cod: SFFC-PTP; 

• Registrul de intrare-ie~ire al SFFC, cod: SCFF - REL!; 

• Adresa externa, cod: SFFC-AE; 
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• Baza de date ce constituie evidenta titlurilor de proprietate (in format 

electronic - program ACCESS). 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SFFC 1 PL 011). 

2.1.2.2.6 MODALITATEA DE fNSCRIERE fN REGISTRUL AGRICOL 

SCOP: Modalitatea de inscriere in registrul agricol a terenurilor agricole ~i forestiere 

de pe raza sectorului 2, precum ~i a animalelor sau familiilor de albine care se afla 

pe raza sectorului 2. 

DOCUMENTE DE REFERINTA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Ordonanta nr.28/2008 privind registrul agricol; 

• Legea nr.98/2009 privind registrul agricol; 

• Hotararea Guvernului nr. nr.1632/2009 privind registrul agricol pentru 

perioada 2010-2014; 

• Ordin nr.95/153/1998/3241/2010 pentru aprobarea Normelor tehnice de 

completare a registrului agricol pentru perioada 2010-2014; 

• Legea nr.18/1991 republicata, privind fondul funciar; publicata in 

MO.nr.1/1998; 

• Legea nr.1/2000, pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra 

terenurilor agricole ~i celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii 

fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997; 
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• Legea nr. 165/ 2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de 

restituire, In natura sau prin echivalent, a imobilelor preluate In mod abuziv In 

perioada regimului comunist in Romania. 

• Hotararea nr. 401 din 19 iunie 2013 pentru aprobarea Normelor de aplicare a 

Legii nr. 165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, 

in natura sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada 

regimului comunist In Romania 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• 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.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, republicat, 

cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Depunerea cererii de inscriere in registrul agricol utilizand formularul pus la dispozitie 

prin intermediul Centrului de Relatii cu Publiculjpostat pe site-ul PS2 ~i a 

documentatiei aferente (specificata In formular) de catre petent, la Centrul de Relatii 

cu Publicul al PS2; 

Inregistrarea solicitarii de inscriere in registrul agricol in Sistemul INFOCET, de catre 

reprezentantul SSRP; 

Repartizarea lucrarii in cadrul DUCGT de catre Director, catre SFFC; 
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inregistrarea in registrul de evidenta (intrare - ie$ire) al SFFC a solicitarii de inscriere 

in registrul agricol, de catre persoana care are prevazuta aceasta atributie in fi$a 

postului $i repartizarea acesteia personalului de executie de catre $eful SFFC; 

Verificarea documentelor depuse a$a cum sunt solicitate prin Cererea privind 

inscrierea in registrul agricol a terenurilor agricole $i forestiere, animalelor $i familiilor 

de albine, respectiv acte de proprietate asupra terenurilor, planuri de incadrare in 

zona $i solicitarea de completare a documentatiei, daca este cazul, prin intocmirea $i 

transmiterea unei solicitari in acest sens catre petent; 

Solicitarea de informatii de la Direqia de Venituri Buget Local, in scris, dupa caz 

privind ROL-ul fiscal al solicitantului in ceea ce prive~te detinerea terenului; 

Verificarea situatiei pe teren de catre reprezentantul SFFC ce are prevazuta aceasta 

atributie in fi$a postului, numit prin dispozitia primarului; redactarea unei note de 

constatare cu situatia actuala a imobilului $i existenta/inexistenta animalelor sau 

familiilor de albine; 

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

forestiere, animalelor $i familiilor de albine; 

in cazul inscrierii in registrul agricol, se intocme~e o adeverinta ce se va transmite la 

semnat $efului SFFC, directorului DUCGT $i Secretar PS2, apoi se va elibera 

petentului, la Centrul de Relatii cu Publicul, pe baza de semnatura pe exemplarul 2 al 

adeverintei, in urma in$tiintarii telefonice/prin PO$ta a acestuia. Exemplarul 2 al 

adeverintei va fi ulterior arhivata in cadrul SFFC. 

in cazul neinscrierii in registrul agricol, se redacteaza un raspuns care va contine 

motivul justificat al neinscrierii, ce se va transmite la semnat sefului SFFC, 

directorului DUGT $i Secretar PS2; Raspunsul va fi transmis solicitantului prin po$ta. 

Un exemplar al raspunsului va fi arhivat in cadrul SFFC. 

Operarea lucrarii in baza de date INFOCET ~i in registrul de intrari - ie$iri; 
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Arhivarea lucrarii in cadrul SFFC pana la data predarii acesteia catre arhiva institutiei 

- cerere + documente aferente + adeverinta/raspuns. Arhivarea se face in funqie 

de pozitia din Registrul agricol. 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar 

Viceprimar 

Secretar 

• Verifica ~i semneaza raspunsul sau adeverinta ce va fi transmisa solicitantului. 

Arhitect Sef 

Directorul Direqiei 

• Repartizeaza corespondenta pentru Serviciul Fond Funciar Cadastru,; 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de evidenta a solicitarilor primite de 

Serviciul Fond Funciar Cadastru ~i a raspunsurilor/adreselor catre petenti sau 

alte institutii; 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de verificare a documentatiilor anexate la 

cererile privind inscrierea in registrul agricol; 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de arhivare a documentatiei; 

• Verifica ~i semneaza adeverinta ~i Certificatul de atestare/raspunsul catre 

petent/adresa DVBL. 

$eful Serviciului 

• Prime~te ~i repartizeaza lucrarile intrate in cadrul serviciului; 

• Coordoneaza ~i verifica modul de intocmire a raspunsurilor catre petenti sau 

alte institutii; 
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• Verifica corectitudinea documentelor intocmite, inainte de a fi semnate, ~i in 

caz de neconcordanta cu scop final al documentului ii returneaza pentru 

corectare, personalului de executie; 

• Coordoneaza ~i verifica activitatea de arhivare a documentatiei; 

• Verifica ~i semneaza adeverinta/ raspunsul catre petent ~i adresa DVBL. 

Personalul de execu\ie 

• Verifica daca cererile privind inscrierea in registrul agricol contin actele 

necesare, iar in cazul in care acestea nu sunt complete solicita detinatorilor de 

terenuri agricole completarea acestora; 

• Face verificari in teren ~i redacteaza o nota de constatare cu situatia actuala a 

imobilului ~i existenta/inexistenta animalelor sau familiilor de albine; 

• Solicita date la Directia Venituri, Buget Local, privind ROL-ul fiscal al 

solicitantului in ceea ce prive~te detinerea terenului, dupa caz; 

• Dupa verificarile mentionate ~i intocmirea referatului, procedeaza la inscrierea 

sau neinscrierea in registrul agricol; 

• In cazul in care solicitantul nu poate fi inscris intocme~te un raspuns motivat 

ce va fi transmis la semnat sefului SFFC, directorului DUCGT ~i Secretarului 

PS2; 

• In cazul in care imobilul poate fi inscris in registrul agricol, intocme~te o 

adeverinta cu inscrierea corecta a codificarii, le semneaza ~i le transmite mai 

departe la semnat directorului DUCGT, Secretarului PS2; 

• Opereaza cu text lucrarea in baza de date INFOCET ~i in registrul de intrari 

ie~iri al SFFC; 

• Arhiveaza lucrarea, in funqie de pozitia din Registrul agricol. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu la elaborarea ~i revizuirea PL 
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• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului despre actualizarea 

PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare actualizare 

documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

INREGISTRARI 

• Cererea petentului privind inscrierea in registrul agricol - Cod: SFFC -

CCI RAC; 

• Raspunsul catre petent - adresa externa - SFFC-AE; 

• Adresa externa (corespondenta) catre DVBL - Cod: SFFC-CRFDVBL; 

• Referat lnscriere in registrul agricol In urma deplasarii in teren - cod: SFFC-

RIRA; 

• Registrul agricol (Tipizat aprobat prin Hotarare de Guvern 632/2009); 

• Adeverinta privind inscrierea in registrul agricol Cod : SFFC - ARA; 

• Registrul de intrari-ie~iri al SFFC, inregistrat in document cod: SFFC -RELL 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SFFC 1 PL 017) 

2.1.2.2.7 iNTOCMIREA DE SITUATII STATISTICE PRIVIND REGISTRUL 

AGRICOL 

SCOP: Intocmirea de situatii statistice privind informatiile cuprinse In registrul 

agricol 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 
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• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Ordonanta nr. 28/2008 privind registrul agricol; 

• Legea nr. 98/2009 privind registrul agricol; 

• Hotararea Guvernului nr. nr.1632/2009 privind registrul agricol pentru 

perioada 2010-2014; 

• Ordin nr. 95/153/1998/3241/2010 pentru aprobarea Normelor tehnice de 

completare a registrului agricol pentru perioada 2010-2014; 

• Legea nr. 18/1991 republicata, privind fondul funciar; publicata in 

MO.nr.1/1998; 

• Legea nr. 1/2000, pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra 

terenurilor agricole ~i celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii 

fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997; 

• Legea nr.165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, 

in natura sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada 

regimului comunist in Romania. 

• Hotararea nr. 401 din 19 iunie 2013 pentru aprobarea Normelor de aplicare a 

Legii nr. 165/2013 

• privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in natura sau prin 

echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist 

in Romania 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 
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• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• 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.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, republicat, 

cu modificarile §i completarile ulterioare; 

DESCRIEREA PROCEDURll 

Repartizarea solicitarii, insotite de formularele de la Comisia de Statistica sau de la 

Direqia Agricola catre SFFC se realizeaza de catre directorul DUCGT, in ziua primirii 

acestora de la Serviciul Secretariat §i Relatii Publice. 

lnregistrarea solicitarii in registrul de evidenta (intrare - ie§ire) al SFFC de catre 

persoana desemnata prin fi§a postului; 

Repartizarea acesteia de catre §eful SFFC responsabilului de Registru Agricol, 

persoana desemnata prin Dispozitia Primarului 

Verificarea datelor solicitate in registrul agricol; 

Verificarea pe teren, prin sondaj a produqiei vegetala sau animala obtinuta, in 

vederea completarii formularelor statistice, intocmindu-se in acest sens o nota de 

constatare semnata de persoana care o intocme§te; 

Completarea formularelor §i semnarea situatiilor statistice sau intocmirea raspunsului 

la solicitare, dupa caz; 

Inaintarea spre verificare ~i semnare a situatiilor statistice/ raspuns, catre persoana 

abilitata, respectiv Secretar PS 2; 

Operarea lucrarii in baza de date INFOCET, in registrul de intrari -ie§iri; 
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inaintarea formularului sau raspunsului, dupa caz, institutiei interesate, prin curier; 

Arhivarea lucrarii in ordine cronologica. 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar: -

Viceprimar: -

Secretar 

• Verifica ~i semneaza situatiile statistice /raspuns. 

Arhitect Sef: -

Directorul Direqiei 

• Repartizeaza corespondenta pentru SFFC; 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de evidenta a solicitarilor primite de 

Serviciul Cadastru, Fond Funciar; 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de intocmire a situatiilor statistice cu 

datele din registrul agricol; 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de arhivare a documentatiei; 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare. 

$eful Serviciului 

• Prime~te ~i repartizeaza lucrarile intrate in cadrul serviciului; 

• Coordoneaza ~i verifica modul de intocmire a situatiilor statistice/raspuns; 

• Verifica corectitudinea documentelor intocmite, inainte de a fi emise, ~i in caz 

de neconcordanta cu scop final al documentului ii returneaza pentru 

corectare, personalului de executie; 

• Coordoneaza ~i verifica activitatea de arhivare a documentatiei; 
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• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare. 

Personalul de executie 

• Verifica datele solicitate in registrul agricol 

• Verifica pe teren, prin sondaj produqia vegetala sau animala obtinuta, in 

vederea completarii formularelor statistice; 

• Completeaza formularele statistice sau intocme~te raspuns la solicitare, dupa 

caz; 

• Transmite lucrarea la semnat persoanelor abilitate, respectiv Secretar PS 2; 

• Opereaza lucrarea In baza de date INFOCET; 

• Inainteaza situatia statistica sau raspunsul, dupa caz, institutiei solicitante, 

prin curier; 

• Arhiveaza lucrarea. 

• Raspunde de corectitudinea actelor lntocmite de legislatia In vigoare. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu/birou la elaborarea ~i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu/birou; 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre 

actualizarea PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentatie SMC - Cod: BMCADOCSMC). 

INREGISTRARI 

• Formularele de la Comisia de Statistica sau de la Direqia Agricola, 

completate; 

• Registrul de intrari-ie~iri al SFFC, inregistrat in document cod: SFFC -RELI 
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ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SFFC 1 PL 020) 

2.1.2.2.8 INSTRUMENTAREA SI ACORDAREA DE PUNCTAJE 

DOSARELOR DEPUSE IN CONFORMITATE CU DISPOZIIIILE 

LEGII NR.15/2003 PRIVIND SPRIJINUL ACORDAT TINERILOR 

PENTRU CONSTRUIREA UNEI LOCUINIE PROPRIETATE 

PERSONALA 

SCOP: Instrumentarea dosarelor depuse In conformitate cu dispozitiile Legii 

nr.15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte 

proprietate personala si acordarea unui punctaj corespunzator 

DOCUMENTE DE REFERINtA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001 : 2008 - Sisteme de management al calitaNii - CerinNe; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitaNii - Principii 

fundamentale si vocabular; 

• Manualul de Management al CalitaNii - Cod: PS2-MMC-BMC-IS0-9001 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Legea nr.15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei 

locuinte proprietate personala; 

• OrdonanNa de UrgenNa nr.101/2003 privind modificarea si completarea Legii 

nr.15/2003; 

• Legea nr.175/2004 pentru modificarea si completarea Legii nr.15/2003 privind 

sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinNe proprietate 

personala; 

• Legea nr.215/2001 a administraNiei publice locale, republicata; 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 
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• SR EN ISO 9004 : 2001 - Sisteme de management al calitaNii - Linii 

directoare pentru imbunataNirea performanNelor; 

• SR ISO IWA 4: 2007 - Sisteme de management al calitaNii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 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 PROCEDURII 

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 funqie de criteriile 

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

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

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

Dupa 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 unui raspuns catre solicitant prin care i se comunica acestuia situatia 

dosarului; 

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

Transmiterea raspunsului catre petent, prin pasta. 
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Daca solicitantul revine la cerere cu alte acte care modifica punctajul, se 

reanalizeaza dosarul acordandu-se un alt punctaj corespunzator; 

Arhivarea lucrarii dupa inregistrarea in baza de date si transmiterea raspunsului catre 

petent. 

AUTORITATE SI RESPONSABILITAll: 

Primar 

Viceprimar 

Secretar 

Arhitect Sef 

Directorul DirecNiei 

• Coordoneaza si indruma activitaNile specifice pentru aplicarea prevederilor 

Legii nr.15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei 

locuinNe proprietate personala 

• Coordoneaza si indruma activitatea de verificare a documentaNiilor anexate la 

cererile privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinNe 

proprietate personala, ca presedinte al comisiei; 

• Coordoneaza si verifica evidenta solicitarilor privind sprijinul acordat tinerilor 

pentru construirea unei locuinte proprietate personala; 

• Participa la sedinNele Comisiei de aplicare a Legii nr.15/2003; 

• Coordoneaza, organizeaza si verifica activitatea de arhivare a documentatiilor, 

predarea si locul de pastrare a acestora; 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funcNie de legislatia in 

vigoare. 

Seful Serviciului 

• Primeste si repartizeaza lucrarile intrate in cadrul serviciului; 
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• Organizeaza si indruma activitaNile specifice pentru aplicarea prevederilor 

Legii nr.15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei 

locuinNe proprietate personala 

• Organizeaza si indruma activitatea de verificare a documentatiilor anexate la 

cererile privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinNe 

proprietate personala, ca membru al comisiei; 

• Verifica evidenta solicitarilor privind sprijinul acordat tinerilor pentru 

construirea unei locuinte proprietate personala; 

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

• Organizeaza si verifica activitatea de arhivare a documentatiilor, predarea si 

locul de pastrare a acestora; 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funcNie de legislatia in 

vigoare. 

RAC 

• Colaboreaza cu seful de serviciu/birou la elaborarea si revizuirea PL 

• Difuzeaza controlat PL catre seful de serviciu/birou 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul sef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) si personalul de execuNie din cadrul serviciului/biroului despre 

actualizarea PL ( completand si difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentaNie SMC - Cod: BMCADOCSMC). 

Personalul de execuNie 

• Desfasoara activitati specifice pentru aplicarea prevederilor Legii nr.15/2003 

privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte proprietate 

personal 
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• Verifica solicitarile si documentatiile anexate privind atribuirea de terenuri 

tinerilor cu varsta cuprinsa intre 18 si 35 de ani pentru construirea unei 

locuinte proprietate personala; 

• Analizeaza dosarele si acorda un punctaj corespunzator in funqie de criteriile 

suplimentare aprobate prin H.C.L.S.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 completarii dosarului; 

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

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

• inregistreaza dosarul in baza de date care cuprinde toate cererile depuse in 

conformitate cu prevederile Legii nr.15/2003, in vederea includerii pe lista de 

prioritati; 

• Redacteaza raspuns catre solicitant si ii transmite la semnat comisiei; 

• Daca solicitantul revine la cerere cu alte acte care modifica punctajul, se 

reanalizeaza dosarul acordandu-se un alt punctaj corespunzator. 

• Arhiveaza lucrarile dupa inregistrarea acestora in baza de date 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in functie de legislatia in 

vigoare. 

iNREGISTRARI 

• Cererea petentului privind atribuirea de teren in vederea construirii unei 

locuinte proprietate personala, conform legislatiei in vigoare, inregistrata in 

document cod PS2 - SFFC - REL; 

• Raspunsul catre petent, inregistrat in document cod PS2 - SFFC - REL, cu 

acelasi numar ca si la intrare. 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SFFC 1 021) 
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2.1.2.2.9 REACTUALIZAREA LISTEI DE PRIORITATI A DOSARELOR CE 

FAC OBIECTUL LEGII NR.15/2003 

SCOP: Reactualizarea anuala a listei de prioritati cuprinzand dosarele ce fac obiectul 

Legii nr.15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinNe 

proprietate personala 

DOCUMENTE DE REFERINtl: 

Documente 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-IS0-9001 

Legislaiia in materie, in vigoare 

• Legea nr.15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei 

locuinNe proprietate personala; 

• OrdonanNa de Urgenta nr.101/2003 privind modificarea si completarea Legii 

nr.15/2003; 

• Legea nr.175/2004 pentru modificarea si completarea Legii nr.15/2003 privind 

sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte proprietate 

personal a; 

• Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicata; 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2001 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru imbunatatirea performanNelor; 

• SR ISO IWA 4: 2007 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2000 in guvernarea locala; 
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• 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 PROCEDURll 

Intocmirea listei de prioritaNi cuprinzand dosarele depuse de tineri care solicita 

sprijin pentru construirea unei locuinte proprietate personala, in conformitate cu 

dispozitiile Legii nr.15/2003 cu modificarile si completarile ulterioare, aflate in 

evidenta serviciului si pentru care au fast acordate punctaje conform criteriilor 

suplimentare aprobate prin Hotarare a Consiliului Local a Sectorului 2 nr.151/2003 si 

Dispozitiei Primarului Sectorului 2 nr.11/2004. 

La intocmirea listei se are in vedere punctajul fiecarui solicitant din baza de date, 

stabilit deja de catre membrii comisie, iar in cazul celor cu punctaj egal, dosarele se 

var departaja in funcNie de data depunerii cererii. 

Intocmirea listei cuprinzand persoanele ce nu se incadreaza in prevederile legii. 

Se va intocmi un raport de specialitate care va fi semnat de catre Comisia de 

aplicare a Legii nr.15/2003, prin care se propune reactualizarea anuala a listei de 

prioritati, precum si respingerea persoanelor ce nu se incadreaza in prevederile legii. 

Avand la baza acest raport se va elabora un proiect de hotarare care se va supune 

spre aprobare consiliului local. 

Se aduce la cunostinNa solicitanNilor de terenuri aprobarea listelor de catre Consiliul 

Local prin afisarea acestor liste pe site-ul instituNiei, la sediul institutiei si intr-un 

ziar. 

Lista de prioritati se reactualizeaza anual. 

AUTORITATE SI RESPONSABILITAU: 

Primar 
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Viceprimar 

Secretar 

• Verifica si semneaza Raportul de specialitate prin care se propune promovarea 

Proiectului de Hotarare privind reactualizarea anuala a listei de prioritaNi 

cuprinzand dosarele ce fac obiectul Legii nr.15/2003 privind sprijinul acordat 

tinerilor pentru construirea unei locuinte proprietate personala 

Arhitect Sef 

Directorul Direqiei 

• Coordoneaza si indruma activitatea de intocmire a listei de prioritati 

cuprinzand dosarele depuse in conformitate cu dispozitiile Legii nr.15/2003 cu 

modificarile si completarile ulterioare; 

• Coordoneaza si indruma activitatea de intocmire a raportului de specialitate si 

a proiectului de hotarare ce urmeaza a fi aprobat de catre Consiliul local; 

• Verifica corectitudinea intocmirii listei de prioritati, a raportului de specialitate 

si a proiectului de hotarare, ca presedinte al comisiei; 

• Semneaza Raportul de specialitate prin care se propune promovarea 

Proiectului de Hotarare privind reactualizarea anuala a listei de prioritaNi 

cuprinzand dosarele ce fac obiectul Legii nr.15/2003 privind sprijinul acordat 

tinerilor pentru construirea unei locuinte proprietate personala; 

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

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funcNie de legislatia in 

vigoare. 

Seful Serviciului 

• Organizeaza si indruma activitatea de intocmire a listei de prioritati cuprinzand 

dosarele depuse in conformitate cu dispozitiile Legii nr.15/2003 cu modificarile 

si completarile ulterioare; 
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• Organizeaza si indruma activitatea de intocmire a raportului de specialitate si 

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

• Verifica corectitudinea intocmirii listei de prioritati, a raportului de specialitate 

si a proiectului de hotarare, ca membru al comisiei. 

• Participa la sedintele Comisiei de aplicare a Legii nr.15/2003 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in functie de legislatia in vigoare 

RAC 

• Colaboreaza cu seful de serviciu/birou la elaborarea si revizuirea PL 

• Difuzeaza controlat PL catre seful de serviciu/birou 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul sef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) si personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre 

actualizarea PL ( completand si difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentatie SMC - Cod: BMCADOCSMC). 

Personalul de execuiie 

• lntocmeste lista de prioritati cuprinzand dosarele depuse in conformitate cu 

dispozitiile Legii nr.15/2003 cu modificarile si completarile ulterioare, aflate in 

evidenta serviciului si pentru care au fost acordate punctaje conform criteriilor 

suplimentare aprobate prin H.C.L.S.2 nr.151/2003 si Dispozitiei Primarului 

Sectorului 2 nr.11/2004. 

• lntocmeste raportul de specialitate care va fi semnat de catre Comisia de 

aplicare a Legii nr.15/2003, prin care se propune reactualizarea anuala a listei 

de prioritati. 

• lntocmeste un proiectul de hotarare si ii inainteaza spre aprobare consiliului 

local. 
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• Aduce la cunostinta solicitantilor de terenuri aprobarea listelor de catre 

Consiliul Local prin afisarea acestor liste pe site-ul institutiei, la sediul 

institutiei si intr-un ziar. 

• Raspunde de corectitudinea intocmirii listei de prioritati, a raportului de 

specialitate si aproiectului de hotarare. 

• Raspunde de actualizarea anuala a listei de prioritaNi si de corecta arhivare a 

documentelor ce decurg din aceasta. 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare. 

INREGISTRARI 

• Cererea petentului privind atribuirea de teren in vederea construirii unei 

locuinNe proprietate personala, conform legislaNiei in vigoare, inregistrata in 

document cod PS2 - SFFC - REL; 

• Raspunsul catre petent, inregistrat in document cod PS2 - SFFC - REL, cu 

acelasi numar ca si la intrare. 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SFFC 1 022) 

2.1.2.2.10 ATRIBUIREA DE TERENURI TINERILOR f N 

CONFORMITATE CU DISPOZIIIILE LEGII NR.15/2003 

SCOP: Atribuirea de terenuri tinerilor cu varsta cuprinsa intre 18 si 35 de ani pentru 

construirea unei locuinte proprietate personal 

DOCUMENTE DE REFERINIA: 

Documente 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-IS0-9001 
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Legislatia in materie, in vigoare 

• Legea nr.15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei 

locuinNe proprietate personala; 

• OrdonanNa de UrgenNa nr.101/2003 privind modificarea si completarea Legii 

nr.15/2003; 

• Legea nr.175/2004 pentru modificarea si completarea Legii nr.15/2003 privind 

sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte proprietate 

persona la; 

• Legea nr.215/2001 a administraNiei publice locale, republicata; 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2001 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru imbunataNirea performantelor; 

• SR ISO IWA 4: 2007 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 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 PROCEDURll 

in urma aprobarii prin hotarare de consiliu local a listei de prioritati se procedeaza la 

informarea solicitanNilor aflati in liste, in funqie de ordinea de prioritate si de 

numarul terenurile disponibile, de a se prezenta la o anumita data, in vederea optarii 

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 prioritaNi; 
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Daca se constata de catre comisie ca solicitantul intruneste acelasi punctaj, acesta 

din urma va opta pentru unul din amplasamentele disponibile, in funqie de ordinea 

de prioritate aprobata; 

in situatia in care dupa prezentarea actelor actualizate se constata ca solicitantul nu 

mai intruneste acelasi punctaj cu eel avut la intocmirea listei de prioritati, acesta va fi 

exclus de la atribuire, fiind invitat urmatorul solicitant din lista de prioritati; 

Dupa ce solicitantii au optat pentru amplasamentele disponibile se intocmeste un 

proiect de hotarare privind atribuirea acestor amplasamente in vederea construirii de 

locuinte proprietate personala, care se supune spre aprobare consiliului local. 

Dupa aprobarea hotararii de catre consiliul local se procedeaza la instiinNarea 

beneficiarilor de terenuri de aprobarea acesteia. 

AUTORITATE SI RESPONSABILITAU: 

Primar 

Viceprimar 

Secretar 

• Verifica si semneaza raportul de specialitate necesar promovarii proiectului de 

Hotarare 

Arhitect Sef 

Directorul DirecNiei 

• Coordoneaza si indruma de informare a solicitantilor de terenuri aflati in lista 

de prioritati aprobata prin hotarare de consiliu local in funqie de ordinea de 

prioritate si de numarul terenurile disponibile, de a se prezenta la o anumita 

data, in vederea optarii pentru unul din amplasamentele disponibile; 

• Coordoneaza si indruma activitatea de verificare a documentatiilor anexate la 

cererile privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte 

proprietate personala; 
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• Coordoneaza si verifica activitatea de intocmire a proiectului de hotarare 

privind atribuirea acestor amplasamente in vederea construirii de locuinNe 

proprietate personala, care se supune spre aprobare consiliului local. 

• Coordoneaza si verifica activitatea de instiinNare a beneficiarilor de terenuri 

de aprobarea hotararii. 

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

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare. 

Seful Serviciului 

• Organizeaza si indruma activitatea de informare a solicitantilor de terenuri 

aflaNi in lista de prioritati aprobata prin hotarare de consiliu local in funqie de 

ordinea de prioritate si de numarul terenurile disponibile, de a se prezenta la 

o anumita data, in vederea optarii pentru unul din amplasamentele 

disponibile; 

• Organizeaza si indruma activitatea de verificare a documentatiilor anexate la 

cererile privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinNe 

proprietate personala; 

• Organizeaza si indruma activitatea de intocmire a proiectului de hotarare 

privind atribuirea acestor amplasamente in vederea construirii de locuinte 

proprietate personala, care se supune spre aprobare consiliului local. 

• Participa la sedinNele Comisiei de aplicare a Legii nr.15/2003; 

• Organizeaza si lndruma activitatea de instiinNare a beneficiarilor de terenuri 

de aprobarea hotararii. 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare. 

RAC 
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• Colaboreaza cu seful de serviciu/birou la elaborarea si revizuirea PL 

• Difuzeaza controlat PL catre seful de serviciu/birou 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul sef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) si personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre 

actualizarea PL ( completand si difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentaNie SMC - Cod: BMCADOCSMC). 

Personalul de execuiie 

• Intocmeste adresele de informare a solicitantilor de terenuri aflati in lista de 

prioritati aprobata prin hotarare de consiliu local in funqie de ordinea de 

prioritate si de numarul terenurile disponibile, de a se prezenta la o anumita 

data, in vederea optarii pentru unul din amplasamentele disponibile; 

• Verifica, dupa prezentarea actelor actualizate, daca solicitantii invitati mai 

intrunesc acelasi punctaj. 

• In situatia in care unii solicitanti nu mai intrunesc acelasi punctaj se 

procedeaza la invitarea urmatorilor solicitanti din lista de prioritati. 

• Dupa ce solicitantii au optat pentru amplasamentele disponibile intocmeste un 

proiect de hotarare privind atribuirea acestor amplasamente in folosinta 

gratuita in vederea construirii de locuinte proprietate personala, care se 

supune spre aprobare consiliului local. 

• Dupa aprobarea hotararii de catre consiliul local se procedeaza la instiintarea 

beneficiarilor de terenuri de aprobarea acesteia. 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in functie de legislatia in 

vigoare. 

iNREGISTRARI 

• Cererea petentului privind atribuirea de teren in vederea construirii unei 

locuinNe proprietate personala, conform legislaNiei in vigoare, lnregistrata In 

document cod PS2 - SFFC - RELI; 
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• Raspunsul catre petent, lnregistrat In document cod PS2 - SFFC - REL!, cu 

acelasi numar ca si la intrare. 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SFFC 1 023) 

2.1.2.2.11 fNTOCMIREA PROCESELOR-VERBALE DE PREDARE-

PRIMIRE PENTRU TERENURILE ATRIBUITE fN 

CONFORMITATE CU DISPOZIIIILE LEGII NR.15/2003 

SCOP: intocmirea proceselor-verbale de predare-primire a terenurilor atribuite 

tinerilor cu varsta cuprinsa lntre 18 si 35 de ani pentru construirea unei locuinte 

proprietate personala, In conformitate cu dispozitiile Legii nr.15/2003 cu modificarile 

si completarile ulterioare 

DOCUMENTE DE REFERINIA: 

Documente 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-IS0-9001 

LegislaNia in materie, in vigoare 

• Legea nr.15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei 

locuinNe proprietate personala; 

• Ordonanta de Urgenta nr.101/2003 privind modificarea si completarea Legii 

nr.15/2003; 

• Legea nr.175/2004 pentru modificarea si completarea Legii nr.15/2003 privind 

sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte proprietate 

persona la; 

• Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicata; 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 
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• 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 ISO 9001:2000 in guvernarea locala; 

• Proceduri de Si stem: 

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 PROCEDURII 

Intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru terenurile atribuite tinerilor 

pentru construirea unei locuinte proprietate personala, prin hotarare a consiliului 

local, insotite de planurile cadastrale scara 1:500 cu materializarea amplasamentului 

si transmiterea acestora la semnat. 

Punerea in posesie propriu zisa se face prin materializarea limitelor amplasamentelor 

in prezenta beneficiarului. 

Dupa semnarea acestora de catre membri Comisiei de aplicare a Legii nr.15/2003, 

beneficiarii terenurilor sunt invitati sa ridice procesele-verbale, cu aceasta ocazie 

fiindu-le inmanate si 2 copii legalizate ale hotararii consiliului local in baza careia le 

sunt atribuie aceste terenuri. 

Dupa eliberarea proceselor-verbale de predare-primire, dosarul va fi arhivat. 

AUTORITATE SI RESPONSABILITAH: 

Primar 

Viceprimar 

Secretar 

Arhitect Sef 
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Directorul DirecNiei 

• Coordoneaza si indruma activitatea specifica pentru intocmirea proceselor­

verbale de predare primire a terenurilor atribuite tinerilor cu varsta cuprinsa 

intre 18 si 35 de ani pentru construirea unei locuinte proprietate personala, in 

conformitate cu dispozitiile Legii nr.15/2003 cu modificarile si completarile 

ulterioare; 

• Coordoneaza si indruma activitatea de punere in posesie a terenurilor 

atribuite prin hotarare de consiliu local; 

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

• Coordoneaza, organizeaza si verifica activitatea de arhivare a documentatiilor, 

predarea si locul de pastrare a acestora; 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funcNie de legislatia in 

vigoare. 

Seful Serviciului 

• Organizeaza si indruma activitatea specifica pentru intocmirea proceselor­

verbale de predareprimire a terenurilor atribuite tinerilor cu varsta cuprinsa 

intre 18 si 35 de ani pentru construirea unei locuinte proprietate personala, in 

conformitate cu dispoziNiile Legii nr.15/2003 cu modificarile si completarile 

ulterioare; 

• Organizeaza si indruma activitatea de punere in posesie a terenurilor atribuite 

prin hotarare de consiliu local; 

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

• Organizeaza si indruma activitatea de arhivare a documentatiilor, predarea si 

locul de pastrare a acestora; 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funcNie de legislatia in 

vigoare. 

so~ [e.motion] 
Pagina 223 

Analiza fluxuri organizationale ~i informationale 



RAC 

• Colaboreaza cu seful de serviciu/birou la elaborarea si revizuirea PL 

• Difuzeaza controlat PL catre seful de serviciu/birou 

• Informeaza directorul direcNiei (arhitectul sef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) si personalul de executie din cadrul serviciuluifbiroului despre 

actualizarea PL ( completand si difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentaNie SMC - Cod: BMCADOCSMC). 

Personalul de execuNie 

• intocmeste procesele-verbale de predare-primire pentru terenurile atribuite 

tinerilor cu varsta cuprinsa intre 18 si 35 de ani pentru construirea unei 

locuinte proprietate personala, in conformitate cu dispozitiile Legii nr.15/2003 

cu modificarile si completarile ulterioare, la solicitarea comisiei; 

• Efectueaza punerea in posesie prin materializarea limitelor amplasamentului, 

in prezenta beneficiarilor; 

• inainteaza procesele-verbale la semnat; 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funcNie de legislatia in 

vigoare. 

• Invita beneficiarii de terenuri si le elibereaza procesele-verbale si 2 copii 

legalizate ale hotararii consiliului local in baza careia le sunt atribuie aceste 

terenuri. 

• Dupa eliberarea acestora arhiveaza dosarul si raspunde de modul de pastrare 

a acestora. 

INREGISTRARI 

• cererea petentului privind atribuirea de teren in vederea construirii unei 

locuinte proprietate personala, conform legislaNiei in vigoare, inregistrata in 

document cod PS2 - SFFC - RELI; 
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• raspunsul catre petent, lnregistrat In document cod PS2 - SFFC - REL!, cu 

acelasi numar ca si la intrare. 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SFFCl 024) 

2.1.2.2.12 SOLU[IONAREA CERERILOR INREGISTRATE CONFORM 

DISPOZI[IILOR LEGII NR. 44/1994 repub/icata $i a LEGII NR. 

341/2004 

SCOP: Solutionarea cererilor lnregistrate In conformitate cu dispozitiile Legii 

nr.44/1994 republicata, privind veteranii de razboi, precum $i unele drepturi ale 

invalizilor $i vaduvelor de razboi, Legii nr. 341/2004 privind recunO$tinta fata de 

eroii-martiri $i luptatorii care au contribuit la Victoria Revolutiei romane din 

decembrie 1989 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale $i vocabular; 

• Manualul de Management al calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001. 

Legisla~ia in materie, in vigoare 

• · Legea nr.18/1991 republicata, privind fondul funciar cu modificarile ~i 

completarile ulterioare; 

• · Legea nr.44/1994 republicata, privind veteranii de razboi, invalizii $i 

vaduvele de razboi; 

• · Hotararea de Guvern nr.1217/2003 pentru aprobarea Normelor 

metodologice de aplicare a prevederilor art. 13 alin. 3 si 4 din Legea nr. 

44/1994 republicata privind veteranii de razboi, precum ~i unele drepturi ale 

invalizilor ~i vaduvelor de razboi; 
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• • Legea nr.596/2004 pentru modificarea art. 13 din Legea nr. 44/1994 

privind veteranii de razboi, precum ~i unele drepturi ale invalizilor ~i vaduvelor 

de razboi; 

• · Legea nr.341/2004 actualizata, privind recuno~tinta fata de eroii-martiri ~i 

luptatorii care au contribuit la victoria Revolutiei romane din decembrie 1989. 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre 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 lnregistrarilor 

o cod PS2 - PS - 004 Controlul Produsului Neconform 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 

intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Depunerea cererii pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor 

agricole de catre petent la Centrul de Relatii cu Publicul al PS 2; 

inregistrarea solicitarii In Sistemul INFOCET, de catre reprezentantul SSRP sau de 

catre reprezentantul SFFC in timpul programului de lucru cu publicul al DUCG; 

Repartizarea cererii catre SFFC se realizeaza de catre directorul DUCGT, in ziua 

primirii acesteia de la Serviciul Secretariat Relatii Publice; 

inregistrarea cererii In registrul de evidenta a lucrarilor (intrare - ie~ire) al SFFC de 

catre persoana cu atributii prevazute in fi~a postului in acest sens; 
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Repartizarea cererii de catre ~eful SFFC personalului de executie care are prevazuta 

in fi~a postului aceasta atributie, care este ~i membru in Colectivul de lucru al 

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

Responsabilul din cadrul SFFC analizeaza cererea ~i documentatia in funqie de 

legislatia in vigoare, actele anexate la cerere ~i evidentele cadastrale; 

Responsabilul din cadrul SFFC redacteaza raspunsul catre solicitant in funqie de 

legislatia in vigoare, de actele depuse de solicitant, de evidentele cadastrale, de 

rezerva de teren aflata la dispozitia Subcomisiei sectorului 2 a municipiului Bucure~ti 

pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor. 

Semnarea raspunsului de catre Subcomisia sectorului 2 a municipiului Bucure~ti 

pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor din care fac 

parte: Primarul Sectorului 2 - pre~edinte, Viceprimarul Sectorului 2, Secretarul 

Sectorului 2 - secretar subcomisie, ~i membrii desemnati prin Ordinul prefectului; 

Transmiterea raspunsului catre petent, prin po~ta, in termenul legal prevazut de 

legislatia in vigoare de catre responsabilul din cadrul SFFC; Responsabilul din cadul 

SFFC opereaza cu text lucrarea in baza de date INFOCET §i in registrul de intrari­

ie~iri al SFFC; 

Arhivarea lucrarii in ordine alfabetica in funqie de numele solicitantului ~i 

actualizarea bazei de date a serviciului de catre responsabilul din cadrul SFFC. 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• Verifica §i semneaza raspunsul catre petent 

Viceprimar 

• Verifica ~i semneaza raspunsul catre petent 

Secretar 

• Verifica ~i semneaza raspunsul catre petent 
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Arhitect Sef: -

Directorul Direqiei 

• Coordoneaza $i indruma activitatile specifice pentru aplicarea prevederilor 

Leg ii 

• nr.44/1994 republicata, privind veteranii de razboi, invalizii $i vaduvele de 

razboi $i a Legii nr. 341/2004; 

• Coordoneaza $i indruma activitatea de verificare a documentatiilor anexate la 

cererile privind veteranii de razboi, invalizii ~i vaduvelor de razboi $i a eroilor­

martiri ~i luptatori care au contribuit la victoria Revolutiei romane din 

decembrie 1989; 

• Coordoneaza, organizeaza ~i verifica activitatea de arhivare a documentatiilor, 

predarea ~i locul de pastrare a acestora; 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare. 

~eful Serviciului 

• Prime~te ~i repartizeaza lucrarile intrate in cadrul serviciului; 

• Organizeaza $i indruma activitatile specifice pentru aplicarea prevederilor Legii 

nr.44/1994, republicata privind veteranii de razboi, invalizii ~i vaduvele de 

razboi $i a Legii nr. 341/2004; 

• Indruma activitatea de verificare a documentatiilor anexate la cererile privind 

veteranii de razboi, invalizii ~i vaduvele de razboi ~i a eroilor-martiri $i luptatori 

care au contribuit la victoria Revolutiei romane din decembrie 1989; 

• Verifica raspunsurile intocmite de personalul din subordine la cererile ce fac 

obiectul Legii nr. 44/1994 republicata ~i a Legii nr. 341/2004; 

• Verifica activitatea de arhivare a documentatiilor, predarea ~i locul de pastrare 

a acestora; 
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• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite In funqie de legislatia In 

vigoare. 

Personalul de executie 

• Desfa~oara activitati specifice pentru aplicarea prevederilor Legii nr.44/1994 

republicata privind veteranii de razboi, invalizii ~i vaduvelor de razboi ~i a Legii 

nr. 341/2004 privind recuno~tinta fata de eroii-martiri ~i luptatorii care au 

contribuit la victoria Revolutiei romane din decembrie 1989. 

• Prime~te ~i semneaza In registru de intrari - ie~iri de primirea lucrarilor 

repartizate; 

• Verifica documentatiile anexate la cererile privind veteranii de razboi, invalizii 

~i vaduvelor de razboi; 

• Intocme~te ~i redacteaza un raspuns solicitantului in functie de posibilitatile 

de atribuire existente tinand cont de cadrul legal existent la acea data; 

• Transmite raspunsul cu inscrierea corecta a codificarii in termenul legal 

solicitantului; 

• Opereaza lucrarea lntocmita cu text In baza de date INFOCET ~i registrul de 

intrari-ie~iri al SFFC; 

• Arhiveaza documentatiile inregistrate in ordine alfabetica dupa numele 

solicitantului. 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu/birou la elaborarea ~i revizuirea PL 

• Difuzeaza controlat PL catre ~efu l de serviciu/birou 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre 

so~ [e.motion] 
Pagina 229 

Analiza fluxuri organizationale ~i informationale 



actualizarea PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

INREGISTMRI 

• Cererea petentului (intrare in proces, formular netipizat); 

• Raspunsul catre petent la solicitarea depusa conform prevederilor Legii nr. 

44/1994 republicata, cod SFFC - RVDR; 

• Raspunsul catre petent la solicitarea depusa conform prevederilor Legii nr. 

341/2004, cod SFFC - RR; 

• Registrul de intrari-ie~iri al SFFC, cod SCFF - RELL 

ANEXE Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SFFC 1 - PL 025) 

2.1.2.2.13 SOLUTIONAREA CERERILOR iNREGISTRATE CONFORM 

DISPOZITIILOR HOTARARII DE GUVERN NR.1217/2003 

SCOP: Solutionarea cererilor inregistrate in conformitate cu dispozitiile Hotararii de 

Guvern nr. 1217 /2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 

prevederilor art.13 alin.3 ~i 4 din Legea nr. 44/1994, republicata, privind veteranii de 

razboi, precum ~i unele drepturi ale invalizilor ~i vaduvelor de razboi 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001 

Legisla~ia in materie, in vigoare 
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• Legea nr.18/1991 republicata, privind fondul funciar, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare; 

• Legea nr.44/1994 republicata, privind veteranii de razboi, invalizii ~i vaduvelor 

de razboi; 

• Hotararea de Guvern nr.1217/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice 

de aplicare a prevederilor art. 13 alin. 3 si 4 din Legea nr. 44/1994 privind 

veteranii de razboi, precum ~i unele drepturi ale invalizilor ~i vaduvelor de 

razboi. 

• Hotararea de Guvern nr.1301/2004 pentru modificarea unor prevederi ale 

Normelor metodologice de aplicare a prevederilor art. 13 alin. 3 ~i 4 din Legea 

nr. 44/1994 privind veteranii de razboi, precum ~i unele drepturi ale invalizilor 

~i vaduvelor de razboi, aprobate prin 

• Hotararea Guvernului nr.1217/2003; 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre 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 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 

intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Depunerea cererii pentru acordarea de despagubiri bane~ti conform Hotararii de 

Guvern nr.1217/14.10.2003 de catre petent la Centrul de Relatii cu Publicul al PS 2; 
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inregistrarea solicitarii in Sistemul INFOCET, de catre reprezentantul SSRP sau de 

catre reprezentantul SFFC in timpul programului de lucru cu publicul al DUCGT; 

Repartizarea lucrarii in cadrul DUCGT de catre Director, catre SFFC; 

inregistrarea solicitarii in registrul de evidenta (intrare - ie~ire) al SFFC de catre 

persoana care are prevazuta aceasta atributie in fi~a postului; 

Repartizarea cererii de catre ~eful SFFC personalului de executie care are prevazuta 

in fi~a postului aceasta atributie, care este ~i membru in Colectivul de lucru al 

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

Analizarea cererii ~i a documentatiei in funqie de actele doveditoare prevazute de 

art.3 din Hotararea 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 

corecta instrumentare, in termenul prevazut de lege. Adresa de solicitare a actelor 

necesare va fi semnata de catre membrii Colectivului de lucru al Subcomisiei 

Sectorului 2, constituit prin Dispozitie a Primarului Sectorului 2 (din Colectivul de 

lucru fac parte inspectorii din cadrul SFFC ~i 2 membri din cadrul DJLCA) ~i de catre 

Secretarul Sectorului 2; 

Dupa completarea dosarului se intocme~te o propunere de acordare de despagubiri 

ce va fi semnata de membrii Subcomisiei sectorului 2 pentru stabilirea dreptului de 

proprietate asupra terenurilor din care fac parte: Primarul Sectorului 2 - pre~edinte, 

Viceprimarul Sectorului 2, Secretarul Sectorului 2 - secretar subcomisie, ~i membrii 

desemnati prin Ordinul prefectului; 

Dupa semnarea propunerii aceasta va fi inaintata spre validare Institutiei Prefectului 

Municipiului Bucur~ti, prin curier, de catre persoana care are prevazut in fi~a 

postului, din cadrul SFFC; 

Redactarea unui raspuns de catre persoana care are prevazut in fi~a postului din 

cadrul SFFC, prin care se face cunoscut petentului modul de solutionare al cererii, 
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respectiv transmiterea propunerii privind acordarea de despagubiri bane§ti, raspuns 

care va fr semnat de catre Subcomisia Sector 2; 

Operarea lucrarii cu text in baza de date INFOCENTER §i in caietul de intrari-ie§iri de 

catre persoana ce are prevazut in fr§a postului din cadrul SFFC; 

Transmiterea raspunsului catre solicitant, prin pasta, de catre persoana ce are 

prevazut in fr§a postului din cadrul SFFC; 

Intocmirea unui centralizator cu persoanele ce au solicitat acordarea de despagubiri 

ce va fr actualizat permanent, de catre persoana ce are prevazut in fi§a postului din 

cadrul SFFC; 

Arhivarea lucrarii in cadrul SFFC, in ordine alfabetica dupa numele solicitantului. 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• Verifica si semneaza propunerea privind acordarea de despagubiri §i raspunsul 

catre petent; 

• Semneaza dispozitia de constituire a colectivului de lucru. 

Viceprimar 

• Verifica §i semneaza propunerea privind acordarea de despagubiri §i raspunsul 

catre petent. 

Secretar 

• Verifica §i semneaza propunerea privind acordarea de despagubiri, raspunsul 

catre petent; 

• Avizeaza de legalitate dispozitia privind constituirea colectivului de lucru; 

• Semneaza adresa de solicitare documente de completare. 

Arhitect Sef: -

Directorul Direqiei 
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• Coordoneaza §i indruma activitatile specifice pentru aplicarea prevederilor 

Legii nr.44/1994 privind veteranii de razboi, invalizii §i vaduvelor de razboi, 

republicata §i a Hotararii de Guvern nr.1217/2003; 

• Coordoneaza §i indruma activitatea de verificare a documentatiilor anexate la 

cererile privind veteranii de razboi, invalizii §i vaduvelor de razboi; 

• Coordoneaza, organizeaza §i verifica activitatea de arhivare a documentatiilor, 

predarea §i locul de pastrare a acestora; 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare. 

$eful Serviciului 

• Prime§te §i repartizeaza lucrarile intrate in cadrul serviciului; 

• Verifica §i indruma activitatea de verificare a documentatiilor anexate la 

cererile privind veteranii de razboi, invalizii §i vaduvelor de razboi; 

• Verifica propunerile intocmite de personalul din subordine privind acordarea 

de despagubiri ce sunt supuse Subcomisiei Sectorului 2; 

• Coordoneaza organizeaza ~i verifica activitatea de arhivare a documentatiilor; 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare. 

Personalul de execu~ie 

• Desfa§oara activitatii specifice pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 44/1994 

~i a Hotararii de Guvern nr. 1217/2003; 

• Prime~te ~i semneaza in registrul de intrari - ie§iri de primirea lucrari lor 

repartizate; 

• Analizeaza cererile §i documentatiile in funqie de actele anexate; 

• In cazul in care dosarul este incomplet, solicita acte in completare; 
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• Dupa completarea dosarului se intocme~te propunerea de acordare de 

despagubiri, se semneaza de catre membrii Subcomisiei sectorului 2 de 

aplicare a legilor fondului funciar ~i se transmite spre validare Institutiei 

Prefectului Municipiului Bucure~ti; 

• Intocme~te in termenul legal raspuns catre solicitant prin care se comunica 

modul de solutionare al petitiei; 

• Opereaza cu text lucrarile intocmite in baza de date INFOCENTER; 

• Intocme~te un centralizator cu persoanele solicitante ce va fi actualizat 

permanent; 

• Arhiveaza documentatiile in ordine alfabetica dupa numele solicitantului tinand 

cont de modul de pastrare al acestora; 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu/birou la elaborarea ~i revizuirea PL 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu/birou 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre 

actualizarea PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentatie SMC - Cod: BMCADOCSMC). 

iNREGISTRARI 

• Cererea petentului (intrare in proces, nu este tipizat); 

• Raspunsul catre petent, cod SFFC - RVDR 

• Registrul de intrare-ie~ire al SFFC, cod: SFFC - RELI 

• Adresa de completare a documentatiei cod: SFFC- AE 
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ANEXE Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SFFC 1 PL 026) 

2.1.3 Analiza fluxuri organizationale ~i informationale - Directia 

Administratie Publica Locala 

2.1.3.1 Fluxuri/ procese Serviciul Administratie Publicii. 

Localii. (SAPL) 

2.1.3.1.1 PREGATIREA, DESFA$URAREA $EDINTELOR CONSILIULUI 

LOCAL SECTOR 2 $! COMUNICAREA HOTO RARILOR CLS 2 

ADOPTATE 

SCOP: Pregatirea, desfa~urarea ~edintelor Consiliului Local Sector 2 ~i comunicarea 

hotararilor Consiliului Local Sector 2 adoptate 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001. 

Legisla~ia in materie, in vigoare 

• Legea nr. 215/2001, legea administratiei publice locale, republicata, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea 

actelor normative, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea nr. 115/2004 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale, 

pentru modificarea Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, precum ~i 

pentru modificarea ~i completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul ale~ilor 

locali, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
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• Legea nr. 393/2004 privind Statutul ale~ilor locali, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare; 

• Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala In administratia publica, 

republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei In 

exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice ~i In mediul de afaceri, 

prevenirea ~i sanctionarea coruptiei, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare; 

• Legea nr. 340/2004 privind institutia prefectului, republicata, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare; 

• O.G. nr. 35/2002 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare ~i 

functionare a consiliilor locale, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre 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 

• OSGG nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern 

managerial al entitatilor publice, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Promovarea proiectelor de hotarare CLS2 - se disting urmatoarele situatii: 
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I. Proiectul de hotarare este promovat de institutiile ~i serviciile publice aflate sub 

autoritatea Cl..52/ DPEPSC; 

II. Proiectul de hotarare este promovat de direqiile din cadrul PS2; 

I. Proiectul de hotarare este promovat de institutiile ~i serviciile publice aflate sub 

autoritatea CLS2/ DPEPSC 

Institutiile ~i servlciile publice aflate sub autoritatea Cl..52/ DPEPSC depun ~i 

lnregistreaza la Centrul de Relatii cu Publicul al Primariei Sector 2 proiectul de 

hotarare Tnsotit de documentatia aferenta, cu adresa de Tnaintare prin care se 

solicita promovarea proiectului de hotarare respectiv; se Tnainteaza la Cabinet 

Secretar Sector 2/DAPEE; 

Secretarul Sectorului 2/Directorul DAPEE analizeaza documentatia ~i o Tnainteaza 

Directorului DAPEE/persoanei cu atributii de corespondenta pentru lnregistrarea lor 

In Registrul de intrare corespondenta al direqiei ~i repartizeaza lucrarea spre 

solutionare SAPL; 

II. Proiectul de hotarare este promovat de direqiile din cadrul PS2 

Direqiile din cadrul PS2 transmit DAPEE proiectul de hotarare lnsotit de 

documentatia aferenta, cu adresa de lnaintare, prin care solicita promovarea 

proiectului de hotarare respectiv. 

Directorul DAPEE repartizeaza lucrarea spre solutionare SAPL; 

SAPL verifica documentatia aferenta proiectului de hotarare ~i proiectul de hotarare 

din punct de vedere al normelor de tehnica legislativa ~i ii inainteaza la Cabinetul 

Secretarului Sectorului 2 In vederea avizarii pentru legalitate ~i ulterior, la Cabinetul 

Primarului Sectorului 2 In vederea semnarii de catre acesta a expunerii de motive ~i 

a proiectului de hotarare; 

Se disting urmatoarele situatii: 

Proiectele de hotarari nu sunt elaborate conform cerintelor impuse de normele de 

tehnica legislativa - SAPL modifica proiectele de hotarari, In conformitate cu normele 
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de tehnica legislativa; ulterior sunt verificate ierarhic in cadrul DAPEE ~i inaintate la 

Cabinetul Secretarului Sectorului 2 in vederea avizarii pentru legalitate ~i la Cabinetul 

Primarului Sectorului 2 in vederea semnarii acestuia; 

Documentatia aferenta proiectului de hotarare este incompleta/incorecta - SAPL 

intocme~te o adresa prin care solicita reanalizare/completare/rectificare, dupa caz, 

institutiilor ~i serviciilor publice aflate sub autoritatea CLS2/ DPEPSC care au 

promovat proiectul de hotarare; 

Pentru promovarea proiectului de hotarare sunt necesare rapoarte de specialitate 

suplimentare - SAPL, pe baza rezolutiei Secretarului Sectorului 2 intocme~te o 

adresa prin care solicit structurii/structurilor ( direqiile din cadrul PS2/ institutiile ~i 

servicii le publice aflate sub autoritatea CLS2), cu competente in domeniu, intocmirea 

rapoartelor de specialitate; adresa semnata de Secretarul Sectorului 2 insotita de 

toata documentatia aferenta proiectului de hotarare, in copie, este transmisa 

structurii/ structurilor respective; 

SAPL inscrie pe ordinea de zi a ~edintei CLS2, proiectele de hotarare ce urmeaza a fi 

supuse aprobarii in $edinta CLS2 ~i intocme~te Convocatorul ~edintei CLS2 ; 

SAPL inainteaza Convocatorul ~edintei CLS2, spre semnare, Primarului Sectorului 2, 

care stabile$te ~i data, ora, locul de desfa$urare $i tipul $edintei 

( ordinara/extraordinara ); 

SAPL scaneaza Convocatorul, Adresa de comunicare CLS2 a Procesului verbal al 

~edintei anterioare, Procesul verbal al ~edintei anterioare, proiectele de hotarare ~i 

documentatia aferenta ~i le afi~eaza pe site-ul institutiei la Seqiunea - Proiecte de 

hotarari; 

SAPL intocme~te adrese, semnate de catre Secretarul Sector 2, prin care solicita 

Comisiilor de specialitate ale CLS2 ( in funqie de domeniul de competenta al 

fiecareia raportat la obiectul fiecarui proiect de hotarare) elaborarea raportului 

Comisiei de specialitate prin care se emite un aviz, care poate fi favorabil/ favorabil 
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cu amendamente/nefavorabil; rapoartele Comisiilor de specialitate CLS2 vor fi 

ata~ate la documentatia fiecarui proiect de hotarare; 

SAPL intocme$te 3 mape pe care se inscrie data ~i tipul $edintei1 care contin copii de 

pe Convocatorul $edintei1 Proiectele de hotarari $i documentatia aferenta (inclusiv 

rapoartele Comisiilor de specialitate CLS2) care se transmite la Cabinet Primar1 

Cabinet Viceprimar1 Cabinet Secretar Sector 2; 

SAPL intocme$te, in 2 exemplare, procesul verbal de afi~are a Convocatorului, care 

se inainteaza spre verificare ~i semnare Directorului DAPEE $i, ulterior1 spre semnare 

Secretarului Sector 2; 

SAPL prezinta cele 2 exemplare ale procesului verbal de afi$are a Convocatorului 

reprezentatului Politiei Locale Sector 2, responsabil cu afi~ajul la sediul PS2; acesta 

le semneaza $i retine unul din exemplare1 celalalt exemplar fiind arhivat in dosarul 

~edintei; 

SAPL afi~eaza Convocatorul ~edintei in locul special amenajat la sediul PS21 cu eel 

putin cinci zile inaintea $edintelor ordinare sau cu eel putin trei zile inaintea 

~edintelor extraordinare. 

Nota: in caz de forta majora ~i maxima urgenta, convocarea CLS2 se poate face de 

indata. 

SAPL intocme~te adresele de comunicare a Convocatorului catre direqiile din cadrul 

PS2, respectiv institutiile §i serviciile publice aflate sub autoritatea CLS2/ DPEPSC; 

adresele sunt verificate ierarhic in cadrul DAPEE $i semnate de catre Secretarul 

Sectorului 2; 

SAPL transmite Convocatorul de $edinta, cu adresa de inaintare, atat pe suport de 

hartie, cat §i in format electronic, directorilor direqiilor PS2 ~i institutiilor §i serviciilor 

publice aflate sub autoritatea CLS2/ DPEPSC (la cele din urma1transmiterea 

Convocatorului pe suport de hartie se face prin fax1 cu pastrarea §i arhivarea 

confirmarilor de primire); 
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Nota: in situatia in care apar probleme urgente ce nu suporta amanare, SAPL 

completeaza Ordinea de zi ~i intocme~te ,,Convocatorul - completare la ordinea de 

zi"; in acest caz se reiau etapele procedurale prezentate anterior; 

SAPL scaneaza proiectele de hotarare ~i documentatia aferenta ~i le salveaza in 

foldere distincte, in vederea arhivarii electronice; 

Pregatirea ~i desfa~urarea ~edintelor CLS2 

SAPL completeaza Tabelul nominal cu prezenta consilierilor locali la ~edinta 

ordinara/extraordinara, dupa caz, a CLS2, cu numele consilierilor locali in funqie ~i 

formatiunile politice din care fac parte; 

SAPL realizeaza benzile autocolant pe care se inscriu numarul sub care apare 

proiectul de hotarare in ordinea de zi ~i titulatura proiectului de hotarare; verifica 

funqionalitatea reportofonului; 

Nota: $edintele CLS2 se desfa~oara cu suportul tehnic al personalului DSIAE; 

SAPL participa la ~edintele CLS2; 

Consilierii locali semneaza in Tabelul nominal cu prezenta consilierilor locali la 

~edinta CLS2, urmand ca Tabelul sa fie semnat de Pre~edintele de ~edinta ~i de 

Secretarul Sectorului 2; ulterior, este arhivat in dosarul ~edintei; 

Nota: Dezbaterea punctelor de pe ordinea de zi se face in ordinea in care au fost 

inscrise; 

Consilierii pot formula amendamente la un proiect de hotarare inscris pe ordinea de 

zi; in acest caz se supune la vot proiectul de hotarare cu amendamentul propus; 

Intocmirea, comunicarea ~i aprobarea Procesului verbal de ~edinta CLS2 

SAPL intocme~te Procesul verbal al ~edintei, pe baza inregistrarilor audio/video 

realizate in timpul ~edintei CLS2, care cuprinde informatii cu privire la data, ora, locul 

desfa~urarii ~edintei, parcurgerea etapelor procedurale cu privire la aducerea la 

cuno~tinta publica a ordinii de zi etc., prezenta consilierilor locali, amendamente la 
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ordinea de zi, dupa 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 republicata, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare, orice alte situatii care apar in timpul $edintei; 

SAPL inainteaza Procesul verbal de $edinta, dupa verificare ierarhica in cadrul 

DAPEE, Secretarului Sector 2 pentru avizare; 

SAPL intocme$te, in 2 exemplare, procesul verbal de afi$are a Procesului verbal de 

$edinta pe care i i inainteaza spre verificare $i semnare Directorului DAPEE $i, ulterior, 

spre semnare Secretarului Sector 2; 

SAPL prezinta cele 2 exemplare ale procesului verbal de afi$are a Procesului verbal 

de $edinta reprezentatului Politiei Locale Sector 2, responsabil cu afi$ajul la sediul 

PS2; acesta le semneaza $i retine unul din exemplare, celalalt exemplar fiind arhivat 

in dosarul $edintei; 

SAPL afi$eaza Procesul verbal de $edinta in locul special amenajat la sediul PS2, in 

termen de 3 zile de la desfa$urarea ~edinteiCLS2; 

SAPL intocme$te adresa de comunicare a Procesului verbal de $edinta catre CLS2; 

Nota: Procesul verbal al ~edintei curente este inscris pe Ordinea de zi $i votat in 

~edinta CLS2 urmatoare; 

Redactarea hotararilor CLS2 

SAPL transpune proiectele de hotarare aprobate in $edintele CLS2 in hotarari CLS2 $i 

le inainteaza spre verificare $efului SAPL; 

SAPL inainteaza, spre semnare, hotararile CLS2 Pre$edintelui de $edinta (semneaza 

inclusive anexele) ~i pentru contrasemnare, pentru legalitate, Secretarului Sector 2; 

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

SAPL inregistreaza hotararile CLS2 adoptate in Registrul de Hotarari CLS2; 

so~ [e.motion] 
Pagina 242 

Analiza fluxuri organizationale $i informationale 



( 

SAPL scaneaza hotararile CLS2 adoptate $i le salveaza intr-un folder distinct in 

vederea arhivarii electronice; 

Comunicarea hotararilor CLS2 

SAPL intocme§te Anuntul public privind hotararile adoptate la $edinta CLS2, care se 

inregistreaza la Cabinet Secretar §i semnat de catre Secretarul Sector 2; 

SAPL intocme$te, in 2 exemplare, procesul verbal de afi§are a Anuntului public 

privind hotararile adoptate la $edinta CLS2, care se inainteaza spre verificare $i 

semnare Directorului DAPEE §i, ulterior, spre semnare Secretarului Sector 2; 

SAPL prezinta cele 2 exemplare ale procesului verbal de afi~are a Anuntului public 

reprezentatului Politiei Locale Sector 2, responsabil cu afi§ajul la sediul PS2; acesta 

le semneaza $i retine unul din exemplare, celalalt exemplar fiind arhivat in dosarul 

$edintei; 

SAPL afi$eaza Anuntul public privind hotararile adoptate la §edinta CLS2 in locul 

special amenajat la sediul PS2; 

SAPL intocme§te adresele de comunicare a hotararilor CLS2 adoptate catre Institutia 

Prefectului Municipiului Bucure§ti, Primaria Municipiului Bucure$ti (Cabinet Secretar 

General $i Direqia Administratie Publica), Primarul Sector 2, Viceprimarul Sector 2, 

CLS2, directorii executivi ai direqiilor PS2, institutii/servicii aflate in subordinea CLS2, 

catre structurile care au promovat proiectele de hotarari aprobate in $edinta CLS2 $i 

catre toti factorii interesati; adresele sunt verificate ierarhic in cadrul DAPEE, 

inregistrate la Cabinet Secretar $i semnate de catre Secretarul Sectorului 2; 

SAPL intocme$te adresa de comunicare a hotararilor CLS2 adoptate catre Cabinet 

Secretar Sector 2 §i o inainteaza, spre verificare $i semnare, Directorului DAPEE; 

SAPL completeaza Tabelul cu hotararile CLS2 propuse spre publicare in Monitorul 

Oficial al Municipiului Bucure$ti $iii inainteaza, pentru avizare, la Secretar Sector 2 $i 

pentru aprobare la Primarul Sectorului 2; 
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SAPL inregistreaza adresele de comunicare catre Institutia Prefectului Municipiului 

Bucure§ti, Primaria Municipiului Bucure§ti §i Primarul Sectorului 2 in Registrul special 

de comunicare a hotararilor CLS2 §i a dispozitiilor PS2; 

SAPL transmite Institutiei Prefectului Municipiului Bucure§ti, in vederea exercitarii 

controlului de legalitate, hotararile CLS2 adoptate, cu adresa de inaintare, atat pe 

suport de hartie, cat §i pe support electronic (CD) in termen de eel mult 10 zile de la 

adoptare; in acest sens, un reprezentant SAPL se va deplasa la Institutia Prefectului 

Municipiului Bucure§ti; 

SAPL transmite hotararile CLS2 adoptate, cu adresa de inaintare §i insotite de 

Tabelul cu hotararile CLS2 propuse spre publicare in Monitorul Oficial al Municipiului 

Bucure§ti, atat pe support de hartie, cat §i pe suport electronic (CD) Primariei 

Municipiului Bucure§ti (Cabinet Secretar General §i Direqia Administratie Publica); i n 

acest sens, un reprezentant SAPL se va deplasa la Primaria Municipiului Bucure§ti; 

SAPL transmite hotararile CLS2 adoptate, cu adresa de inaintare, atat pe suport de 

hartie, cat §i pe suport electronic (CD) conducerii PS2 (Primar, Viceprimar, Secretar 

Sector 2) §i CLS2; 

SAPL transmite hotararile CLS2 adoptate, cu adresa de inaintare, in format 

electronic, directorilor direqiilor PS2 §i institutiilor §i serviciilor publice aflate sub 

autoritatea CLS2; 

SAPL transmite hotararile CLS2 adoptate celorlalti factori interesati, pe suport de 

hartie, prin po§ta, cu confirmare de primire. Borderoul pentru serviciul de 

transmitere corespondenta completat, cat §i confirmarile de primire se arhiveaza; 

SAPL publica pe site-ul PS2 hotararile CLS2 adoptate (cu sau fara anexe, a§a cum 

este mentionat in corpul HCLS2) §i Procesul verbal de §edinta (al §edintei anterioare) 

aprobat in §edinta CLS2; 

SAPL pregate§te pentru arhivare, in dosare distincte, proiectele de hotarare, 

documentatia aferenta §i alte documente SAPL (dosarul de §edinta), pe de-o parte, 
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~i hotararile CLS2 $i adresele de comunicare a hotararilor CLS2 adoptate, pe de alta 

pa rte; 

SAPL numeroteaza filele fiecarui dosar, aplica etichetele pe coperta fiecarui dosar ~i 

le completeaza; dosarele de ~edinta sunt sigilate prin aplicarea ~tampilei Secretarului 

Sector 2 ~i semnate de catre Pre~edintele de ~edinta ~i Secretarul Sectorului 2; 

dosarele hotararilor CLS2 sunt sigilate prin aplicarea ~tampilei DAPEE ~i sunt 

semnate de Directorul DAPEE; 

SAPL inventariaza dosarele $i le preda, pe baza de proces verbal, la arhiva institutiei. 

Nota: Proiectele de hotarare initiate de catre consilierii locali se depun ~i se 

inregistreaza la Cabinetul Secretarului Sectorului 2; 

Comunicarea la cerere a hotararilor CLS2 (din anul in curs) 

I. Structura care a promovat proiectul de hotarare solicita o copie a hotararii CLS2 

adoptata in anul in curs 

Direqia din cadrul PS2 inainteaza DAPEE o cerere prin care solicita 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 ~i transmite cererea spre solutionare SAPL; 

Responsabilul SAPL elibereaza o copie a HCLS2 solicitate, inclusiv anexele, daca este 

cazul, ~i o transmite structurii care a facut solicitarea. 

II. O alta structura decat cea care a promovat proiectul de hotarare solicita o copie a 

unei hotarari CLS2 adoptate in anul in curs 

Se va depune la DAPEE o cerere scrisa in care se mentioneaza motivul solicitarii, 

semnata de Directorul structurii solicitante, inregistrata in programul INFOCET; 

Nota: 
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Institutiile/ serviciile publice aflate sub autoritatea CLS2 vor depune cererea la 

Centrul de Relatii cu Publicul PS2, aceasta fiind transmisa catre DAPEE. 

Directorul DAPEE o repartizeaza la SAPL pentru a da curs solicitarii; 

Responsabilul SAPL inregistreaza cererea in Registrul de intrare corespondenta, o 

analizeaza $i intocme$te adresa de raspuns, care va fi semnata de directorul DAPEE: 

- in cazul in care raspunsul este favorabil, adresa va fi transmisa catre structura 

solicitanta, insotita de o copie a hotararii CLS2/ hotararilor CLS2 solicitata/solicitate; 

- in cazul In care raspunsul este nefavorabil, in adresa se va mentiona motivul 

refuzului solicitarii. 

III. O persoana fizica/juridica solicita o copie a unei hotarari CLS2 adoptate in anul in 

curs 

Persoana fizica/juridica depune $i inregistreaza la Centrul de Relatii cu Publicul PS2 o 

cerere scrisa, semnata ~i datata, prin care solicita eliberarea unei hotarari 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 corespondenta, o 

analizeaza ~i intocme~te adresa de raspuns, care va fi semnata de directorul DAPEE: 

- in cazul in care raspunsul este favorabil, adresa va fi transmisa solicitantului, 

insotita de o copie a hotararii CLS2/ hotararilor CLS2 solicitata/solicitate (prin po~ta, 

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). 

Nota: Vor fi eliberate copii ale HCLS2, a~a cum sunt publicate in Monitorul Oficial al 

Municipiului Bucure~ti ~i pe pagina de site a PS2, respectiv cu sau tara anexe. 

- in cazul in care raspunsul este nefavorabil, adresa se transmite solicitantului prin 

po~ta, cu confirmare de primire, $i va contine obligatoriu motivul refuzului solicitarii. 
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IV. Consultarea anexelor HCLS2 adoptate in anul in curs, la sediul PS2 

Persoana fizica/juridica depune ~i inregistreaza la Centrul de relatii cu Publicul PS2 o 

cerere scrisa, semnata $i datata, prin care solicita consultarea anexelor unei hotarari 

CLS2; in cerere se va mentiona adresa de e-mail, numar de telefon sau se va 

specifica o alta modalitate prin care petentul dore$te sa fie contactat; 

Cererea este transmisa la directorul DAPEE, care o repartizeaza la SAPL pentru a da 

curs solicitarii; 

Responsabilul SAPL inregistreaza cererea in Registrul de intrare corespondenta, o 

analizeaza $i ii contacteaza pe solicitant in vederea stabilirii datei ~i orei la care 

acesta poate veni sa consulte documentele la sediul PS2; 

Consultarea anexelor la HCLS2 se face la Centrul de Relatii cu Publicul, in prezenta 

permanent a responsabilului SAPL, pentru a se evita sustragerea sau fotografierea 

uneia sau a mai multor file din anexele consultate; la sfar~itul consultarii, petentul va 

mentiona pe cererea depusa ,,Am consultat anexele HCLS2 solicitate", data, ora, 

semnatura. 

Responsabilul SAPL arhiveaza cererea intr-un dosar care se pastreaza la SAPL. 

Nota: in cazul in care solicitarea copiilor HCLS2 se face in baza Legii nr. 544/2001, 

privind accesul la informatiile de interes public, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare, solicitarea va fi solutionata conform prevederilor acestui act normativ. 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar: 

• Initiaza proiecte de hotarari ~i asigura ducerea la indeplinire a acestora; 

semneaza proiectele de hotarare $i Expunerea de motive; 

• Stabile~te data, ora, locul de desfa~urare a $edintei CLS2 ~i semneaza 

Convocatorul ~edintei; 

• Participa la ~edintele CLS2; 
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• Aproba Tabelul cu hotararile CLS2 propuse spre publicare in Monitorul Oficial 

al Municipiului Bucure§ti. 

Viceprimar: 

• Aproba Raportul de specialitate lntocmit de direqiile/institutiilor §i serviciilor 

publice sub autoritatea CLS2 pe care le coordoneaza; 

• Participa la ~edintele CLS2. 

Secretar: 

• Solicita compartimentelor de resort intocmirea rapoartelor de 

specialitate/notelor de fundamentare; 

• Avizeaza pentru legalitate proiectele de hotarare; 

• Participa la §edintele CLS2 §i comunica la inceputul §edintei prezenta 

consilierilor locali; 

• Avizeaza Procesul verbal al ~edintei ~i semneaza adresa de comunicare a 

acestuia catre CLS2; 

• Aproba procesele verbale de afi~are a Convocatorului, Procesului verbal de 

§edinta ~i Anuntului public privind hotararile CLS2 adoptate; 

• Semneaza Procesul verbal al ~edintei ( dupa aprobarea acestuia in ~edinta 

CLS2); 

• Contrasemneaza HCLS2; 

• Semneaza adresele de comunicare a hotararilor CLS2 adoptate catre Institutia 

Prefectului Municipiului Bucure~ti, Primaria Municipiului Bucure~i (Cabinet 

Secretar General §i Direqia Administratie Publica), Primarul Sector 2, 

Viceprimarul Sector 2, CLS2, directorii executivi ai direqiilor PS2, 

institutii/servicii aflate In subordinea CLS2, catre structurile care au promovat 

proiectele de hotarari aprobate In §edinta CLS2 §i catre toti factorii interesati; 
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• Avizeaza Tabelul cu hotararile CLS2 propuse spre publicare in Monitorul Oficial 

al Municipiului Bucure$ti; 

• Sigileaza $i semneaza dosarele de $edinta. 

Arhitect Sef: 

• Semneaza Raportul de specialitate in cazul promovarii unor proiecte de 

hotarare cu privire la elaborarea sau revizuirea planurilor de urbanism ~i 

amenajarea teritoriala a Sectorului 2. 

• Poate participa la ~edintele CLS2. 

Directorul Direqiei: 

• Verifica proiectele de hotarare ~i documentatia aferenta; 

• Verifica ~i semneaza adresele, intocmite de SAPL, catre compartimentele din 

cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2, respectiv catre 

institutiile $i serviciile publice sub autoritatea CLS2, precum $i catre Secretarul 

Sectorului 2; 

• Participa la ~edintele CLS2; 

• Verifica procesul verbal al ~edintei; 

• Coordoneaza organizarea ~edintelor CLS2 ~i comunicarea hotararilor CLS2 

adoptate; 

• Aproba cererile de consultare la sediul PS2 a anexelor la HCLS2 sau de 

eliberare a unor copii ale HCLS2 adoptate in anul in curs; 

• Aplica ~tampila ~i semneaza, in vederea sigilarii dosarelor HCLS2; 

• Verifica ~i semneaza Raportul de specialitate/nota de fundamentare ~i 

expunerea de motive, in cazul in care un compartiment din cadrul DAPEE este 

initiatorul proiectului de hotarare. 

$eful Serviciului: 
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• Verifica proiectele de hotarare ~i documentatia aferenta din punct de vedere 

al respectarii normelor de tehnica legislativa; 

• Coordoneaza activitatea de intocmire §i redactare a hotararilor CLS2; 

• Verifica adresele de comunicare intocmite de SAPL §i procesul verbal al 

§edintei; 

• Poate participa la §edintele CLS2. 

Personalul de execu~ie: 

• Prime§te §i inregistreaza in Registrul de intrare corespondenta, proiectele de 

hotarare §i documentatia aferenta; 

• Verifica §i modifica proiectele de hotarare in conformitate cu normele de 

tehnica legislativa $i le inainteaza spre verificare ierarhica in cadrul DAPEE §i, 

ulterior, la Cabinet Secretar in vederea avizarii pentru legalitate; 

• Intocme§te ordinea de zi §i Convocatorul §edintei CLS2; 

• Intocme§te adresele de comunicare a Convocatorului, a Procesului verbal de 

~edinta, a hotararilor CLS2 adoptate §i le inainteaza spre verificare ierarhica in 

cadrul SAPL §i spre semnare Secretarului Sector 2; 

• Intocme§te procesele verbale de afi§are a Convocatorului, a Procesului verbal 

de §edinta §i a Anuntului public privind hotararile CLS2 adoptate §i le 

inainteaza spre semnare Directorului DAPEE §i Secretarului Sector2; 

• Afi§eaza Convocatorul, Procesul verbal de §edinta §i Anuntul public privind 

hotararile CLS2 adoptate; 

• Scaneaza proiectele de hotarare ~i documentatla aferenta; 

• Intocme~te mapele cu procesul verbal al §edintei anterioare, proiectele de 

hotarare, documentatia aferenta $i rapoartele comisiilor de specialitate CLS2 $i 

le inainteaza la Cabinet Primar, Viceprimar, Secretar Sector 2 §i CLS2; 
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• Completeaza tabelul de prezenta al consilierilor locali la ~edinta; realizeaza 

copii de pe Convocator; 

• Participa la ~edintele CLS2; 

• intocme~te Procesul verbal de ~edinta, ii inainteaza spre verificare ierarhica in 

cadrul DAPEE ~i spre avizare Secretarului Sector 2; 

• Redacteaza hotararile CLS2 ~i le inainteaza, in vederea semnarii, Pre~edintelui 

de ~edinta ~i contrasemnarii, pentru legalitate, Secretarului Sector 2; 

• Scaneaza hotararile CLS2; 

• Depune la Institutia Prefectului Municipiului Bucure~ti, respectiv la Primaria 

Municipiului Bucure~ti, hotararile CLS2, atat pe suport de hartie, cat ~i pe 

suport electronic (CD); 

• Publica hotararile CLS2 adoptate pe site-ul PS2 la Sectiunea - Hotararile 

C.L.S. 2 -; 

• Pregate~te intreaga documentatie in vederea arhivarii (legare, numerotare); 

• Asigura sigilarea de catre Secretar Sector 2 a dosarelor de ~edinta ~i 

semnarea acestora de catre pre~edintele de ~edinta ~i Secretar Sector 2; 

• Asigura sigilarea ~i semnarea de catre Directorul DAPEE a dosarelor cu 

hotararile CLS2 ~i adresele de comunicare a acestora; 

• Inventariaza dosarele ~i le preda la arhiva, conform PS2-PL-CA-001; 

• Analizeaza ~i intocme~te raspunsul la solicitarile de comunicarea a copiilor 

HCLS2 ~i ii inainteaza spre semnare directorului DAPEE; realizeaza copiile 

HCLS2 ~i le transmite solicitantului; 

• Stabile~te impreuna cu solicitantul data ~i ora la care acesta poate veni sa 

consulte anexele la HCLS2 la sediul PS2 ~i supravegheaza consultarea 

documentelor de catre solicitant; 

RAC 
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• Colaboreaza cu $eful de serviciu/birou la elaborarea $i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu/birou; 

• Informeaza directorul directiei (arhitectul $ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) $i personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre 

actualizarea PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentatie SMC - Cod: BMCADOCSMC). 

INREGISTRARI 

• Registrul de intrare corespondenta - Cod: BEE-RIC 

• Raport de specialitate/nota de fundamentare - cod: SAPL-RS/NF(ln 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) 

• Adresa externa - cod: SAPL-AE 

• Adresa interna - cod: SAPL -AI 

• Convocator $edinta CLS2 - cod: SAPL - CSCLS2 

• Proces verbal de afi$are convocator - cod : SAPL- PVACSCLS2 

• Adresa raport Comisie de specialitate CLS2 - cod: SAPL - ARCS 

• Tabel prezenta ~edinta consilieri locali cod: SAPL - TPSCLS2 

• Procesul verbal de ~edinta al CLS2 - Cod: SAPL - PVSCLS2 

• Proces verbal de afi~are a Procesului verbal de ~edinta CLS2 - cod: SAPL -

PVAPVSCLS2 

• Adresa comunicare Proces verbal de $edinta catre CLS2 - cod: SAPL -

APVSCLS2 

• Hotarare CLS2 - nu se codifica 

• Anunt public privind hotararile CLS2 adoptate - cod : SAPL- APHCLS2 
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• Proces verbal de afi§are anunt public hotarari CLS2 adoptate - cod: SAPL -

PVAHCLS2 

• Adresa comunicare hotarari CLS2 - cod: SAPL - ACHCLS2 

• Tabel cu hotararile CLS2 propuse spre publicare In Monitorul Oficial al 

Municipiului Bucure~ti - cod: SAPL -THCLS2MOF 

• Registrul Hotarari CLS2 - cod: SAPL- RHCLS2 

• Registrul special de comunicare a hotararilor CLS2 $i a dispozitiilor PS2 - cod: 

SAPL - RSCHDS2; 

• Borderoul pentru serviciul de transmitere corespondenta - formular SSRP 

AN EXE: 

Organizarea §i desfa§urarea §edintei CLS2 §i comunicarea HCLS2 - ANEXA 1A 

(ANEXA SAPL lA PL 001) 

Solicitare copie HCLS2 §i consultarea anexelor la HCLS2, la sediul PS2 - ANEXA 1B 

(ANEXA SAPL 18 PL 001) 

2.1.3.1.2 PRIMIREA, COMUNICAREA $1 ARHIVAREA ACTELOR 

ADMINISTRATIVE TRANSMISE DE PRIMARIA MUNICIPIULUI 

BUCURE$TI 

SCOP: Primirea $i comunicarea actelor administrative adoptate/emise de CGMB/ 

Primarul General al Municipiului Bucure$ti tuturor factorilor interesati de catre PS2 ~i 

arhivarea acestora In cadrul institutiei 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Reglementari internationale -

Legislatie primara 

• O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ 

• Legislatie secundara 
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• OSGG 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern 

managerial al entitatilor publice; 

Standarde 

• SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• SR EN ISO 10013:2003-Linii directoare pentru documentatia sistemului de 

management al calitatii; 

• SR ISO/TS 9002:2017-Sisteme de management al calitatii. Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2015. 

Alte documente, inclusiv reglementari interne 

• Manualul de Management al Calitatii, cod: PS2-MMC-ISO -9001; 

• Procedura de sistem PS2-PS-001- ,,Elaborarea procedurilor documentate -

proceduri de sistem ~i proceduri de lucru' ' 

• Procedura de sistem PS2-PS-002-,,Controlul informatiilor 

documentate( documentelor)" 

DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI: 

Modul de lucru 

Se primesc la Centrul de Relatii cu Publicul al Primariei Sectorului 2 ~i se 

lnregistreaza in Sistemul INFOCET de catre SRRP actele administrative transmise de 

PMB (hotarari adoptate de CGMB ~i dispozitii emise de Primarul General al 

Municipiului Bucure~ti); acestea sunt repartizate catre Secretarul Sectorului 2. 

Secretarul Sectorului 2 analizeaza actele administrative In vederea stabilirii factorilor 

interesati ~i le lnainteaza DAPL In vederea comunicarii catre ace~tia; 
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Directorul DAPL le inainteaza persoanei cu atributii de corespondenta pentru 

inregistrarea lor in Registrul de intrare corespondenta al direqiei §i repartizeaza 

lucrarea, spre solutionare, persoanei responsabile din cadrul SAPL; 

Funqionarul public desemnat intocme§te adresele de comunicare, distinct, pentru 

hotararile adoptate de CGMB, pentru dispozitiile emise de Primarul General al 

Municipiului Bucure§ti, in temeiul Legii nr. 10/2001 §i pentru celelalte dispozitii emise 

de Primarul General al Municipiului Bucure§ti §i le inainteaza, spre verificare §i 

semnare, Directorului DAPL; 

Persoana desemnata multiplica actele administrative primite de la PMB §i le scaneaza 

in vederea transmiterii lor, In format fizic sau in format electronic, dupa caz, 

factorilor interesati; 

Adresele de comunicare semnate de Directorul DAPL §i lnregistrate in sistemul 

INFOCET, lnsotite de copii ale actelor administrative transmise de PMB sunt 

inaintate, pe suport de hartie, la Cabinet Primar, Viceprimar, Secretar, Consiliul Local 

Sector 2, §i In format electronic, catre conducatorii structurilor subordonate direct 

Primarului, directorii institutiilor si serviciilor publice de interes local aflate sub 

autoritatea Consiliului Local Sector 2. 

Persoana desemnata pregate§te documentatia pentru arhivare (legare, sigilare, 

inventariere) §i o preda la BA pe baza de Proces-verbal de predare-primire. 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar -

Viceprimar -

Secretar 

• Analizeaza §i repartizeaza lucrarea DAPL, cu mentionarea factorilor interesati 

Arhitect Sef -

Conducatorul structurii subordonate direct Primarului 
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• Repartizeaza actele administrative primite de la PMB catre funqionarul public 

din cadrul SAPL responsabil cu solutionarea lucrarii; 

• Verifica $i semneaza comunicarea catre Primarul Sectorului 2 ~i adresele de 

comunicare ce insotesc actele administrative primite de la PMB; 

• Coordoneaza ~i urmare~te procesul de primire, comunicare catre toti factorii 

interesati ~i de arhivare a actelor administrative transmise de PMB in cadrul 

PS2. 

Sef serviciului/biroului 

• Coordoneaza ~i urmare~te procesul de primire, comunicare catre toti factorii 

interesati ~i de arhivare a actelor administrative transmise de PMB in cadrul 

PS2. 

Personalul de executie 

• intocme$te adresele de comunicare catre toti factorii interesati; 

• Multiplica ~i scaneaza actele administrative primite de la PMB; 

• Transmite, pe suport de hartie ~i in format electronic, dupa caz, adresele de 

comunicare, insotite de copii ale actelor administrative primite de la PMB 

tuturor factorilor interesati; 

• Pregate$te intreaga documentatie in vederea arhivarii ~i o preda la BA. 

RGD-

• Alte structurijfunqii/comisii implicate in desfa~urarea procesului: -

iN REGISTRAR!: 

• Adresa comunicare - Cod :SAPL - AC 

• Registrul de corespondenta - Cod: BEE - RIC 

AN EXE: 

Diagrama de proces a procedurii de lucru - ANEXA 1 (Anexa SAPL 1 PL 005) 
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2.1.3.2 Fluxuri/ procese Birou Evidentii Electoralii 

2.1.3.2.1 ASIGURAREA CADRULUI ORGANIZA TORIC $! 

INSITTUTJONAL PENTRU DESFA$URAREA PROCESULUI 

ELECTORAL 

SCOP: Asigurarea cadrului organizatoric ~i institutional pentru desfa~urarea 

procesului electoral pe raza Sectorului 2 al Municipiului Bucure§ti 

DOCUMENTE DE REFERINTA: 

Reglementari internationale -

Legislatie primara 

• Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ; 

• Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului ~i a Camerei Deputatilor, 

precum ~i pentru organizarea ~i funqionarea Autoritatii Electorale 

Permanente, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea nr. 370/2004 pentru alegerea Pre~edintelui Romaniei, republicata, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale, 

pentru modificarea Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, precum ~i 

pentru modificarea ~i completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul ale$ilor 

locali, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea nr. 33/2007 privind organizarea $i desfa~urarea alegerilor pentru 

Parlamentul European, republicata, cu modificarile §i completarile ulterioare; 

• Legea nr. 3/2000 privind organizarea §i desfa~urarea referendumului, cu 

modificarile $i completarile ulterioare; 

• O.G. nr. 27/2002 privind reg lementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu 

modificarile §i completarile ulterioare. 

Legislatie secundara 

so~ [e.motion] 
Pagina 257 

Analiza fluxuri organizationale §i informationale 



• Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea 

Codului controlului intern managerial al entitatilor publice 

Standarde 

• SR EN IS09001:2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• SR ISO/TR 10013: 2003 - Linii directoare pentru documentatia sistemului de 

management al calitatii; 

• SR ISO/TS 9002:2017 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001: 2015. 

Alte documente, inclusiv reglementari interne 

• Manualul de Management al Calitatii, Cod: PS2-MMC-IS0-9001; 

• Procedura de sistem PS2-PS-001 - ,,Elaborarea procedurilor documentate -

proceduri de sistem ~i proceduri de lucru"; 

• Procedura de sistem PS2-PS-002 - ,,Controlul informatiilor documentate 

( documentelor)"; 

• Regulamentul de organizare ~i funqionare al aparatului de specialitate al 

Primarului Sectorului 

DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI: 

Modul de lucru 

I. Amenajarea spatiului de lucru al Biroului/ Oficiului Electoral Sector 2; 

BEE intocme~te Referatul privind alocarea unui spatiu pentru desfa~urarea activitatii 

Biroului/ Oficiului Electoral Sector 2 in perioada de organizare ~i desfa~urare a 

procesului electoral (inclusiv spatiul destinat activitatii statisticienilor, precum ~i 

spatiile destinate depozitarii materialelor electorale), pe care o inainteaza spre 
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verificare §i semnare Directorului DAPL §i, ulterior, o inainteaza pentru aprobare 

Primarului Sectorului 2. 

BEE intocme§te, in baza Referatului mentionat anterior, adresa de comunicare 

Institutiei Prefectului Municipiului Bucure~ti, a datelor de contact ale biroului/oficiului 

electoral (adresa sediu), pe care o inainteaza spre verificare ~i semnare Directorului 

DAPL §i, ulterior, o transmite, prin curier/e- mail/fax Institutiei Prefectului. 

BEE intocme§te Nota cu privire la necesarul de mobilier, precum ~i dotarile tehnice 

pentru buna funqionare a Biroului/Oficiului Electoral Sector 2, care se verifica §i 

semneaza de catre Directorul DAPL, §i, ulterior se inainteaza DSIAE. 

BEE intocme~te Nota de fundamentare §i Dispozitia privind desemnarea personalului 

tehnic- auxiliar pentru Biroul/ Oficiul Electoral Sector 2 angrenat in efectuarea 

operatiunilor generate de pregatirea, organizarea §i desfa~urarea procesului 

electoral, incluzand propunerile primite de la DMRU, pentru personalul tehnic auxiliar 

cu atributii in organizarea seqiilor de votare. Nota de fundamentare se inainteaza 

spre verificare §i semnare Directorului DAPL. 

BEE inainteaza dispozitia, insotita de Nota de fundamentare, Secretarului Sectorului 

2, spre semnare conform art. 243 alin. (1) lit. a) din 0.U.G. nr. 57/2019 §i ulterior, 

Primarului Sectorului 2 spre aprobare. 

BEE intocme~e adresa de comunicare a personalului tehnic auxiliar desemnat prin 

DPS2 Institutiei Prefectului Municipiului Bucure§ti; inainteaza adresa spre verificare ~i 

semnare Directorului DAPL §i, ulterior, o transmite, prin curier/e-mail/fax Institutiei 

Prefectului Municipiului Bucure~ti. 

II. Aducerea la cuno§tinta publica a delimitarii ~i numerotarii sectiilor de 

votare 

BEE intocme§te adresele de inaintare ~i asigura transmiterea ,,Delimitarii ~i 

numerotarii seqiilor de votare, precum ~i sediul acestora", conform RE, catre 

Institutia Prefectului Municipiului Bucure~ti, Biroul/Oficiul Electoral Sector 2 §i, in 
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format electronic, catre Regia Autonoma "Monitorul Oficial" sau o alta editura, dupa 

caz, in vederea editarii ~i tiparirii afi~elor electorale. 

BEE asigura aducerea la cuno~tinta publica a ,,Delimitarii ~i numerotarii seqiilor de 

votare, precum ~i sediul acestora", prin afi~are la sediul PS2 ~i pe site-ul PS2, in 

seqiunea dedicata procesului electoral la termenul prevazut de lege. 

III. Stabilirea locurilor de afi§aj electoral 

BEE intocme~te Dispozitia cu privire la stabilirea locurilor speciale de afi~aj electoral, 

pe baza Notei de fundamentare intocmita de ADP Sector 2, care identifica zonele de 

afi~aj ~i care asigura montarea panourilor. 

BEE inainteaza dispozitia Secretarului Sectorului 2 spre semnare conform art. 243 

alin. (1) lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019 ~i ulterior, Primarului Sectorului 2, spre 

aprobare. 

BEE intocme~te adresele de inaintare semnate de Directorul DAPL ~i transmite 

dispozitia ADP Sector 2, Politiei Locale Sector 2, Biroului/Oficiului Electoral Sector 2 ~i 

o publica pe site-ul PS2 la seqiunea dedicata procesului electoral. 

IV. Amenajarea seqiilor de votare 

BEE stabi le~te Graficul de amenajare a seqiilor de votare, pe baza caruia societatea 

desemnata va amenaja seqiile de votare, in colaborare cu personalul tehnic auxiliar 

desemnat in acest scop prin DPS2 ~i reprezentantii unitatilor ~colare in care sunt 

amenajate seqiile de votare; materialele necesare amenajarii seqiilor de votare sunt 

puse la dispozitie de Primarie/ Institutia Prefectului Municipiului Bucure~ti, pe baza 

necesarului de materiale comunicat de PS2. 

Personalul tehnic auxiliar desemnat prin DPS2 tine legatura cu furnizorii de servicii, 

institutii ~i autoritati publice implicate in buna desfa~urare a procesului electoral 

(TELEKOM, ENEL, ~.a.) 

In ziua votarii, in cadrul BEE, se asigura serviciul de permanenta, pentru rezolvarea 

operativa a problemelor sesizate in seqiile de organizate in Sectorul 2. 
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Dupa ziua votarii, BEE prime~te procesele-verbale de predare-primire a seqiilor de 

votare, intocmite intre pre~edintii sectiilor de votare ~i personalul tehnic auxiliar. 

V. Tiparirea listelor electorale permanente 

BEE tipare~te listele electorale permanente in 2 (doua) exemplare conform procedurii 

prezentate in Manualul de utilizare a Portalului RE, pus la dispozitie de AEP. 

BEE lnainteaza, in vederea semnarii, listele electorale permanente Secretarului ~i 

Primarului Sector 2; un exemplar se preda pe baza de proces-verbal, prin 

intermediul Biroului/ Oficiului Electoral Sector 2, pre~edin~ilor seqiilor de votare, iar 

un exemplar ramane la PS2. 

Nota: Extrasul de pe listele electorale permanente se poate elibera formatiunilor 

politice la cerere ~i contra cost, dupa caz. 

BEE arhiveaza listele electorale permanente, potrivit prevederilor legale. 

RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• Aproba Referatul privind alocarea unui spatiu pentru desfa~urarea activitatii 

Biroului/ Oficiului Electoral Sector 2 in perioada de organizare ~i desfa~urare a 

procesului electoral 

• Emite Dispozitia privind desemnarea personalului tehnic-auxiliar pentru Biroul/ 

Oficiul Electoral Sector 2 angrenat in efectuarea operatiunilor generate de 

pregatirea, organizarea ~i desfa~urarea procesului electoral; 

• Emite Dispozitia cu privire la stabilirea locurilor speciale de afi~aj electoral; 

• Semneaza listele electorale permanente. 

Viceprimar -

Secretar 

• Semneaza conform art. 243 alin. (1) lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019 dispozitiile 

emise de primar 
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• Semneaza listele electorale permanente. 

Arhitect Sef: 

• Asigurarea cadrului organizatoric ~i institutional pentru desfa~urarea 

procesului electoral 

Conducatorul structurii subordonate direct Primarului 

• Coordoneaza activitatea de organizare ~i desfa~urare a proceselor electorale; 

• Verifica ~i semneaza Referatul privind alocarea unui spatiu pentru 

desfa~urarea activitatii Biroului/ Oficiului Electoral Sector 2 ~i notele de 

fundamentare intocmite de personalul BEE pentru emiterea dispozitiilor de 

catre primar; 

• Verifica ~i semneaza note, adrese lntocmite de personalul BEE pentru buna 

organizare a procesului electoral; 

$eful serviciului / biroului 

• Coordoneaza ~i verifica documentele lntocmite de personalul BEE; 

Personalul de execu~ie 

• intocme~te note de fundamentare ~i proiectele de dispozitie; 

• intocme~te referate, note, adrese necesare derularii activitatilor electorale; 

• intocme~te Graficul amenajarii sectiilor de votare; 

• Tipare~te listele electorale permanente ~i le inainteaza Secretarului Sectorului 

2 ~i Primarului Sectorului 2 pentru semnare; 

• Asigura consultarea, la cerere, la sediul Primariei, a listelor electorale 

permanente ~i elibereaza la cererea formatiunilor politice care participa la 

alegeri cate un extras din listele electorale permanente; 

RGD-

Alte structuri/functii/comisii implicate in desfa~urarea procesului -
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INREGISTRARI: 

• Adresa externa - Cod: BEE-AE 

• Adresa interna - Cod: BEE-AI 

• Nata de fundamentare - Cod: BEE-NF 

• Referat - Cod: BEE - R 

• Nata - Cod: BEE - N 

• Listele electorale permanente - formulare AEP 

• Graficul de amenajare a seqiilor de votare - Cod: BEE - GSV 

• Procesele-verbale predare-primire seqii de votare catre pre$edinti - Cod: BEE­

PVSV 

• Dispozitie privind desemnarea personalului tehnic auxiliar 

• Dispozitie privind stabilirea locurilor speciale de afi$aj electoral 

AN EXE: 

• Diagrama de proces - Amenajarea spatiului de lucru al Biroului/ Oficiului 

Electoral Sector 2; desemnarea personalului tehnic-auxiliar - Anexa 1 (Anexa 

BEE 1 PLOOl) 

• Diagrama de proces - Aducerea la cuno$tinta publica a delimitarii $i 

numerotarii seqiilor de votare - Anexa 2(Anexa BEE 2 PLOOl) 

• Diagrama de proces - Stabilirea locurilor de afi$aj electoral - Anexa 3(Anexa 

BEE 3 PLOOl) 

• Diagrama de proces - Amenajarea seqiilor de votare -Anexa 4(Anexa BEE 4 

PLOOl) 

• Diagrama de proces - Tiparirea listelor electorale permanente - Anexa 

S(Anexa BEE 5 PLOOl) 
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2.1.3.2.2 OPERATIUNI EFFECTUATE fN REGISTRUL ELECTORAL 

CUPRINzAND CETATENII ROMANI CU DREPT DE VOT, CU 

DOMICILIUL SAU RE$EDINTA iN TARA 

SCOP: Procedura reglementeaza operatiunile efectuate in Registrul electoral cu 

privire la cetatenii romani cu drept de vot, cu domiciliul sau re$edinta in tara 

DOCUMENTE DE REFERINTA: 

Reglementari internafionale -

• Regulamentul (UE) 679/27.04.2016 privind proteqia persoanelor fizice in ceea 

ce prive$te prelucrarea datelor cu caracter personal $i privind libera circulatie 

a acestor date $i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general 

privind proteqia datelor) - in vigoare din 25.05.2018; 

• Legislatie primara -

• Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu 

modificarile $i completarile ulterioare; 

• Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului $i a Camerei Deputatilor, 

precum ~i pentru organizarea $i funqionarea Autoritatii Electorale 

Permanente, cu modificarile $i completarile ulterioare; 

• Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata, cu 

modificarile $i completarile ulterioare; 

• Legea nr. 286/2009 privind Codul Penal, cu modificarile $i completarile 

ulterioare; 

• O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, 

aprobata cu modificari prin Legea nr. 233/2002; 

• Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale, 

pentru modificarea Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, precum $i 

pentru modificarea $i completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul a le~ilor 

locali, cu modificarile $i completarile ulterioare; 
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• Codul penal din 21 iulie 1968, republicat, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare; 

• Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedura civila, republicata, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea nr. 135/2010 privind Codul de procedura penala, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare; 

• Legea nr. 253/2013 privind executarea pedepselo~ a masurilor educative ~i a 

alter 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 informatiile de interes public, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legislatie secundara 

• Hotararea Autoritatii Electorale Permanente nr. 48/2016 privind actualizarea 

numerotarii seqiilor de votare organizate pe teritoriul Romaniei; 

• Hotararea Autoritatii Electorale Permanente nr. 16/2016 privind conditiile de 

aducere ta cuno~tinta publica a delimitarii ~i a numerotarii seqiilor de votare 

din tara, precum ~i a sediilor acestora; 

• Hotararea Autoritatii Electorale Permanente nr. 19/2017 pentru aprobarea 

Metodologiei de avizare a actualizarii delimitarii seqiilor de votare din tara ~i a 

stabilirii sediilor acestora 

• Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea 

Codului controlului intern managerial al entitatilor publice 

Standarde 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 
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• SR ISO/TR 10013: 2003 - Linii directoare pentru documentatia sistemului de 

management al calitatii; 

• SR ISO/TS 9002:2017 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2015. 

Alte documente, inclusiv reglementari interne 

• Manualul de Management al Calitatii, Cod: PS2-MMC-IS0-9001; 

• Procedura de sistem PS2-PS-001 - ,,Elaborarea procedurilor documentate -

proceduri de sistem §i proceduri de lucru"; 

• Procedura de sistem PS2-PS-002 - ,,Controlul informatiilor documentate 

( documentelor)"; 

• Regulamentul de organizare ~i funqionare al aparatului de specialitate al 

Primarului Sectorului 2; 

• Instruqiuni emise de Autoritatea Electorala Permanenta nr. 1/13.06.2013 

privind procedura de acces in sistemul informatic al Registrului Electoral. 

• Hotararea Consiliului Local Sector 2 nr. 73/2015 pentru stabilirea domeniilor §i 

locurilor de munca in care se pot presta activitati in folosul comunitatii la 

nivelul Sectorului 2 al Municipiului Bucure§ti 

• Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 2652/2015 privind desemnarea unor 

persoane care sa asigure lnregistrarea $i actua/izarea date/or lnscrise In 

Registrul electoral la nivelul Sectorului 2, precum $i lntocmirea listelor 

electorate permanente, cu modificarile $i completarile ulterioare. 

DESCRIEREA ACTIVITAJII SAU PROCESULUI: 

Modul de lucru 

Operatiunile efectuate in RE cu privire la cetatenii romani cu drept de vat, cu 

domiciliul sau re~edinta in tara presupune realizarea urmatoarelor activitati: 
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I. Radierea din RE a cetatenilor romani cu drept de vot, care au domiciliul sau 

re~edinta in tara ~i care au decedat pe raza Sectorului 2 

DPEPSC Sector 2, precum ~i direqiile de specialitate din cadrul altar 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 alta unitate administrativ- teritoriala, care 

au decedat pe raza Sectorului 2 ~i, dupa caz, ale persoanelor cu domiciliul in Sectorul 

2, decedate pe raza altei unitati administrativ-teritoriale. DPEPSC Sector 2 transmite 

zilnic tabelele, atat pe suport de hartie, cat ~i in format electronic. 

Directorul DAPL le inainteaza persoanei cu atributii de corespondenta pentru 

inregistrarea lor in RIC ~i repartizeaza lucrarea, spre solutionare, persoanei 

responsabile din cadrul BEE; 

Persoana desemnata opereaza in RE, pe baza de parola, cu respectarea procedurii 

de radiere prezentata in Manualul de utilizare a Portalului RE, pus la dispozitie de 

AEP. 

Nota - Persoanele din cadrul BEE sunt desemnate sa opereze in RE prin Dispozitie a 

Primarului Sector 2. Cazurile de inlocuire a persoanelor autorizate de catre primari 

sunt transmise Autoritatii Electorale Permanente in eel mult 5 zile lucratoare de la 

data produeerii acestora. 

Radierea din RE se realizeaza, din oficiu, in eel mult 48 de ore de la data emiterii 

actului de deces/ inregistrarea tabelului cu persoanele deeedate la SRRP al Primariei 

Sectorului 2; 

Nota: (1) Radierea persoanelor cu drept de vat, la cerere, din RE se face in termen 

de 5 zile de la data inregistrarii cererii. in acest caz, cererea scrisa, datata ~i 

semnata, insotita de certificatul de deces in copie, sunt depuse personal la sediul 

PS2 sau sunt transmise prin po~ta. 

(2) Grice persoana interesata poate adresa Primarului o sesizare scrisa, datata ~i 

semnata, privind cazul in care, in listele electorale permanente se regase~te un 
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alegator decedat neradiat. Cererea va cuprinde numele, prenumele ~i codul numeric 

personal al persoanei decedate sau alte date relevante privind identitatea persoanei 

decedate. in acest caz, termenul de radiere/de raspuns este de eel mult 10 zile 

lucratoare de la data inregistrarii sesizarii, dupa verificarea informatiilor existente in 

registrul de stare civila, precum §i in celelalte evidente gestionate. Serviciul de 

evidenta persoane din cadrul DPEPSC Sector 2 are obligatia de a raspunde cererii in 

eel mult 5 zile lucratoare de la data inregistrarii acesteia. 

In situatia in care datele transmise contin erori (CNP eronat etc.), ceea ce nu 

permite operarea in RE a radierilor persoanelor cuprinse in tabel, persoana 

desemnata intocme§te o adresa prin care se solicita autoritatii emitente, corectarea 

datelor transmise. 

Persoana desemnata inainteaza adresa Directorului DAPL, pentru verificare §i 

semnare, o inregistreaza prin sistemul INFOCET §i o inainteaza, pe baza de borderou 

la SRRP pentru a fi transmisa prin po§ta institutiei respective. 

Primirea §i operarea in RE a datelor retransmise, se fac cu respectarea procedurii 

prezentate anterior. 

II. Radierea din Registrul electoral, pe durata pedepsei aplicate prin HJ definitiva, a 

cetatenilor carora le-a fost interzis dreptul de a alege sau au fast pu§i sub interdiqie 

§i care au domiciliul pe raza Sectorului 2 

A. Hotararile judecatore§ti sunt primite prin po§ta/po§ta speciala 

Se primesc prin po§ta/po§ta speciala, se inregistreaza la SRRP al Primariei Sector 2 

HJ ce privesc cetatenii domiciliati in Sectorul 2, §i se transmit, dupa caz DAPL/ 

Secretar Sector 2. 

Directorul DAPL le inainteaza persoanei cu atributii de corespondenta pentru 

inregistrarea lor in RIC §i repartizeaza lucrarea, spre solutionare, persoanei 

responsabile din cadrul BEE; in situatia in care HJ sunt primite prin po~ta speciala, 

Secretarul Sectorului 2 le repartizeaza DAPL pe baza de borderou; 
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Sef BEE verifica daca sentinta este definitiva ~i daca prin pedeapsa accesorie ~i/sau 

complementara aplicata i se interzice inculpatului dreptul de a vota. In acest caz, 

~eful BEE va calcula perioada de interdiqie ~i va proceda la radierea din RE pentru 

aceasta perioada, In termen de 24 de ore de la lnregistrarea HJ; 

$eful BEE opereaza In RE, pe baza de parola, cu respectarea procedurii de radiere 

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

In situatia In care prin HJ se aplica inculpatului pedeapsa de a presta munca 

neremunerata In folosul comunitatii In cadrul unuia dintre serviciile publice aflate sub 

autoritatea CLS2, stabilite prin hotarare a CLS2, persoana desemnata va transmite 

HJ In copie, cu adresa de inaintare semnata de Directorul DAPL; 

Persoana desemnata multiplica HJ primite. Adresa de comunicare, semnata de 

Directorul DAPL ~i inregistrata In sistemul INFOCET, insotita de o copie a sentintei, 

sunt transmise DPEPSC Sector 2, iar originalul se arhiveaza. 

B. Hotararile judecatore~ti de punere sub interdiqie comunicate electronic, prin 

intermediul RE, de catre UAT-ul de na~tere, pentru persoanele care au avut ultimul 

domiciliu in Sectorul 2 

Persoana desemnata acceseaza, pe baza de parola, RE ~i printeaza HJ ata~ata cererii 

de confirmare a radierii (In situatia In care nu este ata~at niciun document, se 

contacteaza persoana din UAT-ul care a facut comunicarea in vederea remedierii 

acestei erori); 

Persoana desemnata 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 in RE, la cerere, a adresei de re~edinta (Sector 2) a unui 

alegator inscris in RE cu adresa de domiciliu in alta unitate administrativ-teritoriala 
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Se primesc ~i se inregistreaza la SRRP cererile persoanelor prin care se solicita 

inscrierea in RE a adresei de re~edinta pentru scrutinul respectiv, insotite de o copie 

a actului de identitate ~i o copie a dovezii de re~edinta; 

Directorul DAPL le inainteaza persoanei cu atributii de corespondenta pentru 

inregistrarea lor in RIC ~i repartizeaza lucrarea, spre solutionare, persoanei 

responsabile din cadrul BEE; 

Persoana desemnata opereaza in RE cererile inregistrate in termenul legal, pe baza 

de parola, cu respectarea procedurii de inscriere a adresei de re~edinta prezentata in 

Manualul de utilizare a Portalului RE, pus la dispozitie de AEP; 

IV. Actualizarea delimitarii seqiilor de votare ~i a stabilirii sediilor acestora, in 

cazul modificarii sediului unor SV, ca urmare a desfiintarii unei unitati de invatamant 

in care erau organizate SV respective 

BEE intocme~te Nata de fundamentare ~i proiectul de dispozitie privind actualizarea 

delimitarii seqiilor de votare ~i a sediilor acestora, din Sectorul 2. Proiectul de 

dispozitie cuprinde cumulativ, eel putin urmatoarele elemente: descrierea situatiei 

care reclama modificarea delimitarii SV/a sediului acesteia, dupa caz; numarul ~i 

codul unic al SV pentru care se solicita modificarea (din RE); noua delimitare a 

SV/noul sediu, dupa caz; numarul alegatorilor arondati la SV, daca acesta se 

modifica; alte mentiuni. 

Persoana desemnata intocme~te fi~a tehnica, conform modelului aprobat prin 

Hotararea AEP nr. 19/2017; 

Proiectul de dispozitie ~i fi~a tehnica sunt certificate prin aplicarea ~tampilei 

Directorului DAPL (cu delegare de atributii in domeniul de competenta al Primarului 

pentru perioada organizarii ~i desfa~urarii procesului electoral) pe fiecare pagina fara 

a se suprapune pe text; 

Persoana desemnata transmite AEP, pentru avizul conform, proiectul de dispozitie 

insotit de fi~a tehnica ~i alte documente justificative (fotografii, schite, planuri 
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cadastrale), dupa caz, prin po~ta, fax sau e-mail. AEP emite avizul conform in 

termen de 10 zile. 

Dupa primirea avizului conform, BEE inainteaza proiectul de dispozitie Secretarului 

Sectorului 2 spre avizare ~i ulterior, Primarului Sectorului 2 spre aprobare; 

Directorul DAPL opereaza in modificarile in Registrul seqiilor de votare din RE, pe 

baza de parola, cu respectarea procedurii prezentate in Manualul de utilizare a 

Portalului RE, pus la dispozitie de AEP, in eel mult 48 de ore de la data comunicarii 

dispozitiei Primarului Sectorului 2. 

RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• Semneaza Dispozitia privind actualizarea delimitarii seqiilor de votare ~i a 

sediilor acestora pe raza Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti; 

Viceprimar -

Secretar -

• Avizeaza pentru legalitate proiectul de dispozitie privind actualizarea 

delimitarii seqiilor de votare ~i a sediilor acestora pe raza Sectorului 2 al 

Municipiului Bucure~ti 

• Prime~te ~i repartizeaza DAPL HJ comunicate de instantele judecatore~ti prin 

po~ta speciala; 

Arhitect Sef -

Conducatorul structurii subordonate direct Primarului 

• Prime~te ~i repartizeaza tabelele cu cetatenii cu drept de vot decedati pe raza 

Sectorului 2; 

• Prime~te ~i repartizeaza HJ comunicate de instantele judecatore~ti; 

• Prime~te ~i repartizeaza cererile/sesizarile formulate de cetateni cu privire la 

existenta pe listele electorale permanente a unor persoane decedate; 
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• Verifica §i semneaza nota de fundamentare, care sta la baza intocmirii 

proiectului de dispozitie privind actualizarea delimitarii seqiilor de votare §i a 

sediilor acestora pe raza Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti; 

• Aproba fi§a tehnica conform modelului stabilit prin hotarare AEP; 

• Certifica, prin aplicarea ~tampilei, proiectul de dispozitie privind actualizarea 

delimitarii seqiilor de votare §i a sediilor acestora pe raza Sectorului 2 al 

Municipiului Bucure~ti ~i fi~a tehnica, care o insote~te, in vederea obtinerii 

avizului conform emis de AEP; 

• Opereaza in RE modificarile in delimitarea seqiilor de votare ~i ale sediilor 

acestora; 

• Verifica ~i semneaza adresele intocmite de personalul BEE; 

$eful serviciului/biroului -

• Verifica prin sondaj radierile operate in RE (persoane decedate pe raza 

Sectorului 2); 

• Din cuprinsul HJ constata aplicarea interdiqiei de a vota, ca pedeapsa 

accesorie ~i/sau complementara §i, dupa caz, opereaza radierea in RE, in 

termenul legal; 

• Verifica ~i constata HJ in care inculpatului i se aplica pedeapsa de a presta 

munca neremunerata in folosul comunitatii; 

• Verifica HJ de punere sub interdiqie comunicate electronic, prin intermediul 

RE, de catre UAT-ul de na~tere, pentru persoanele care au avut ultimul 

domiciliu in Sectorul 2, ~i asigura radierea din RE, dupa caz; 

Personalul de executie 

• Inregistreaza lucrarile repartizate in RIC; 

• Opereaza radierea din RE a persoanelor decedate pe raza Sectorului 2, in 

termenul legal; 
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• Inregistreaza in RE adresa de re~edinta (Sector 2) a unui alegator inscris in 

RE cu adresa de domiciliu in alta unitate administrativ-teritoriala 

• Intocme~te nota de fundamentare, fi~a tehnica ~i proiectul de dispozitie 

privind actualizarea delimitarii seqiilor de votare ~i a sediilor acestora pe raza 

Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti; 

• Intocme~te adresa de comunicare a sentintelor judecatore~ti la DPEPSC sau, 

dupa caz, la serviciile publice de interes aflate sub autoritatea CLS2; 

• Realizeaza xerocopii de pe HJ; 

RGD-

Alte structuri/funqii/comisii implicate in desfa~urarea procesului 

IN REGISTRAR!: 

• Adresa externa - Cod: BEE-AE 

• Registrul de intrare corespondenta - Cod: BEE-RIC 

• Adresa interna - Cod BEE-Al 

• Nota de fundamentare - Cod BEE-NF 

AN EXE: 

Anexa 1 - Diagrama de process -Actualizarea datelor inscrise in RE 

Anexa 2 - Actualizarea Registrului seqiilor de votare la nivelul Sectorului 2 

2.1.3.3 Fluxuri/ procese Birou Arhivii 

2.1.3.3.1 GRUPAREA DOCUMENTELOR fN DOSARE, INVENTARIEREA $1 

PREDAREA ACESTORA LA ARHIVA PRIMARIEI SECTORULUI 2 

SCOP: Gruparea in unitati arhivistice (dosare, registre) a documentelor primite ~i 

elaborate in cadrul direqiilor PS2, inventarierea ~i predarea acestora la arhiva 

institutiei 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 
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Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Legea nr. 544/2001 privind accesul cetatenilor la informatiile de interes public, 

cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Hotarare 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, republicata, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare; 

• Ordinul de zi al Directorului general al Arhivelor Nationale nr. 217/23.05.1996, 

pentru aprobarea Instruqiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii ~i 

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 ~i echipamentelor de depozitare ~i conservare a arhivelor aflate in 

administrarea creatorilor publici ~i privati de arhiva; 

• Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 3461/23.08.2007 privind aprobarea 

Nomenclatorului arhivistic al Primariei Sectorului 2 Bucure~ti. 

DOCUMENTECOMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 

• Proceduri de Sistem: 

o cod PS2 - PS - 001- Controlul Documentelor 
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o cod PS2 - PS - 002- Controlul Inregistrarilor 

o cod PS2 - PS - 004 - Controlul Produsului Neconform 

• OSGG nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern 

managerial al entitatilor publice, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

DESCRIEREA PROCEDURll 

Constituirea unitatilor arhivistice ( dosarelor/registrelor), inventarierea ~i predarea 

acestora la arhiva este responsabilitatea fiecarui compartiment creator de 

documente din cadrul Primariei Sectorului 2, personalul Biroului Arhiva acordand 

consultanta de specialitate pentru intocmirea unitatilor arhivistice, a inventarelor, 

proceselor-verbale ~i pentru predarea documentelor la arhiva. 

Gruparea dosarelor de catre responsabilii din compartimentele PS2 

Documentele create de catre compartimentele primariei, dupa rezolvarea lor, se 

grupeaza in dosare, potrivit Nomenclatorului arhivistic al Primariei Sectorului 2. 

Activitatea consta in: 

Aranjarea documentelor pe dosare conform specificului, continutului ~i termenului de 

pastrare, in ordine cronologica, numerotarea, ~nuruirea ~i certificarea dosarelor; 

Indepartarea acelor, clamelor, agrafelor metalice, a filelor nescrise ~i dubletelor; 

Legarea dosarelor in coperte de carton, legarea in a~a fel incat sa se asigure citirea 

completa a textului, datelor ~i rezolutiilor; 

Nota: 

Dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 250-300 file; in cazul depa~irii acestui 

numar, se constituie mai multe volume ale aceluia~i dosar; 

Filele dosarelor se numeroteaza cu creion negru (pix, stilou); in cazul dosarelor 

compuse din mai multe volume, filele se numeroteaza incepand cu numarul 1 pentru 

fiecare volum; 
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Inscrierea pe coperta dosarului a denumirii institutiei, a compartimentului, numarul 

dosarului din inventar (numarul curent unde este trecut dosarul in Inventarul cu care 

se preda la arhiva) ~i indicativului dosarului dupa nomenclator (ex. VII.A.1), 

continutul in rezumat, data inceperii ~i incheierii, numarul filelor, numarul volumului 

~i termenul de pastrare. 

intocmirea de catre compartimente a inventarelor. 

Fiecare compartiment de la nivelul PS2 va intocmi atatea inventare cate termene de 

pastrare sunt prevazute in nomenclator. Inventarele se intocmesc in 3 exemplare 

pentru documentele nepermanente (cu termen de pastrare limitat) ~i in 4 exemplare 

pentru documentele permanente (cu termen de pastrare nelimitat), dintre care un 

exemplar ramane la compartimentul care face predarea, iar celelalte se depun 0 

data cu dosarele la Biroul Arhiva. 

Predarea unitatilor de arhiva (dosarelor/registrelor) la arhiva. 

Predarea unitatilor de arhiva (dosarelor/registrelor) la arhiva se face conform 

planificarii anuale, pe baza de proces - verbal (in doua exemplare) ~i inventar (in 

patru exemplare pentru documentele cu termen de pastrare "PERMANENT" ~i in trei 

exemplare pentru cele cu termene de pastrare de 5 la 70 de ani). Aceste documente 

sunt intocmite de compartimentul care preda documentele; in cazul in care unitatile 

de arhiva sunt predate la alte termene, inventarele aferente unitatilor de arhiva 

predate vor fi centralizate la sfar~itul anului, realizand in acest sens un singur 

inventar pentru fiecare termen de pastrare. 

Nota: - Modalitatea de realizare a unitatilor de arhiva pentru certificatele de 

urbanism, autorizatiile de construire ~i PUD-uri este stabilita prin procedurile de lucru 

ale DUCGT. 

- Predarea unitatilor de arhiva de catre Direqia Urbanism, Cadastru ~i Gestionare 

Teritoriu se face la termenele stabilite prin procedurile de lucru ale acestei direqii. 

Primirea, de catre arhivar, conform inventarelor, prin verificare bucata cu bucata ~i 

fila cu fila a documentelor ~i a concordantei intre continutul acestora ~i datele 
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inscrise in inventar. La sfar§it se semneaza procesul-verbal de predare-primire §i 

inventarul de catre delegatul predator §i arhivar. Cate un exemplar de proces -

verbal §i de inventar ramane la predator; 

Evidenta, dispunerea §i asigurarea conditiilor de pastrare a dosarelor in arhiva; 

Evidenta dosarelor §i a inventarelor depuse la arhiva se tine in Registrul de evidenta 

curenta a intrarilor - ie§irilor unitatilor de arhiva de catre arhivar; 

Dispunerea dosarelor primite de la compartimente in depozitul de arhiva se face de 

catre personalul Biroului Arhiva, conform planului de grupare a documentelor in 

cadrul fondului (sau schemei de sistematizare), duratei de pastrare §i structurii 

depozitului de arhiva; 

!ntocmirea ghidului topografic de dispunere a dosarelor in arhiva, de catre 

personalul Biroului Arhiva, pentru regasirea operativa a documentelor; 

Asigurarea de catre personalul Biroului Arhiva a conditiilor de pastrare a 

documentelor §i de valorificare a acestora (conform Procedurii de Lucru nr. 2 - Cod: 

PS2-PL-BA -002). 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar - Aproba Nomenclatorul arhivistic al Primariei Sector 2. 

Viceprimar: -

Secretarul Sectorului 2: 

• Transmite Nomenclatorul arhivistic al Primariei Sector 2 spre confirmare la 

§eful Serviciului Municipiului Bucure§ti al Arhivelor Nationale; 

• Vizeaza spre neschimbare Nomenclatorul arhivistic al Primariei Sector 2. 

Arhitect Sef: -

Directorul Direc~iei 

so~ [e.motion] 
Pagina 277 

Analiza fluxuri organizationale §i informationale 



• Asigura structura de personal a Biroului Arhiva, perfeqionarea pregatirii de 

specialitate ~i controleaza indeplinirea sarcinilor de serviciu de catre 

personalul biroului; 

• Conduce activitatea de intocmire, aprobare, difuzare ~i aplicare a 

Nomenclatorului arhivistic; 

• Verifica planificarea, organizarea, predarea-primirea unitatilor de arhiva, 

evidenta, pastrarea, conservarea, seleqionarea ~i valorificarea documentelor 

din arhiva; 

• Contribuie la intocmirea Bugetului de venituri ~i cheltuieli a Primariei Sector 2 

pentru asigurarea utilajelor ~i materialelor necesare arhivei. 

~eful Biroului Arhiva 

• Coordoneaza activitatea de intocmire, aprobare ~i aplicare a Nomenclatorului 

arhivistic al Primariei Sector 2; 

• Conduce activitatea personalului arhivei 

organizarea, depozitarea, conservarea, 

documentelor din arhiva; 

pentru primirea, evidenta, 

seleqionarea ~i valorificarea 

• Organizeaza repartizarea personalului arhivei pe compartimentele primariei in 

vederea acordarii de consultanta de specialitate pentru intocmirea dosarelo~ a 

inventarelor, proceselorverbale ~i pentru predarea documentelor la arhiva; 

• Solicita utilajele, materialele, echipamentele ~i fondurile financiare necesare 

arhivei ~i personalului acesteia; 

• Raspunde de aplicarea masurilor de siguranta a documentelor, de proteqie a 

muncii ~i de prevenire ~i stingerea incendiilor din arhiva. 

Personalul de executie 

• Asigura compartimentelor consultanta de specialitate pentru pregatirea 

predarii documentelor la arhiva; 
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• Verifica corectitudinea intocmirii dosarelor, inventarelor §i proceselor-verbale 

de catre compartimente pentru predarea la arhiva §i acorda consultanta de 

specialitate; 

• Prime§te dosarele de la compartimente conform inventarelor §i proceselor­

verbale, prin verificare bucata cu bucata §i fi la cu fi la; 

• Depoziteaza in cadrul arhivei documentele primite pe compartimente §i 

termene de pastrare; 

• Intretine documentele din arhiva §i desfa§oara actiuni pentru pastrarea 

acestora (asigurarea microclimatului, aerisire, aspirarea prafului $i masuri 

P.S.L); 

• Pune la dispozitia creatorilor documentele pentru studiu, prin inscrierea in 

registru §i predarea temporara pe baza de semnatura, dupa aprobarea 

procedurii de scoatere (consultare) de catre Primar; 

• Aplica masurile de siguranta, de proteqia muncii, de prevenire §i stingerea 

incendiilor, ordinea §i curatenia specifica arhivei. 

RAC 

• Colaboreaza cu §eful de serviciu §i cu personalul de executie din cadrul 

Biroului Arhiva la elaborarea §i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre §eful de birou; 

• Informeaza directorul direqiei, secretarul §i personalul de executie din cadrul 

biroului despre actualizarea PL (completand §i difuzand controlat formularul 

Informare actualizare documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

INREGISTRARI 

• Nomenclator arhivistic - BA-NA 

• Proces-verbal de predare-primire documente la arhiva - BA-PVPPD 

• Ghidul topografic de dispunere a dosarelor 
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• Inventar de arhiva - BA - IA 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa BA DIAGRAMA FLUX PL-BA-001) 

2.1.3.3.2 VALORIFICAREA DOCUMENTELOR AFLATE fN ARHIVA 

PRIMARIEI SECTORULUI 2 

SCOP: Valorificarea documentelor create/primite de compartimentele Primariei 

Sectorului 2 ~i pastrate In arhiva institutiei, prin asigurarea accesului solicitantilor 

(persoane fizice, juridice ~i personalul de specialitate din cadrul compartimentelor 

Primariei Sectorului 2) la informatiile de interes public ~i privat continute in aceste 

documente 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001. 

Legisla~ia in materie, in vigoare 

• Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu 

completarile ~i modificarile ulterioare; 

• Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicata, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare; 

• Hotararea Guvernului nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice 

de aplicare a Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes 

public 

• Ordinul de zi al Directorului General al Arhivelor Nationale nr. 217/23.05.1996 

pentru aprobarea Instruqiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii ~i 

detinatorii de documente; 
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• Ordinul de zi al Directorului General al Arhivelor Nationale nr. 235/05.07.1996 

pentru aprobarea Normativului privind caracteristicile tehnico-funqionale ale 

spatiilor ~i echipamentelor de depozitare ~i conservare a arhivelor aflate In 

administrarea creatorilor publici ~i privati de arhiva; 

• H.C.G.M.B. nr. 3/2013 privind stabilirea nivelurilor impozitelor ~i taxelor locale 

in Municipiul Bucure~ti, incepand cu anul 2013 

• Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 3461/23.08.2007 privind aprobarea 

Nomenclatorului arhivistic al Primariei Sectorului 2 Bucure~ti. 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre 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 

• OSGG nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern 

managerial al entitatilor publice, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

DESCRIEREA PROCEDURll 

Personalul Biroului Arhiva asigura valorificarea documentelor create/primite de 

compartimentele Primariei Sectorului 2 depozitate in cadrul arhivei prin: 

Asigurarea conditiilor propice de pastrare a documentelor create de 

compartimente predate arhivei 

Primariei Sectorului 2. 

Intretinerea Fondului arhivistic ~i perfeqionarea evidentei acestuia pentru 

valorificarea optima a documentelor din arhiva. 
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Difuzarea informatiilor de interes public ~i privat continute de documentele 

pastrate in arhiva Primariei Sectorului 2, in conditiile legii. 

Valorificarea documentelor create/primite de compartimentele Primariei Sectorului 2 

depozitate in cadrul arhivei se realizeaza la solicitarea petentilor (persoane fizice, 

juridice) sau a personalului de specialitate din cadrul compartimentelor Primariei 

Sectorului 2, astfel: 

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

~i privat continute de documentele pastrate in arhiva Primariei Sectorului 2: 

Primirea la Centrul de Relatii cu Publicul a solicitarilor de acces la informatiile de 

interes public ~i privat continute de documentele pastrate in arhiva Primariei 

Sectorului 2 ~i inregistrarea acestora in INFOCET; 

Transmiterea de catre Serviciul Secretariat ~i Relatii Publice a solicitarilor primite de 

la petenti catre Direqia Administratie Publica ~i Evidenta Electorala; 

Directorul Direqiei Administratie Publica $i Evidenta Electorala repartizeaza petitiile 

catre Biroul Arhiva; 

inscrierea acestora in Registrul de intrare-ie~ire corespondenta al Biroului Arhiva de 

catre persoana careia i-a fast repartizata lucrarea; 

Analizarea petitiilor primite in vederea identificarii documentelor solicitate; 

Cercetarea documentelor din arhiva pentru intocmirea raspunsului solicitat de petent 

( favorabi I/ nefavorabil). 

Realizarea de fotocopii conform solicitarii (copii simple sau copii certificate); 

prezentarea fotocopiilor $i a originalului la Secretarul Primariei Sector 2 pentru 

certificare ~i inscrierea in Registrul de certificari al Primariei Sectorului 2 ( daca au 

fast solicitate copii certificate). Pentru copiile simple sau certificate se percepe o taxa 

reprezentand contravaloarea acestor servicii, nivelul acesteia fiind stability anual prin 

hotarare a CGMB, acestea fiind incasate prin DVBL Sector 2. 
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Redactarea raspunsului catre solicitant (in 2 exemplare), verificarea ~i semnarea 

acestuia de catre directorul DAPEE §i Primarul Sectorului 2. 

Nota: 

Personalul Biroului Arhiva colaboreaza/corespondeaza cu celelalte compartimente ale 

primariei, daca este cazul, pentru intocmirea de raspunsuri complete la cererile 

petentilor. 

Inscrierea in Registrul de intrare-ie~ire corespondenta al Biroului Arhiva a modului de 

rezolvare a petitiei (favorabil/nefavorabil). 

Transmiterea raspunsului catre petent: direct la ghi~eul de Relatii cu Publicul, prin 

po~ta, fax sau e-mail. 

Operarea in sistemul informatizat INFOCET a transmiterii raspunsului la petitie. 

Arhivarea cererii petentului §i al celui de-al doilea exemplar al raspunsului in cadrul 

Biroului Arhiva. 

Etapele procesului de asigurare a accesului angajatilor Primariei 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 temporara din depozitul de arhiva a documentelor solicitate (in vederea 

consultarii documentelor in cadrul compartimentului solicitant §i/sau in scopul 

realizarii de fotocopii ale acestora) 

Solicitantul va intocmi o adresa catre direqia care a elaborat 

documentuljdocumentele (in cazul in care documentul/documentele nu a fost 

elaborat/elaborate in cadrul compartimentului solicitantului), semnata ierarhic in 

cadrul direqiei, care va fi inregistrata ~i transmisa catre compartimentul elaborator. 
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Nota: 

in adresa se va mentiona scopul solicitarii fotocopiilor documentelor $i daca este 

necesara aplicarea $tampilei "conform cu originalul". 

Persoana desemnata de catre $eful ierarhic din cadrul compartimentului elaborator 

va complete Cererea tip de solicitare consultare sau scoatere temporara a dosarului 

din arhiva Primariei Sectorului 2 Bucure$ti (formular pus la dispozitie de Biroul Arhiva 

- Cod: BA-CCSD), semnand cererea in calitate de solicitant; 

$eful de birou ~i Directorul directiei respective analizeaza necesitatea $i 

oportunitatea solicitarii, o semneaza daca o considera justificata $i o inainteaza spre 

aprobare Primarului; 

Primarul Sectorului 2 analizeaza cererea $i o aproba daca solicitarea este justificata; 

in cazul in care cererea nu este aprobata, se comunica acest lucru direqiei 

solicitante. 

Solicitantul inregistreaza cererea in INFOCET (numar intern) ~i o transmite DAPEE, 

directorul Executiv al DAPEE repartizand-o catre Biroul Arhiva. 

Arhivarul inscrie cererea in Registrul de intrare - ie~ire documente al Biroului Arhiva 

~i in Registrul de depozit de arhiva $i identifica documentele solicitate1 in vederea 

punerii la dispozitia solicitantului pentru consultare sau scoatere temporara, conform 

cererii aprobate. 

Nota: 

in cazul in care documentele solicitate nu au fast identificate in cadrul arhivei 

institutiei, se comunica aceasta solicitantului (in scris, prin adresa interna semnata 

ierarhic in cadrul DAPEE). 

Solicitantul va fi anuntat telefonic de catre personalul arhivei, $i va pnm1 spre 

consultare/scoatere documentele solicitate, semnand in acest sens in Registrul de 

depozit de arhiva. 
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La terminarea consultarii sau la restituirea dosarului, personalul arhivei mentioneaza 

data ~i semneaza de primire in Registrul de depozit de arhiva, in prezenta 

solicitantului; 

Personalul arhivei confirma rezolvarea cererii prin operarea in sistemul informatizat 

INFOCET; 

Arhivarea cererii solicitantului la Biroul Arhiva, in ordine cronologica, in dosarul de 

corespondenta. 

Nota: 

a) $tampila ,,Conform cu originalul" se va aplica pe fotocopii de catre compartimentul 

( care a elaborat documentele, in cazul in care acest lucru este necesar in vederea 

solutionarii lucrarii. 

b) Fotocopierea unui numar mare de documente (copii simple/conform cu originalul) 

va impune colaborarea intre compartimentele implicate, respectiv compartiment 

solicitant, compartiment elaborator ~i Biroul Arhiva, astfel incat sa fie respectate 

termenele legale, responsabilitatea revenindu-le in egala masura celor 3 

compartimente implicate, coordonarea acestei activitati fiind realizata de catre 

directorii compartimentelor implicate. Se va apela, daca este cazul, la serviciul de 

multiplicare existent in institutie ~i se va folosi aparatura specifica existenta in dotare 

(copiatoare, plotter etc.). 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar: 

• Analizeaza cererea privind consultarea/scoaterea temporara a documentelor 

din arhiva de catre angajatii PS2, aproband in acest sens solicitarea de 

consultare sau scoatere temporara a dosarului din arhiva Primariei Sectorului 

2 Bucure~ti; 
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• Semneaza raspunsul transmis petentului cu privire la solutionarea cererii 

privind accesul la informatiile de interes public $i privat continute de 

documentele pastrate in arhiva PS2. 

Viceprimar -

Secretar 

• Certifica copiile de pe documentele din arhiva solicitate de petenti, daca se 

solicita acest lucru. 

Arhitect Sef­

Directorul DAPEE 

• Verifica buna organizare a arhivei in vederea exploatarii eficiente a datelor $i 

documentelor pe care le detine; 

• Distribuie corespondenta aferenta $i verifica corectitudinea $i legalitatea 

intocmirii raspunsurilor catre petenti; 

• Semneaza raspunsurile catre petentifsolicitanti; 

• Repartizeaza Biroului Arhiva cererile aprobate pentru consultarea/ scoaterea 

temporara a dosarelor din depozitul de arhiva, in vederea solutionarii 

acestora; 

• Colaboreaza cu celelalte compartimente implicate in vederea solutionarii 

lucrarilor complexe ( compartiment solicitant, compartiment elaborator, 

impreuna cu Biroul Arhiva), astfel incat sa fie respectate termenele legale. 

~eful Biroului Arhiva 

• Coordoneaza activitatea personalului arhivei pentru valorificarea documentelor 

din arhiva; asigura solutionarea cererilor de consultare/ scoatere din arhiva 

ale solicitantilor externi sau interni, in termenele prevazute de lege; 

Personalul de executie 

• Tine la zi evidenta documentelor din arhiva; 
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• intretine documentele din arhiva pentru valorificarea corecta a datelor pe care 

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

• Rezolva sarcinile de cercetare ~i gasire a informatiilor, datelor ~i documentelor 

solicitate in vederea intocmirii raspunsurilor catre petenti; 

• Redacteaza raspunsul la petitii ~i ii inainteaza spre verificare ~i aprobare 

ierarhica; 

• Transmite raspunsurile la petenti in termenul legal - direct la ghi~eul de Relatii 

cu Publicul, prin po~ta, fax sau e-mail; 

• Rezolva cererile angajatilor PS2 cu privire la punerea la dispozitia acestora a 

dosarelor spre consultare/scoatere temporara din arhiva ~i completeaza in 

registrele aferente; 

• Colaboreaza cu celelalte compartimente implicate in vederea solutionarii 

lucrarilor complexe ( compartiment solicitant, compartiment elaborator), astfel 

incat sa fie respectate termenele legale; 

• Aplica masurile de siguranta, de proteqia muncii, de prevenire ~i stingerea 

incendiilor, de ordine ~i curatenie specifica arhivei. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de birou la elaborarea ~i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de birou; 

• Informeaza Directorul DAPEE, Secretarul PS2 ~i personalul de executie din 

cadrul biroului despre actualizarea PL ( completand ~i difuzand controlat 

formularul Informare actualizare documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

INREGISTRARI 

• Registru de intrare-ie~ire - BA-RI-I 

• Registru de evidenta a certificarilor - BA-REC 

• Registrul de depozit de arhiva - BA- RDA 
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• Raspuns petent - BA- CE 

• Adresa interna - BA-CI 

• Cerere de solicitare consultare sau scoatere temporara a dosarului din arhiva 

institutiei - BA- CCSD (intrare in proces). 

AN EXE 

Diagrama de flux a procedurii de lucru: 

• Anexa 1A - Procesul de asigurare a accesului petentilor la informatiile de 

interes public ~i privat continute de documentele pastrate in arhiva Primariei 

Sectorului 2 (ANEXA BA 1A PL 002) 

• Anexa 1B - Procesul de asigurare a accesului angajatilor Primariei Sectorului 2 

la documentele pastrate in arhiva institutiei(Anexa BA 18 PL 002) 

2.1.3.3.3 SELEC[IONAREA DOCUMENTELOR CREATE DE PRIMARIA 

SECTORULUI 2, CARE AU TERMENUL DE PASTRARE EXPIRA T 

SCOP: Reprezinta procedura de seleqionare a documentelor arhivate prin care, pe 

de o parte se stabile~te care din documente se vor mai pastra, avand valoare 

documentar-istorica, iar pe de alta parte, scoaterea din evidenta ~i distrugerea celor 

care au valoarea expirata. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC: 

• SR EN ISO 9001 :2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001. 

Legisla~ia primara: 
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• Legea Arhivelor Nationale nr. 16/02.04.1996, republicata, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare; 

• U.G.nr.57 din 2019 privind Codul Administrativ. 

• Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

Legisla~ia secundara: 

• OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern 

managerial al entitatilor publice 

• Hotarare de Guvern nr.123/2002, pentru aprobarea normelor 

metodologice de aplicare a Legii 544/2001 privind liberul acces la 

informatiile de interes public; 

STANDARDE: 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• SR ISO/TR 10013:2003-Linii directoare pentru documentatia sistemului de 

management al calitatii; 

• SR ISO/TS 9002:2017- Sisteme de management al calitatii . Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2015. 

Alte documente, inclusiv reglementari interne 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001; 

• Procedura de sistem PS2-PS-001 - "Elaborarea procedurilor documentate -

proceduri de sistem ~i proceduri de lucru" 

• Procedura de sistem PS2-PS-002 - Controlul informatiilor documentate 

( documentelor) 
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• Ordinul de zi al Directorului general al Arhivelor Nationale nr. 217/23.05.1996, 

pentru aprobarea Instruqiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii ~i 

detinatorii de documente; 

• Ordinul de zi al Directorului general al Arhivelor Nationale nr. 235/05.07.1996, 

pentru aprobarea Normativului privind caracteristicile tehnico-funqionale ale 

spatiilor ~i echipamentelor de depozitare ~i conservare a arhivelor aflate in 

administrarea creatorilor publici ~i privati de arhiva; 

• Dispozitia Primarului Sectorului 2 privind aprobarea Nomenclatorului Primariei 

Sectorului 2 Bucure~ti. 

DESCRIEREA PROCEDURII: 

Documentele create in Primaria Sectorului 2 se predau de catre compartimente, la 

Arhiva, pe baza de Inventar ~i Proces-verbal, conform procedurii documentate 

privind gruparea documentelor in dosare, inventarierea ~i predarea acestora la arhiva 

Primariei Sectorului 2; 

Biroul Arhiva tine evidenta documentelor primite, pe compartimente creatoare ~i 

termene de pastrare, in Registrul de evidenta curenta a intrarilor - ie~irilor unitatilor 

arhivistice; 

Comisia de seleqionare a documentelor este numita de Primarul Sectorului 2 prin 

Dispozitie, in urma elaborarii proiectului de dispozitie de catre SAPL. Directorul 

Direqiei Administratie Publica Locala este pre~edintele, iar $eful Biroului Arhiva este 

secretarul Comisiei de seleqionare a documentelor. 

$eful BA sesizeaza Pre~edintele comisiei de seleqionare a documentelor, anual sau 

cand este necesar (distrugeri ale documentelor prin incendii, inundatii etc.), pentru 

convocarea acesteia; 

Comisia analizeaza integral documentele in paralel cu inventarele acestora din 

perioada supusa seleqionarii, indiferent de termenul de pastrare; 
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Comisia efectueaza seleqionarea documentelor care au termenul de pastrare expirat 

(stabile§te documentele care mai trebuie pastrate, avand valoare documentar­

istorica ~i documentele care nu mai sunt utile). 

Comisia de seleqionare a documentelor intocme§te Lucrarea de seleqionare, care se 

compune din: Procesul - verbal de seleqionare a documentelor, Adresa catre 

Serviciul Municipiului Bucure§ti al Arhivelor Nationale prin care se solicita confirmarea 

seleqionarii, Inventare ale documentelor propuse a fi eliminate din evidenta ~i cele 

ale documentelor ce se pastreaza permanent sau au alt termen de pastrare pentru 

anii supu~i seleqionarii, in doua exemplare din care unul se trimite, pentru 

confirmare, la Serviciul Municipiului Bucure~ti al Arhivelor Nationale, iar celalalt 

exemplar ramane la emitent. 

Directorul DAPL verifica ~i semneaza Lucrarea de seleqionare ~i o inainteaza la 

aprobat Primarului, inainte de a fi transmisa la SMBAN; 

BA, dupa primirea confirmarii de la Serviciul Municipiului Bucure§ti al Arhivelor 

Nationale, opereaza in Registrul de evidenta curenta a intrarilor - ie§irilor unitatilor 

arhivistice, documentele scazute prin Procesul - verbal de seleqionare; 

BA distruge (toaca) documentele scazute ~i le transporta la depozitul de de~euri de 

hartie al Primariei Sectorului 2. 

Arhivarea documentatiei in cadrul BA. 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• Emite Dispozitia de numire a Comisiei de seleqionare a documentelor; 

• Aproba Lucrarea de seleqionare a documentelor. 

Viceprimar: -

Secretar: -

Arhitect Sef: -
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• Conducatorul structurii subordonate direct Primarului 

• Este pre~edintele Comisiei de seleqionare a documentelor; 

• Coordoneaza activitatea Comisiei de seleqionare a documentelor; 

• Verifica ~i semneaza Lucrarea de seleqionare a documentelor §i o inainteaza 

Primarului PS2 pentru aprobare; 

$eful serviciului/biroului 

• Este Secretarul Comisiei de seleqionare a documentelor; 

• Coordoneaza programul de lucru al Comisiei de Seleqionare, asigura 

documentele necesare procesului de seleqionare. 

Personalul de executie 

• Tine evidenta documentelor din Arhiva, pe compartimente §i termene de 

pastrare, in Registrul de evidenta curenta a intrarilor - ie§irilor unitatilor 

arhivistice ~i pune la dispozitia Comisiei de Seleqionare a documentelor: 

Registrul de evidenta curenta a intrarilor-ie§irilor unitatilor arhivistice, 

inventarele, procesele-verbale §i dosarele cu documentele supuse operatiunii 

de seleqionare; 

• Opereaza in Registrul de evidenta curenta a intrarilor - ie§irilor unitatilor 

arhivistice, documentele scazute prin Procesul - verbal de seleqionare 

• Distruge (toaca) documentele scazute $i le transporta la depozitul de de§euri 

de hartie al Primariei Sectorului 2. 

RGD: -

Alte structuri/funqii/comisii implicate in desfa~urarea procesului 

Comisia de selectionare a documentelor 

• Efectueaza seleqionarea, stabilind documentele care se mai pastreaza, ca 

avand valoare documentar-istorica ~i pe cele care se elimina, pentru ca nu 

mai prezinta interes; 

so~ [e.motion] 
Pagina 292 

Analiza fluxuri organizationale $i informationale 



• Analizeaza documentele, urmaresc termenele de pastrare ~i pozitiile cu 

mentiunea"CS'~ deciziile comisiei fiind trecute intr-un procesul verbal. 

• Elaboreaza Lucrarea de seleqionare a documentelor care va fi prezentata 

conducatorului institutiei pentru aprobare ~i se trimite la SMBAN pentru 

avizare. 

INREGISTRARI: 

• Lucrarea de seleqionare a documentelor: 

o Procesul - verbal de selectionare a documentelor - cod: BA-PVS; 

o Adresa catre Serviciul Municipiului Bucure~ti al Arhivelor Nationale - cod: BA­

CE; 

o Inventare ale documentelor - cod: BA-IA; 

o Registrul de evidenta curenta a intrarilor - ie~irilor unitatilor arhivistice - cod: 

BA-RECA 

• Dispozitie de numire a Comisiei de seleqionare a documentelor 

AN EXE: 

Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa BA 1 Diagrama flux PL 003) 

2.1.4 Analiza fluxuri organizationale ~i informationale - Directia 

Achizitii ~i Contracte Publice 

2.1.4.1 Fluxuri/procese Birou lnvestitii 

2.1.4.1.1 ACTIVITATEA DE INVESTITII 

SCOP: Stabilirea modului in care se desfasoara activitatea de investitii, al carei scop 

final este elaborarea Programului de Investitii Publice. Stabilirea regulilor si 

responsabilitatilor referitoare la procesul de investitii. 

DOCUMENTE DE REFERINTA: 

Documente SMC 
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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 ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC- IS0-9001. 

Legislatia in materie, in vigoare 

• 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; 

• Hotararea 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 

completari le ulterioare; 

• Legea Finantelor Publice Locale nr. i73/2006, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare; 

• Ordinul nr. 1792/24.12.2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind 

angajarea, lichidarea, ordonantarea ~i plata cheltuielilor institutiilor publice, 

precum ~i organizarea, evidenta ~i raportarea angajamentelor bugetare ~i 

legate cu modificarile ~i 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 aprobarea Programului national de dezvoltare 

locala, aprobate prin Ordinul viceprimministrului, ministrul dezvoltarii 

regionale ~i administratiei publice, nr. 1.851/2013; 
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• Hotararea nr. 907 /2016 privind etapele de elaborare ~i continutul-cadru al 

documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de 

investitii finantate din fonduri publice 

• Ordonanta de urgenta nr. 28/2013 pentru aprobarea Programului national de 

dezvoltare locala cu modificarile si completarile ulterioare; 

• Ordonanta de Urgenta nr. 18/2009 privind cre~terea performantei energetice 

a blocurilor de locuinte, cu modificarile si completarile ulterioare; 

• Ordinul Ministrului Dezvoltarii Regionale si Locuintei, al Ministrului Finantelor 

Publice si al Viceprim-ministrului, Ministrul Administratiei si Internelor nr. 

163/540/23/27.03.2009, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare 

a Ordonantei de Urgenta nr. 18/2009, privind cre~terea performantei 

energetice a blocurilor de locuinte cu modificarile si completarile ulterioare; 

• Directiva 23/2014/UE a Parlamentului European si a Consiliului privind 

atribuirea contractelor de concesiune cu modificarile si completarile ulterioare; 

• Directiva 24/2014/UE a Parlamentului European si a Consiliului privind 

achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare; 

• Directiva 25/2014/UE a Parlamentului European si a Consiliului privind 

achizitiile efectuate de entitatile care isi desfasoara activitatea in sectorul apei, 

energiei, transporturilor si serviciilor po~tale cu modificarile si completarile 

ulterioare; 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 

• Proceduri de Sistem: 

o cod PS2- PS- 001 - Controlul informatiilor documentate (documentelor) 

o cod PS2-PS-002 - Controlul informatiilor documentate doveditoare 

(lnregistrarilor) 
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o cod PS2-PS-004 - Controlul elementelor de iesire (produselor/ serviciilor) 

neconforme 

• Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru 

aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

DESCRIEREA 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 

hotarare referitoare la procedurile de investitii initiate de diverse compartimente din 

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

In cadrul Biroului de Investitii 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 la lucrarile de 

investitii, adrese la 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 aqiuni, 

proiecte/obiective de investitii ale PS2 care se desfa~oara pe o perioada de un an, 

evaluate ~i selectate in limita de finantare aprobata, 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 

funqie 

de oportunitatile aparute. Obiectivele de investitii §i alte cheltuieli asimilate 

investitiilor se cuprind in Programul de Investitii Publice anual, anexa la buget, numai 

daca in prealabil documentatia tehnicoeconomica, notele de fundamentare privind 

necesitatea §i oportunitatea cheltuielilor asimilate au fost elaborate §i aprobate in 

conformitate cu prevederile legale. 

Stabilirea Programului de Investitii 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 funqionale din PS2 si cele aflate sub autoritatea Consiliului Local al 

Sectorului 2. DACP-BI lntocme§te referate pentru solicitarile de investitii catre 

compartimentele din cadrul Primariei Sector 2 si catre institutiile aflate sub 

autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2 §i 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 bancare 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 prioritatile in funqie de resursele 

financiare previzionate a se incasa in anul bugetar respectiv, apoi ii 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 ~i institutiile 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 urmatoarele grupe: 

A. Obiective/ proiecte de investitii In continuare 

B. Obiective/ proiecte de investitii noi 

C. Alte cheltuieli de investitii 

Pozitia C. alte cheltuieli de investitii se detalieaza pe urmatoarele categorii de 

investitii 

a) achizitii de imobile, inclusiv terenuri 

b) dotari independente 

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

proiectelor ~i alter studii aferente obiectivelor de investitii 

d) cheltuieli de expertiza, proiectare ~i de executie privind conslidarile ~i interventiile 

pentru prevenirea sau lnlaturarea efectelor produse de actiuni accidentale ~i 

calamitati naturale, precum ~i cheltuieli legate de realizarea acestor investitii 

e) lucrari de foraje, cartarea terenului, fotogrametrie, determinari seismologice, 

consultanta, asistenta tehnica ~i alte cheltuieli asimilate investitiilor potrivit legii 

Aceste cheltuieli se detaliaza In anexa distincta, pe baza notelor de fundamentare 

inaintate de catre compartimentele din cadrul Primariei Sector 2 si cele aflate sub 

autoritatea 
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Consiliului Local al Sectorului 2 si care vor cuprinde elemente referitoare la 

necesitatea, oportunitatea ~i alti indicatori caracteristici unor asemenea investitii ~i se 

aproba odata cu bugetul local 

Continutul Programului de Investitii Publice 

Pentru fiecare obiectiv inclus in Programul de Investitii Publice sunt mentionate 

urmatoarele informatii: 

A. Informatii financiare, vor include 

a) valoarea totala a proiectului 

b) creditele de angajament 

c) credite bugetare 

d) graficul de finantare, pe surse ~i ani ~i care va fi corelat cu graficul de executie 

e) analiza cost-beneficiu 

f) costuri de funqionare ~i intretinere dupa punerea in funqiune 

B. alte tipuri de informatii 

a) strategia in domeniul investitiilor, ce va contine prioritatile investitionale ~i 

corelarea dintre proiecte atunci cand exista, criterii de analiza care determina 

introducerea in programul de investitii a obiectivelor noi in detrimentul celor in 

derulare 

b) descrierea proiectului 

c) stadiul fizic al obiectivelor 

DACP-BI solicita fiecarui serviciu ce solicita includerea unui obiectiv in Programul de 

Investitii Publice, furnizarea tuturor informatiilor mentionate mai sus. Daca 

documentatia tehnico-economica pusa la dispozitie nu contine aceste informatii, ea 

va fi returnata pentru completare. 

Aprobarea Programului de Investitii Publice 
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Documentatia tehnico-economica aferenta obiectivelor/ proiectelor de investitii noi, 

documentatiile de avizare a lucrarilor de interventii, note de fundamentare privind 

necesitatea ~i oportunitatea efectuarii cheltuielilor aferente celorlalte categorii de 

investitii incluse la pozitia C. 

Alte cheltuieli de investitii, care se finanteaza potrivit legii din fonduri publice, se 

aproba in functie de mai multe criterii: 

A. In functie de valoarea proiectului 

a) de Guvernul Romaniei pentru valori mai mari de 30 milioane lei 

b) PS2 pentru valori cuprinse intre 5 milioane si 30 milioane lei 

B. In functie de sursa de finantare 

a) Documentatia tehnico-economica aferenta obiectivelor/proiectelor de investitii noi, 

a caror finantare se asigura integral sau in completare din bugetul local, precum si a 

celor finantate din imprumuturi interne/externe, se aproba de Consiliul Local 

b) Documentatia tehnico-economica aferenta obiectivelor/proiectelor de investitii noi, 

care se finanteaza din imprumuturi externe si in completare din transferuri de la 

bugetul de stat, precum si ale celor finantate integral sau in completare din 

imprumuturi externe contractate, indiferent de valoarea acestora, se supun spre 

aprobare Guvernului Romaniei 

c) Documentatia tehnico-economica pentru investitii destinate prevenirii sau 

inlaturarii efectelor produse de actiuni accidentale si de calamitati naturale, note de 

fundamentare privind celelalte cheltuieli de investitii cuprinse la poz.C, se aproba de 

PS2, cu informarea Consiliului Local. 

Etapele realizarii Programului de Investitii Publice 

DACP-BI intocmeste anual proiectul Programului de Investitii Publice, pe clasificatie 

bugetara, odata cu intocmirea Bugetului de Venituri si Cheltuieli, pentru anul bugetar 

urmator Si constituie anexa la acesta. 
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Proiectul de buget impreuna cu anexele acestuia, se depune de catre Primar prin 

Directia Economica pana la data de 1 septembrie a fiecarui an la Ministerul 

Finantelor Publice. Termenele pentru etapele elaborarii proiectului sunt urmatoarele: 

a) Seful BI solicita in 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 investitiilor se fac pe baza datelor trimise in 

trimestrul curent pentru trimestrul urmator. 

d) Responsabilul din cadrul BI verifica si centralizeaza toate notele primite. in 

situatia in care acestea nu contin toate informatiile tehnico-economice necesare 

realizarii efective, in termen de 5 zile de la primire, responsabilul BI revine cu 

solicitarea catre serviciile/birourile 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 investitii publice semnat de catre 

directorul Directiei Achizitii ~i Contracte Publice ~i aprobat de catre Primarul 

Sectorului 2. 

f) Proiectul Programului de Investitii Publice (anexa la Bugetul de Venituri si 

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

g) in baza notelor de fundamentare aprobate, DACP-BI elaboreaza proiectul Listei 

obiectivelor de investitii - anexa la Bugetul de venituri si cheltuieli, care va fi 

transmisa Directiei 
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Economice. 

h) Dupa aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli, inclusiv a anexelor acestuia de 

catre Consiliul Local, proiectul programului de investitii publice devine Programul de 

Investitii Publice cu denumirea uzuala Lista obiectivelor de investitii publice. 

Daca pe parcursul derularii programului de investitii sunt necesare modificari ale 

acestuia, serviciile/birourile/compartimentele ce solicita modificarea intocmesc 

referate sau note justificative catre DACP-BI. Notele justificative/ Referatele de 

rectificare, sunt analizate si aprobate de catre ordonatorul principal de credite ca si 

notele justificative/de fundamentare initiale. Programul de investitii publice rectificat 

va fi supus aprobarii CLS2 de catre DACP-BI. Programul de investitii poate fi 

rectificat de mai multe ori pe parcursul unui an calendaristic, dar numai cu 

aprobarea Consiliului Local. 

i) Arhivarea documentatiei: Documentele originale aferente desfa~urarii activitatii 

DACP-BI sunt arhivate in cadrul biroului de investitii de catre personalul de executie. 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• APROBA: 

o Notele justificative/ Referatele de rectificare 

o Proiectul programului de Investitii Publice 

Viceprimar 

• Conform dispozitiei primarului sector 2 (du pa caz) 

Secretar: 

• Conform dispozitiei primarului sector 2 (du pa caz) 

Arhitect Sef-

• Conform dispozitiei primarului sector 2 (dupa caz) 
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Directorul DACP 

• Repartizeaza lucrarile curente si corespondenta care vizeaza activitatea BI cu 

privire la obieetivele de investitii 

• Verifica si semneaza proiectul programului de investitii publice (Lista 

obiectivelor de investitii) intocmit de BI 

Sef birou (§ef BI) 

• Transmite solicitari catre serviciile/birourile din cadrul PS2 si institutiile aflate 

sub autoritatea CLS2 pentru redactarea notelor justificative si de 

fundamentare a obiectivelor de investitii specifice acestora. 

• Verifica proiectul Programului de Investitii Publice, ii supune semnarii si 

aprobarii si-1 transmite catre Directia Economica. 

Personalul de executie {responsabil de lntocmirea proiectului) 

• Analizeaza si redacteaza lucrarile repartizate de seful ierarhic superior. 

• Centralizeaza notele de fundamentare ale serviciilor/birourilor din cadrul PS2 

~i institutiile aflate sub autoritatea CLS2. 

• Intocmeste proiectul Programului de Investitii Publlce si-1 transmite sefului BI 

spre verificare. 

• Arhiveaza documentele originale aferente desfa$urarii activitatii DACP-BI. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu/birou la elaborarea ~i revizuirea PL 

• Difuzeaza controlat PL catre $eful de serviciu/birou 

• Informeaza directorul direqiei $i personalul de executie din cadrul 

serviciului/biroului despre actualizarea PL ( completand $i difuzand controlat 

formularul Informare actualizare documentatie SMC - Cod: BCIMC­

ADOCSMC). 
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INREGISTRARI 

• Programul anual de investitii (lista obieetivelor de investitii) Cod: Bl-PAI 

• Raport de specialitate Cod: Bl-RS 

• Raport Cod: Bl-RAP 

• Nota justificativa Cod: BI-NJ 

• Proces Verbal Cod: BI-PV 

• Adresa Interna Cod: Bl- AI 

• Adresa Externa Cod: Bl- AE 

• Nota fundamentare Cod : Bl-NF 

• Referat Cod: BI - REF 

• Nota Cod: Bl- NOTA 

ANEXE:Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa DACP BI 1 diagrama flux) 

2.1.4.2 Fluxuri/procese Serviciul Achizitii Publice 

2.1.4.2.1 PROGRAMUL ANUAL AL ACHIZITIILOR PUBLICE 

SCOP - Procedura de elaborare a Programului anual al achizitiilor publice 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2015- Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001. 

Legisla~ia in materie, in vigoare 

• Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice; 
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• H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 

prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului­

cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice; 

• Regulamentul CE nr. 213/2008 al Comisiei din 28 noiembrie 2007 de 

modificare a Regulamentului CE nr. 2195/2002 al Parlamentului European si al 

Consiliului privind Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV) si a 

Directivelor 2004/17/CE si 2004/18/CE ale Parlamentului European si ale 

Consiliului in ceea ce prive~te procedurile de achizitii publice, in ceea ce 

prive~te revizuirea CPV; 

• Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile 

ulterioare; 

• Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si 

completarile ulterioare; 

• Ordinul 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind 

angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, 

precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si 

legale; 

• Ordinul nr. 281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului 

anual al achizitiilor publice ~i Programului anual al achizitiilor sectoriale; 

• Directiva 2014/24/UE a Parlamentului European si a Consiliului din 26 

februarie 2014 privind achizitiile publice side abrogare a Directivei 2004/18/ 

• Directiva 2014/25/UE a Parlamentului European si a Consiliului din 26 

februarie 2014 privind achizitiile efectuate de entitatile care isi desfasoara 

activitatea in sectoarele apei, energiei, transporturilor si serviciilor postale si 

de abrogare a Directivei 2004/17/CE 

• Directiva 2014/23/UE a Parlamentului European si a Consiliului din 26 

februarie 2014 privind atribuirea contractelor de concesiune 
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• REGULAMAMENTUL (CE) NR. 1177/2009 AL COMISIEI din 30 noiembrie 2009 

de modificare a Directivelor 2004/17/CE, 2004/18/CE si 2009/81/CE ale 

Parlamentului European si ale Consiliului in ceea ce priveste pragurile de 

aplicare a acestora in cazul procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii 

• O.U.G. nr.30 /2006 privind functia de verificare a aspectelor procedural 

aferente procesului de atribuire a contracelor de achizitie publica, cu 

modificarile si completarile ulterioare; 

• anap.gov.ro/web/ghiduri/ 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 

• Proceduri de Sistem: 

o cod PS2 - PS -001- Controlul informatiilor documentate (documentelor) 

o cod PS2 - PS -002- Controlul informatiilor documentate doveditoare 

(inregistrarilor) 

o cod PS2 - PS -004 - Controlul elementelor de ie~ire (produselor/serviciilor) 

neconforme 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern 

managerial al entitatilor publice, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Direqia Economica solicita printr-o adresa Direqiei Achizitii si Contracte Publice 

necesarul achizitiilor publice in vederea elaborarii bugetului pentru anul viitor, in 

ultimul trimestru al anului in curs, respectiv in prima decada a lunii octombrie. 

DACP, prin Serviciul Achizitii Publice transmite catre toate direqiile din Primaria 

Sectorului 2, respectiv catre Direqia Publica de Evidenta Persoane si Stare Civila 

Sector 2, Centrul Militar de Sector 2 solicitarea privind produsele, serviciile, lucrarile 
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necesare in anul viitor, printr-o adresa transmisa prin fax, e-mail sau borderou de 

corespondenta, in termen de 2 saptamani de la primirea solicitarii Direqiei 

Economice. Aceasta adresa va fi semnata de catre directorul DACP/seful serviciului 

SAP si va mentiona data limita pana cand vor fi transmise referatele de necesitate. 

Primirea de la toate direqiile a referatului de necesitate, in format printat semnat de 

directorul direqiei si aprobat de primarul Sectorului 2 si in format electronic care va 

cuprinde date referitoare la denumirea produselor/serviciilor/lucrarilor, caracteristicile 

tehnice, justificarea necesitatii si oportunitatii achizitiei, estimarea valorii acestora, 

proiectul pentru care este necesara si data previzionata pentru dobandire. 

Direqiile care solicita achizitia de produse/servicii/lucrari necesare desfasurarii 

activitatii curente sau implementarii unor proiecte realizeaza urmatoarele etape: 

Identifica produsul/serviciul/lucrarea care urmeaza a fi achizitionat/a, tinandu-se 

cont de sortimentul/tipul exact necesar satisfacerii nevoilor direqieijserviciului 

solicitante. 

Testeaza piata in vederea obtinerii pretului de piata actual In urma analizei preturilor 

- informatiile pot fi obtinute din: prospecte, cataloage, oferte on-line, targuri si 

expozitii de specialitate si dupa caz, prin consultarea bazei de date proprii; 

Pretul de piata se ajusteaza cu indicii de cre$tere a preturilor; Indicii de cre$tere a 

preturilor se obtin din situatiile statistice lntocmite de catre Institutul National de 

Statistica si publicate in Buletinele lunare statistice sau in comunicatele de presa, 

cuprinzand comparatii ale indicilor de piata. 

Identifica toate costurile ce ar putea sa afecteze pretul total al contractului. (ex: 

lucrari de instalare/manopera, transport etc.). Acestea sunt considerate a fi Fara 

TVA; 

Alege o formula de calcul prevazuta de legislatie (conform pct. A - F), in cazul in care 

situatia o impune. 
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Analizeaza posibilitatile de dobandire §i costurile aferente (cumparare, inclusiv in 

rate, inchiriere sau leasing, cu sau fara optiune de cumparare) 

Considera posibilitatile 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-§i lndeplini rolul; 

argumentarea necesitatii, accentuandu-se efectele ce se doresc a fi obtinute; 

· data la care se dore§te obtinerea produselor, serviciilor §i lucrarilor necesare; 

pretul estimat, care se determina prin realizarea analizei de piata pentru 

identificarea preturilor practicate In mod curent pentru respectivele 

produse/servicii/lucrari; 

documentele care fundamenteaza pretul estimat vor fi inregistrate si atasate 

referatelor de necesitate. 

OBSERVATII: 

1. Estimarea valorii se efectueaza de speciali$tii din cadrul direqiilor ce solicita 

produsele/serviciile/lucrarile ce urmeaza a fi achizitionate. In conformitate cu 

prezenta procedura de lucru, pentru produsele/serviciile/lucrarile solicitate a fi 

achizitionate, nota de estimare se va transmite odata cu referatul de necesitate. 

Acestea vor fi verificate si semnate de catre directorii direqiilor solicitante si 

aprobate de primarul Sectorului 2. 
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2. Referatul de necesitate prin care se solicita achizitionarea de servicii si produse de 

specialitate IT (software, hardware, servicii telecomunicatii) se transmite direct 

DSIAE. 

3. DSIAE - analizeaza si centralizeaza datele, intocme~te si transmite referatul de 

necesitate si nota de estimare, aprobate de primarul Sectorului 2, catre DACP/SAP. 

Pe baza valorii estimate, DACP va lua decizia privind necesarul de resurse financiare, 

pe care ii 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 atribuire 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 funqiune 

V = Vp + Vm Vp = Q x Pu 

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

Vm - valoarea manoperei; Q - cantitatea de produse; 

Pu - pretul 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 poate alege intre: cumparare /cumparare in rate J 

lnchiriere /leasing cu optiune de cumparare/leasing fara optiune de cumparare 

De regula, VDc < VDr <VD le <VDI < VDi, 

Unde: voe - valoarea dobandirii prin cumparare 

VDr - valoarea dobandirii prin cumparare in rate 

VDic - valoarea dobandirii prin leasing cu optiunea de cumparare 

VDI - valoarea dobandirii prin leasing fara optiunea de cumparare 

VDi - valoarea dobandirii prin inchiriere 

3. In cazul in care s-a stabilit modalitatea de dobandire 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 platibile t - nr. de luni </= 12 

I uni 

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 intenOioneaza atribuirea unui contract de furnizare 

care trebuie relnnoit intr-o perioada data, atunci: 

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

contractelor de furnizare similare atribuite in ultimul an 

fie, V=l.Vpsv 

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

care urmeaza 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 carer cumparare se realizeaza prin atribuirea mai multor contracte de 

furnizare distincte, atunci: 

V=l.VI 

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

Daca: 

V = LVI > 23.227.215 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 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 i~i propune sa atribuie un contract de 

servicii pentru care nu se poate anticipa pretul total al prestatiei, dar este posibila 

estimarea unui tarif mediu lunar, atunci: 

V = Vtm x N 

unde: V - valoare estimata; Vtm - valoarea tarifului lunar mediu; N - nr. luni 

- daca durata contractului este stabi lita si nu depaseste 48 luni 
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Fie, V = Vtm x48 luni unde: V - valoare estimata; Vtm - valoarea tarifului lunar 

mediu; N - nr. luni 

- daca durata contractului nu poate fi determinate sau depaseste 48 luni 

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

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

fie, V=l..vssa unde: V - valoare estimata; Vssa - l..val.contracte de servicii similare 

atribuite in ultimile 12 luni, ajustata 

fie, V = l..Vssv 

unde: V - valoare estimata; Vssv - l..val.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 caror achizitionare face obiectul unor contracte 

distincte de servicii, atunci: 

V=l.VI 

Unde V- este valoarea estimate; VI - valoarea unui lot 

Daca: V = l..VI > 23.227.215 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 + A unde: V - valoare estimata; T - taxe; C - comisioane; 

D - dobanzi; A - alte renumeratii 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 renumeratii aferente 

· Estimarea serviciilor de proiectare se va realiza prin insumarea tuturor valorilor la 

nivelul unui obiectiv. 

· Estimarea si achizitionarea separata a serviciilor de proiectare, se poate admite 

numai pentru realizarea studiului de fezabilitate, cu conditia ca autoritatea 

contractanta sa impuna in documentatia de atribuire, cedarea dreptului de autor in 

favoarea sa. In caz contrar, valoarea estimata se va determina prin cumularea 

valorilor tuturor fazelor de proiectare. 

C: Estimarea valorii contractului de lucrari 

1. In cazul in care autoritatea contractanta isi propune sa achizitioneze lucrari pentru 

care urmeaza sa puna la dispozitia executantului materiale, utilaje, echipamente 

tehnologice sau orice alte amenajari si dotari necesare executiei lucrarilor, atunci: 

V = Cl+B/f 

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

care obiectul contractului de lucrari ii 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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Ved - valoarea estimata a dotarilor aferente 

3. In cazul in care lucrarea permite executia pe obiecte sau loturi, pentru care 

autoritatea contractanta isi propune sa atribuie, unuia sau mai multor executanti, 

contracte distincte de lucrari, atunci: 

V=l.VI 

Unde : V - valoarea estimate; VI - valoarea unui lot 

Daca: 

V = l.VI > 23.227.215 lei pentru contractele de achizitie publica/acordurilecadru 

de lucrari, 600.129 lei pentru contractele de achizitie publica/acordurile-cadru 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. 

D: Concursul de solutii 

1. In cazul in care concursul de solutii este organizat ca o procedura independenta, 

atunci: V=LVp + Ves, 

unde: V - valoare estimata; Vp - valoarea unui premiu; 

Ves - valoare estimata a contractului de servicii care poate fi lncheiat 

E: In cazul in care propune lncheierea unui acord-cadru, atunci: 

V = Ve max, unde: V - valoare estimata; Ve max - valoarea maxima estimata, fara 

TVA, a tuturor contractelor de achizitie publica care se anticipeaza ca vor 

fi atribuite in baza acordului-cadru respectiv, pe lntreaga sa durata. 

F. In cazul in care se utilizeaza un sistem e achizitie dinamic, atunci: 

V = Ve max, 

unde: V - valoare estimata; Ve max - valoarea maxima estimata, fara TVA, a tuturor 
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contractelor de achizitie publica care se anticipeaza ca vor fi atribuite in baza 

sistemului de achizitie dinamic respectiv, pe intreaga sa durata. 

La finalizarea acestor etape DACP - SAP procedeaza dupa cum urmeaza: 

1. Prime?te si centralizeaza referatele de necesitate, notele de estimare, aprobate de 

Primarul Sectorului 2; 

2. Centralizarea referatelor de necesitate pe produse/servicii/lucrari pentru Primaria 

Sectorului 2, Centrul Militar Sector 2, Direqia Publica de Evidenta Persoane ~i Stare 

Civila. Centralizatorul privind necesarul de produse/servicii/lucrari va fi transmis 

printr-o adresa de catre DACP Directiei Economice pentru asigurarea fondurilor in 

bugetul sectorului 2 si pentru incadrarea cheltuielilor pe capitole si articole bugetare; 

3. Pe baza centralizatorului, DACP - SAP elaboreaza proiectul programului de 

achizitii publice, inclusiv achizitiile din fonduri primite prin programe ale Comunitatii 

Europene, imprumuturi interne si externe sau din donatii si sponsorizari; 

4. Se elaboreaza Proiectul Programului Anual al Achizitiilor Publice eel tarziu la 

sfar~itu l anului in curs pentru anul viitor. Pentru fiecare produs/serviciu/lucrare 

solicitata se cauta codurile CPV, se calculeaza valoarea estimata in lei, intocmit pe 

produse/servicii/lucrari pentru Primaria Sectorului2, Centrul Militar Sector 2, Direqia 

Publica de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2. In funqie de evaluarea 

realizata in lei, se propune procedura de achizitie publica. 

5. Se propun persoanele responsabile de contract care devin si pre~edintele comisiei 

de evaluare ce urmeaza a se constitui pentru atribuirea contractului respectiv. 

6. Dupa aprobarea bugetului de catre Consiliul Local al Sectorului 2 si transmiterea 

acestuia de catre Direqia Economica, SAP elaboreaza Programul Anual al Achizitiilor 

Publice intocmit pe produse/servicii/lucrari pentru Primaria Sector 2, Direqia Publica 

de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2. 

7. PAAP se elaboreaza intr-un singur exemplar, se semneaza de catre Director DACP, 

se avizeaza de catre seful Serviciului Contabilitate Financiar si se aproba de catre 
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conducatorul institutiei, ramane in cadrul DACP in dosarul PAAP. O copie se 

transmite Directiei Economice la fiecare achizitie transmisa pentru angajarea 

cheltu iel i lor. 

8. Pe parcursul anului, DACP, poate opera modificari si completari ulterioare la 

solicitarea fundamentata a directiilor din Primaria Sector 2, Centrul Militar Sector 2, 

Direqia Publica de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2 in PAAP, modificari si 

completari care respecta conditiile 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 fast 

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, direqia 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 in buget. 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITATI: 

Primar 

• Aproba: 

o Aproba referatul de necesitate/identificarea necesitatilor si a fondurilor 

0 Aproba PAAP 

Viceprimar -

Secretar -
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Arhitect sef -

Directorul direqiei: 

• Repartizeaza lucrarile curente si corespondenta care vizeaza activitatea 

Serviciului Achizitii Publice cu privire la procedurile de achizitie publica; 

• Verifica si semneaza documentele intocmite de Serviciul Achizitii Publice cu 

privire la solicitarile formulate catre toate directiile din Primaria Sectorului 2 

respectiv catre Directia Publica de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2, 

Centrul Militar Sector 2 privind produsele, serviciile, lucrarile necesare in anul 

viitor, inclusiv stabilirea valorii estimate a achizitiei; 

• Nota: Directorii directiilor care solicita produse/servicii/lucrari specifice, 

coordoneaza, verifica si asigura transmiterea referatului de necesitate care va 

cuprinde date referitoare la denumirea produselor/ serviciilor/ lucrarilor, 

caracteristicile tehnice, justiftcarea necesitatii si oportunitatii achizitiei, 

estimarea valorii acestora, proiectul pentru care este necesara si data 

previzionata pentru dobandire. 

Seful Serviciului 

• Coordoneaza activitatea Serviciului Achizitii Publice in concordanta cu normele 

legale privind achizitiile publice; 

• Repartizeaza lucrarile curente si corespondenta care vizeaza centralizarea 

referatelor de necesitate pe produse/servicii/lucrari pentru Primaria Sector 2, 

Centrul Militar Sector 2, Directia Publica de Evidenta Persoane si Stare Civila 

Sector 2 elaboreaza proiectul programului de achizitii; 

• Analizeaza documentele transmise spre semnare, respectiv adresele de 

solicitare a datelor, centralizatorul referatelor de necesitate, proiectul PAAP, 

PAAP elaborat in urma aprobarii bugetului, referatul privind modificarea/ 

rectificarea / completarea PAAP; inainte de a ft emise, iar in cazul in care 
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constata neconformitati fata de scopul final, retumeaza documentele pentru 

corectare celor ce le-au intocmit; 

• Verifica modul de pastrare si arhivare a documentelor care stau la baza 

realizarii achizitiilor publice. 

Personalul de executie 

• Analizeaza, elaboreaza si redacteaza lucrarile repartizate de seful ierarhic 

superior la sfera proprie de activitate, respective adresele de solicitare a 

datelor, 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, elaborate in urma aprobarii 

bugetului, referatul privind modificarea/rectificarea/completarea PAAP in 

cadrul SAP. 

RAC 

• 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 

actualizarea PL (completand si difuzand controlat formularul; de informare 

actualizare documentatie SMC - Cod: BMCADOCSMC). 
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iN REGISTRAR! 

• Referat de necesitate/rectificare/completare PAAP cod: SAP-R 

• Programul Anual al Achizitiilor Publice - Cod: SAP-PAAP 

• Adrese interne/externe pentru solicitarea privind produsele serviciile, lucrarile 

necesare in anul viitor - Cod: SAP-AI, SAP-AE 

AN EXE: 

Diagrama flux a procedurii de lucru (ANEXA SACP 1 Diagrama flux) 

2.1.4.2.2 ACHIZIOIA DIRECTA 

SCOP: Stabile$te modul de planificare, organizare, desfa$urare ~i control al 

achizitiilor de produse/servicii/lucrari necesare bunei desfa~urari a activitatilor 

specifice direqiilor/serviciilor din Primaria Sectorului 2, Direqia Publica de Evidenta 

Persoane si Stare Civila Sector 2, Centrul Militar Sector 2 a caror valoare nu 

depa~e~te 135.060 lei fara TVA, respectiv lucrari in care valoarea estimata a 

achizitiei este mai mica decat 450.200 lei exclusiv TVA. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Reglementari internationale 

• Directiva 2014/24/UE a Parlamentului European $i a Consiliului din 26 

februarie 2014 privind achizitiile publice $i de abrogare a Directivei 

2004/18/CE; 

• Directiva 2014/25/UE a Parlamentului European $i a Consiliului din 26 

februarie 2014 privind achizitiile efectuate de entitatile care i$i desfa$oara 

activitatea in sectoarele apei, energiei, transporturilor $i serviciilor po$tale $i 

de abrogare a Directivei 2004/17/CE; 

• Directiva 2014/23/UE a Parlamentului European $i a Consiliului din 26 

februarie 2014 privind atribuirea contractelor de concesiune; 
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• REGULAMAMENTUL (CE) NR. 1177/2009 AL COMISIEI din 30 noiembrie 2009 

de modificare a Directivelor 2004/17/CE, 2004/18/CE si 2009/81/CE ale 

Parlamentului European si ale Consiliului in ceea ce prive$te pragurile de 

aplicare a acestora in cazul procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii; 

• REGULAMENTUL (CE) NR.213/2008 AL COMISIEI din 28 noiembrie 2007 de 

modificare a Regulamentului (CE) nr. 2195/2002 al Parlamentului European si 

al Consiliului privind Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV) si a 

Directivelor 2004/17/CE si 2004/18/CE ale Parlamentului European si ale 

Consiliului in ceea ce prive$te procedurile de achizitii publice, In ceea ce 

priVe$te revizuirea CPV; 

• REGULAMENTUL DE PUNERE IN APLICARE (UE) NR. 842/2011 AL COMISIEI 

din 19 august 2011 de stabilire a formularelor standard pentru publicarea 

anunturilor In domeniul achizitiilor publice $i de abrogare a Regulamentului 

(CE) nr. 1564/2005. 

Legislatie primara 

• Legea nr. 98 /2016 privind achizitiile publice, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare; 

• Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile 

ulterioare; 

• Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si 

completarile ulterioare; 

Legislatie secundara 

• HG nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 

prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica 

/acordurilor - cadru din Legea nr. 98 /2016 privind achizitiile publice, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 
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• Ordinul 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind 

angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, 

precum si organizarea, evidenta $i raportarea angajamentelor bugetare si 

legale; 

• OSGG 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern 

managerial al entitatilor publice; 

Standarde 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• SR ISO/TS 9002:2017 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001: 2015; 

• SR ISO/TR 10013: 2003 - Linii directoare pentru documentatia sistemului de 

management al calitatii; 

Alte documente, inclusiv reglementari interne 

• Manualul de Management al Calitatii, Cod: PS2-MMC-IS0-9001; 

• Procedura de sistem PS2-PS-001 - ,,Elaborarea procedurilor documentate­

proceduri de sistem $i proceduri de lucru"; 

• Procedura de sistem PS2-PS-002 - ,,Controlul informatiilor documentate 

( documentelor)" 

DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI: 

Modul de lucru 

Produsele sau serviciile a caror valoare estimata, fara TVA, cumulata pe parcursul 

unui an, nu depa~e~te 135.060 lei, respectiv lucrari a caror valoare estimata a 

achizitiei, fara TVA, nu depa$e$te 450.200 lei pentru fiecare achizitie de lucrari, se 

achizitioneaza prin cumparare directa. 
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Achizitia este inclusa in Anexa la PAAP, respectiv in PAD, de reprezentantul DACP 

care raspunde de actualizarea acestuia. 

Pentru achizitiile directe cuprinse in PAAP-PAD, SAP procedeaza dupa cum urmeaza: 

DACP - SAP prime?te din partea directiilor/serviciilor, referate de necesitate, 

aprobate de ordonatorul de credite ~i avizate de Directia Economica. Referatul de 

necesitate va contine obligatoriu urmatoarele: 

- denumirea produsului/serviciului/lucrarii, specificatii tehnice si funqionale, 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 estimata (pret unitar/pret total actualizat al respectivelor necesitati, in 

urma unei cercetari a pietei sau pe baza istorica); 

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

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 achizitiei, fara TVA, este mai mica de 135.060 lei, respectiv lucrari, in 

cazul in care valoarea estimata a achizitiei, fara TVA, este mai mica de 450.200 lei in 

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

in cazul achizitiei directe, autoritatea contractanta are obligatia de a utiliza catalogul 

electronic pus la dispozitie de SEAP/SICAP sau de a publica un anunt intr-o seqiune 

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 in cazul in care operatorul economic are o oferta conform cerintelor 

autoritatii contractante. 

Daca in catalogul electronic nu se va regasi o oferta conform solicitarilor, 

responsabilul va publica un anunt in SEAP/SICAP sau/~i pe site-ul oficial al institutiei 

la seqiunea ,,Licitatii ~i achizitii publice". In funqie de complexitatea achizitiei se va 

ata~a la anunt, caietul de sarcini, documente de calificare, conditii de livrare ~i plata, 

sau orice alte documente sau informatii pe baza carora operatorul economic i~i va 

realiza ~i transmite oferta tehnica ~i oferta financiara conform cerintelor autoritatii 

contractante. 

In functie de complexitatea sau urgenta necesitatii achizitiei, termenul de 

transmitere a ofertelor va fi de minim trei zile lucratoare de la publicarea anuntului. 

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

poate realiza astfel: 

1. Pentru achizitiile a carer valoarea estimata a achizitiei este mai mica de: 100.000 

lei pentru produse ~i servicii, respectiv 280.000 lei pentru lucrari, autoritatea 

contractanta poate achizitiona direct, Fara a utiliza catalogul electronic sau anuntul 

prealabil, prin consultarea a minimum trei candidati. 

Responsabilul cu achizitia va consulta Programul Anual al Achizitiilor Publice, ~i daca 

la nivelul anului bugetar fiscal pentru necesitatea care face obiectul achizitiei 

valoarea estimata nu depa~e~te 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 ~i 

alte informatii necesare, astfel incat operatorul economic sa i~i poata realiza oferta 

tehnica ~i financiara conform cerintelor autoritatii contractante. 

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

responsabilul cu achizitia va putea realiza achizitia pe baza acelei oferte. 
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2. Pentru achizitiile a caror valoare estimata este mai mica de 70.000 de lei, 

autoritatea contractanta poate achizitiona direct pe baza unei singure oferte; 

Responsabilul cu achizitia va consulta Programul Anual al Achizitiilor Publice, ~i daca 

la nivelul anului bugetar fiscal pentru necesitatea care face obiectul achizitiei 

valoarea estimata nu depa~e~te 70.000 lei , poate solicita oferta de la un operator 

economic, facand dovada solicitarii ofertei. La solicitarea ofertei responsabilul cu 

achizitia va transmite caietul de sarcini ~i alte informatii necesare, astfel incat 

operatorul economic sa i~i poata realiza oferta tehnica ~i financiara conform 

cerintelor autoritatii contractante. 

3. Pentru achizitiile a caror valoarea estimata a achizitiei este mai mica de 4.500 lei, 

autoritatea contractanta are dreptul de a plati direct, pe baza angajamentului legal, 

fara acceptarea prealabila a unei oferte. 

Astfel responsabilul cu achizitia poate achizitiona direct produse/servicii/lucrari, 

angajamentul legal in aceasta situatie fiind factura sau bonul fiscal. 

4. Conform art. 19 din Legea 98/2016 privind achizitiile publice, prin exceptie de la 

prevederile art. 17 ~i 18, autoritatea contractanta poate aplica procedura simplificata 

sau, in conditiile art. 7 alin. (5), achizitia directa, pentru atribuirea contractelor pe 

loturi individuale, in cazul in care sunt indeplinite in mod cumulativ urmatoarele 

conditii: 

a) valoarea estimata, fara TVA, a lotului respectiv este mai mica 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 cumulata a loturilor pentru care este indeplinita conditia prevazura la lit. 

a) ~i care sunt sau au fost atribuite in temeiul prezentului articol nu depa~e~te 20% 

din valoarea globala a tuturor loturilor in care a fost impartita lucrarea avuta in 

vedere, achizitia de produse similare ori serviciile avute in vedere. 
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Asfel achizitia directa se va realiza in conditiile art.7, alin (5), daca valoarea achizitiei 

nu depa$e$te suma de 135.060 lei pentru bunuri ~i servicii, respectiv 450.200 lei 

pentru lucrari ~i nu depa$e$te 20% din valoarea globala a tuturor loturilor. 

Angajamentul 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 

utilizeze in relatia cu comerciantii in vederea efectuarii de plati, Fara numerar, pentru 

achizitionarea de produse, servicii $i/Sau lucrari prin intermediul unui terminal, cum 

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

in cazul achizitiei realizate prin SEAP/SICAP derularea procedurii de achizitie se face 

notificand un operator economic inscris in catalogul electronic prin completarea 

campurilor din SEAP de catre responsabilul achizitiei din cadrul DACP - SAP. Inainte 

de initierea procedurii in catalogul electronic, responsabilul achizitiei va intocmi o 

nota justificativa (semnata de $ef SAP, Director DACP, se avizeaza de legalitate de 

$ef serviciu Juridic $i se aproba de Primar) privind alegerea modalitatii de achizitie. 

Aceasta va contine eel putin informatii 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 eel 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 catre Direqia Economica, 

spre avizare $i semnare. Astfel contractul/comanda, dupa aprobare $i semnare de 

$eful SAP, Director Executiv DACP, DE, DJLCA (avizare) $i Primar va fi transmis catre 
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ofertant prin fax sau e-mail. Documentatia este transmisa cu adresa semnata de 

responsabilul achizitiei, $eful SAP $i directorul DACP. 

Achizitia se realizeaza pe baza de document justificativ. DACP - SAP va intocmi o 

Nata Justificativa privind modalitatea de achizitie. Aceasta este semnata de Seful 

SAP $i Directorul Executiv DACP, avizata de legalitate de reprezentantul DJLCA $i 

aprobata de Primar. 

Pentru a asigura respectarea principiilor prevazute la art. 2 alin (2) din Legea 

98/2016 privind achizitiile publice $i pentru a demonstra realizarea achizitiei directe 

in conditii de eficienta economica $i sociala, responsabilul cu achizitia directa va 

ata$a dosarului achizitiei, extras din catalogul electronic cu produsele, serviciile, 

lucrarile similare cu cele achizitionate, fie eel putin alte doua oferte cu produse, 

servicii, lucrari similare care indeplinesc acelea?i caracteristici tehnice, conditii de 

livrare $i plata. 

Pentru produsele, serviciile $i lucrarile care necesita complexitate ridicata $i pentru 

care nu se regasesc oferte de pret care sa satisfaca nevoile compartimentului de 

specialitate solicitant, autoritatea contractanta, prin DACP-SAP, va transmite prin 

intermediul SEAP/SICAP la seqiunea ,,Publicitate - Anunturi", un anunt publicitar in 

care se regasesc eel putin informatiile impuse prin caietul de sarcini, documentatia 

de atribuire. Autoritatea contractanta va mentiona in anuntul publicitar ca 

documentatiile ce fac parte din prezenta achizitie directa (caietul de sarcini $i fisa de 

date) vor fi postate pe site-ul propriu al institutiei. In acest caz, operatorii economici 

pot depune oferte la data, ora $i locul mentionat in documentele postate la seqiunea 

,,Publicitate-Anunturi" din SEAP/ site-ul propriu. Prin publicarea solicitarii autoritatii 

contractante la sectiunea ,,Publicitate-Anunturi" din SEAP/SICAP, orice operator 

economic va avea posibilitatea sa-$i transmita oferta sa ferma in conditiile cerute de 

autoritatea contractanta, respectandu-se astfel prevederile art. 2 alin. (2) din Legea 

nr. 98/2016 privind achizitiile publice. 
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Daca in urma initierii achizitiei directe, pana 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 ~i valoarea 

estimata, dupa care se va initia o noua achizitie. Adresa va fi semnata de 

responsabilul achizitiei, $eful SAP, Directorul Direqiei. 

in cazurile de complexitate ridicata, pentru stabilirea ofertei ca§tigatoare se va 

constitui o comisie de evaluare a ofertelor formata din responsabilul achizitiei, 

reprezentant al compartimentului care solicita achizitia ~i reprezentant al DJLCA. 

Constituirea comisiei se realizeaza in baza unui Referat intocmit de responsabilul 

achizitiei, semnat de $eful SAP, Directorul DACP ~i aprobat de Primar. DACP-SAP prin 

responsabilul achizitiei intocme~te Referatul pentru constituirea comisiei de evaluare. 

in cadrul Referatului 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 §i stabilirea 

ofertei ca~tigatoare. Oferta ca~tigatoare va fi desemnata cu decizia a 2/3 din 

membrii comisiei. Membrii comisiei de evaluare semneaza procesul verbal de analiza 

al ofertelor ~iii supun aprobarii Primarului; 

in urma rezultatului analizei ~i desemnarii ca~tigatoru l ui, se vor transmite comunicari 

catre toti operatorii economici ofertanti. 

In cazul in care pentru o achizitie se vor primi mai multe oferte, se va face o analiza 

a acestora bazata pe pretul eel mai scazut in raport cu specificatiile tehnice ale 

produselor/serviciilor/lucrarilor solicitate de catre autoritatea contractanta. 

In cazul in care un operator economic refuza sa transmita caracteristicile tehnice ale 

produsului ofertat, oferta acestuia nu va fi luata in considerare. 
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Daca este cazul, autoritatea contractanta va solicita ~i mostre pentru produsele care 

fac obiectul achizitiei, aceasta conditie fiind cuprinsa in cadrul anuntului de 

publicitate. 

Finalizarea achizitiei directe se realizeaza prin incheierea unui angajamentul legal 

prin care se angajeaza cheltuielile aferente achizitiei directe; poate lua forma unui 

contract de achizitie publica sau, dupa caz, a unui document fiscal ori a unei comenzi 

inclusiv in cazul achizitiilor initiate prin intermediul instrumentelor de plata ce permit 

posesorului sa le utilizeze in relatia cu comerciantii in vederea efectuarii de plati, fara 

numerar, pentru achizitionarea de produse, servicii $i/sau lucrari prin intermediul 

unui terminal, cum ar fi, dar fara a se limita la, cardurile de plata ~i/sau portofele 

electronice. Responsabilul achizitiei intocme$te contractul sau comanda, anexele 1 ~i 

2 (acestea se semneaza de ~eful SAP) ~i le transmite spre avizare catre DJLCA ~i 

Direqia Economica. Dupa avizare se transmit spre aprobare de catre conducatorul 

institutiei. In cazul in care angajamentul legal ia forma unui document fiscal, 

responsabilul achizitiei intocme$te nota de fundamentare a documentului fiscal, 

anexa 1 ~i anexa 2 ~i le transmite spre avizare catre DJLCA ~i Direqia Economica. 

Dupa avizare se transmit spre aprobare catre conducatorul institutiei. 

DACP - SAP transmite trimestrial in SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe, 

grupate pe necesitate, care sa cuprinda eel putin obiectul, cantitatea achizitionata, 

valoarea ~i codul CPV, pentru achizitiile directe realizate offline. 

Responsabilul cu achizitia directa va tine evidenta cumpararilor directe efectuate. 

Dosarul cu documentele aferente achizitiei directe cuprinzand referatul de 

necesitate, nota justificativa, nota de fundamentare a documentului fiscal elaborata 

de responsabilul achizitiei, semnata de $eful Serviciului SAP, Directorul DACP $i 

aprobata de Primar, oferta ferma, fi$a printata care atesta atribuirea achizitiei In 

SEAP/SICAP, comanda/contract / factura fiscala, va fi prezentat pentru verificare 

$efului SAP. 
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Arhivarea documentatiei rezultate In urma achizitiei directe se realizeaza separat pe 

fiecare achizitie In copie. 

RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• Aproba referatul de necesitate/identificarea necesitatilor si a fondurilor; 

• Aproba nota justificativa privind alegerea modalitatii de achizitie; 

• Aproba Referatul privind constituirea comisiei de evaluare; 

• Aproba Dispozitia de numire a comisiei 

• Aproba procesul verbal de analiza a ofertelor 

• Semneaza contractul de achizitie publica/comanda 

• Aproba nota de fundamentare a documentului fiscal, anexa 1 si 2 

Viceprimar: -

Secretar 

• avizeaza de legalitate proiectul de dispozitie privind constituirea comisiei de 

evaluare 

Arhitect Sef: -

Conducatorul structurii subordonate direct Primarului 

• Repartizeaza lucrarile curente si corespondenta care vizeaza activitatea SAP 

cu privire la procedurile de achizitie publica; 

• Verifica si semneaza documentele lntocmite de SAP in vederea desfa~urarii 

procesului de achizitie directa; 

• Nota: Personalul de conducere din PS2/DPEPSCS2/Centrul militar Sector 2 

care solicita produse/servicii/lucrari specifice coordoneaza, verifica si asigura 

transmiterea referatului de necesitate care va cuprinde obligatoriu date 

referitoare la: denumirea produsuluijserviciului/ lucrarii, caracteristici tehnice, 
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justificarea necesitatii si oportunitatii achizitiei, estimarea valorii acestora, 

proiectul pentru care este necesara, data previzionata pentru dobandire, 

conditii de garantie. 

$eful serviciului/ biroului 

• Coordoneaza ~i 7ndruma activitatea serviciului In concordanta cu normele 

legale privind achizitiile publice; 

• Semneaza nota justificativa privind alegerea modalitatii de achizitie; 

• Semneaza angajamentele legale, anexele 1 si 2, prin care se angajeaza 

cheltuielile aferente achizitiei directe; 

• Semneaza adresa prin care va retransmite compartimentului de specialitate 

referatul de necesitate (daca este cazul); 

• Semneaza Referatul privind constituirea comisiei de analiza a ofertelor ( daca 

este cazul); 

• Coordoneaza achizitia din catalogul electronic din SEAP; 

• Semneaza adresa de transmitere a documentatiei achizitiei catre Direqia 

Economica; 

• Semneaza contractul de achizitie publica /comanda 

• Verifica modul de pastrare si arhivare a documentelor care stau la baza 

realizarii achizitiilor directe; 

Personalul de executie 

• Analizeaza, elaboreaza ~i redacteaza lucrarile repartizate de ~eful ierarhic 

superior; 

• intocme~te nota justificativa de propunere a modalitatii de achizitie 

• intocme~te ~i semneaza adresa prin care va retransmite compartimentului de 

specialitate referatul de necesitate (daca este cazul); 
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• intocme~te Referatul privind constituirea comisiei de analiza a ofertelor ( daca 

este cazul); 

• intocme~te proiectul de dispozitie pentru numirea comisiei de analiza a 

ofertelor; 

• intocme~e ~i semneaza adresa de transmitere a documentatiei achizitiei spre 

avizare catre Direqia Economica; 

• Realizeaza achizitia din catalogul electronic din SEAP/SICAP sau offline, dupa 

caz; 

• intocme?te contractuf/comanda, anexa 1 si 2 si le transmite spre avizare 

DJLCA si DE; 

• intocme?te nota de fundamentare a documentului fiscal, anexa 1 ~i 2, in cazul 

in care angajamentul legal ia forma unui document fiscal; 

• Verifica existenta semnaturilor , avizelor, aprobarilor necesare inclusiv cele ale 

Direqiei Juridice, Legislatie ~i Contencios Administrativ ~i ale Direqiei 

Economice. 

• Raspunde de solutionarea corecta ~i in termen a lucrarilor repartizate; 

• Asigura arhivarea dosarului achizitiei. 

RGD: -

Alte structuri/funqii/comisii implicate in desfa~urarea procesului: 

Comisia de evaluare: 

• Deschide ofertele ~i, dupa caz, documentele care insotesc oferta; 

• Verifica si analizeaza ofertele depuse de catre ofertantifcandidati; 

• Semneaza procesul verbal de analiza a ofertelor; 

DE 
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• Directorul executiv DE avizeaza referatele de necesitate elaborate de 

compartimentele de specialitate 

• Semneaza contractul de achizitie publica/comanda, anexele lsi 2 

DJLCA 

• ~eful Serviciului Juridic avizeaza de legalitate nota justificativa privind 

alegerea modalitatii de achizitie 

• Avizeaza contractul de achizitie publica/comanda 

IN REGISTRAR!: 

• 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-ATOE 

• 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 

ANEXE: Diagrama de proces a procedurii de lucru (Anexa SAP PL003-29.05.2019) 

2.1.4.2.3 LICITAOIE DESCHISA 

SCOP: Stabile$te modul de planificare, organizare, desfa§urare §i control al 

achizi~iilor de produse, servicii si lucrari necesare bunei desfa§urari a activitatilor 

specifice PS2, prin licitatie deschisa. 
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DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC- IS0-9001. 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Ordonanta nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a 

contractelor de concesiune de lucrari publice ~i a contractelor de concesiune 

de servicii publice , cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• HG nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a OUG nr. 34/2006 

privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de 

concesiune de lucrari publice ~i a contractelor de concesiune de servicii 

publice, cu modificarile ~i completarile ulterioare ; 

• Hotararea nr. 1660/2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a 

prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica prin 

mijloace electronice din OUG nr.34/2006; 

• Regulamentul (CE) nr. 213/2009 ~i Directivele 2004/17/CE ~i 2004/18/CE 

privind vocabularul comun al achizitiilor publice; 

• OUG nr. 30 /2006 privind funqia de verificare a aspectelor procedurale 

aferente procesului de atribuire a contracelor de achizitie publica, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

• HG nr. 942/2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a OUG nr.30/2006, cu 

modificarile ~i compaletarile ulterioare; 

• Ordinul nr. 509/2011 privind formularea criteriilor de calificare ~i seleqie; 
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• Ordinul nr. 51/2009 privind accelerarea procedurilor de licitatie Deschisa ~i 

negocierea cu publicarea prealabila a unui anunt de participare; 

• Ordinul nr. 1517/2009 privind aprobarea Ghidului pentru implementarea 

proiectelor de concesiune de lucrari publice ~i servicii in Romania; 

• Legea nr. 178/2010 privind Parteneriatul public privat, , cu modificarile ~i 

compaletarile ulterioare. 

• HG nr. 1239/2012 privind aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a 

Legii nr. 178/2010, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

• 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 

• Ordinul pre~edintelui ANRMAP nr. 302/2011 privind aprobarea formularelor 

standard ale procesului-verbal al $edintei de deschidere a ofertelor $i 

Raportului procedurii, aferente procedurilor de atribuire a contractelor de 

achizitie publica. A contractelor de concesiune lucrari $i a contractelor de 

concesiune servicii. 

• Regulamentul de organizare $i funqionare al aparatului de specialitate al 

Primarului Sectorului 2. 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

0 abordare bazata pe managementul calitatii; 

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• Proceduri de Sistem: 

o cod PS2 - PS -001- Controlul Documentelor 

o cod PS2 - PS -002- Controlul inregistrarilor 
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o cod PS2 - PS -004 Controlul Produsului Neconform 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 

intern/managerial al entitatilor publice 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Procedura de achizitie ,,Licitatie deschisa" , reprezinta procedura de achizitie publica 

la care orice operator economic interesat are dreptul de a -~i depune oferta. Peste 

pragurile valorice prevazute de legislatie (respectiv echivalentul in lei a 30.000 euro 

pentru contracte de furnizare $i servicii $i 100.000 euro pentru contracte de lucrari) 

$i pana la urmatoarele praguri valorice: 

- 130.000 euro pentru contracte de furnizare sau contracte de servicii 

- 5.000.000 euro pentru contracte de lucrari, 

PS2 poate aplica procedura de cerere de oferta sau una dintre procedurile de 

achizitie licitatie Restransa, licitatie Deschisa, negociere cu/fara publicarea prealabila 

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 oferta, una dintre celelalte proceduri de achizitie trebuie aplicata 

obligatoriu. Fundamentarea aplicarii procedurii de achizitie publica - licitatie 

deschisa, se face in conformitate cu reglementarile legale privind achizitiile publice ~i 

conform pragului valoric pe baza caruia se estimeaza valoarea contractului $i tinand 

cont de complexitatea acestuia. Metodologia de estimare a contractelor este 

detaliata in PS2-PL-SAP-001 Programul anual al achizitiilor publice. In situatia in care 

achizitia nu este cuprinsa in Programul anual al achizitiilor se intocme~te Referat de 

necesitate prin care se rectifica PAAP cu respectiva achizitie de catre DACP-SAP. 

Procedura de achizitie publica prin licitatie deschisa se desfa~oara de regula intr-o 

singura etapa. DACP-SAP poate decide organizarea unei etape suplimentare de 

licitatie electronica, caz in care are obligatia de a anunta aceasta decizie in anuntul 
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de participare ~i in documentatia de atribuire. Etapa de licitatie electronica poate fi 

solicitata ca mijloc de imbunatatire a ofertelor utilizand exclusiv metoda speciala de 

atribuire licitatie electronica ~i doar daca aceasta metoda a fast mentionata ca etapa 

finala prin anuntul de participare ~i documentatia de atribuire. 

PAAP aprobat de Primar cu avizul serviciului de contabilitate-financiar ~i Lista de 

cheltuieli de capital, aprobata de ordonatorul principal de credite, respectiv de catre 

Consiliul Local Sector 2, ca anexa la Bugetul General Consolidat de Venituri si 

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

DACP-SAP prime~te de la de Direqiile/Serviciile din cadrul Primariei Referatul de 

necesitate/ rectificare/ completare/ modificare ~i evaluare, privind determinarea 

valorii estimate, in care se specifica valoarea estimativa a achizitiei mentionata in 

Referatul de necesitate intocmit. Valoarea estimata trebuie sa fie valabila la 

momentul transmiterii spre publicare a anuntului de participare I invitatiei de 

participare. Referatul privind determinarea valorii estimate, se supune aprobarii 

Primarului Sectorului 2 ~i se inregistreaza la Registratura Primariei. 

La primirea de catre DACP a unui Referat de rectificare / completare / modificare se 

var urma etapele descrise in procedura PS2-PL-SAP-001 Programul anual al 

achizitiilor publice. in Referatul de necesitate ~i evaluare se specifica valoarea 

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

Pe baza Referatului de necesitate, Caietului de sarcini, Cerintelor minime de calificare 

precum ~i a valorii estimate transmise de Direqiile/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. 

DACP-SAP propune procedura de achizitie - Licitatie deschisa tinand cont de 

specificul contractului ce va fi incheiat, termenele de finalizare (procedura 

accelerata), valoare estimata a contractului, alte conditii specifice. 
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DACP-SAP intocme§te un anunt de intentie (daca este cazul, in conformitate cu 

reg lementari le legale privind achizitiile publice) respectiv un anunt de participare, §i 

se transmite spre publicare catre JOUE/SEAP/MOf. Perioadele cuprinse intre data 

transmiterii anuntului/invitatiei de intentie/participare spre publicare catre SEAP ~i 

data-limita de depunere a candidaturilor/ofertelor precum ~i continutul acestora, 

sunt descrise in procedura PS2-PL-SAP-005. 

DACP-SAP elaboreaza Documentatia de atribuire care contine §i documentatia 

descriptiva (documente ce contin informatii, criterii minime de calificare, criteriul de 

atribuire ~i daca este cazul factorii de evaluare, cerinte formale, tehnice §i financiare, 

pe baza caruia operatorul economic i§i va elabora oferta), pe baza Caietului de 

sarcini realizat de directia/serviciul care a solicitat produsul/serviciul/lucrarea, 

serviciul de specialitate, sau de firme specializate carora Ii s-a cerut elaborarea 

caietelor de sarcini. Se stabilesc ~i se elaboreaza clauzele contractuale impreuna cu 

DJLAC si DE. DACP-SAP, respectiv persoana responsabila cu derularea procedurii, 

propune cerintele minime de calificare referitoare la situatia economica §i financiara 

sau la capacitatea tehnica §i/sau profesionala §i elaboreaza Nota Justificativa, 

propune criteriul de atribuire ~i intocme~te Nota Justificativa cu privire la alegerea 

acestuia). Finalizeaza §i intocme~te Fi~a de date a achizitiei si le inainteaza spre 

avizare ~i semnare ~ef SAP, Director DACP ~i spre aprobare Primarului. DACP-SAP 

solicita avizul consultativ al comisiei de evaluare privind Documentatia de Atribuire ~i 

se supune aprobarii de catre Primarul Sectorului 2. Se realizeaza notificarea UCVAP, 

din cadrul Ministerului Finantelor Publice - daca este cazul, prin adresa transmisa de 

catre DACP-SAP sub una din formele prevazute de OG 30/2006 la datele de contact 

ale acestuia. 

Procedura de achizitie publica prin Licitatie Deschisa 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 solicita 

operatorilor economici interesati, depunerea ofertelor. 
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Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita ~i de a obtine 

documentatia de atribuire a procedurii de Licitatie Deschisa potrivit OUG 34/2006 

art. 75 alin (1). Anuntul de participare la procedura de Licitatie Deschisa se supune 

spre aprobare Primarului Sectorului 2, inainte de a fi transmis spre publicare. 

DACP-SAP prin Responsabilul de achizitie, redacteaza in SEAP anuntul de participare 

(este redactat In SEAP $i apoi este tiparit In vederea aprobarii interne PS2) $i 

adresele de transmitere a anuntului de participare catre JOUE/SEAP/Monitorul Oficial 

al Romaniei (cand este cazul). Continutul $i termenele de transmitere a anunturilor 

pentru participare la proceduri de achizitie publica sunt descrise in PS2-PL-SAP-005. 

Atunci cand este cazul, responsabilul de achizitie redacteaza erate ale anunturilor 

transmise catre SEAP. 

Responsabilul de achizitie din cadrul DACP-SAP intocme$te proiectul de dispozitie de 

Primar privind desemnarea comisiei de evaluare formata din reprezentatul SAP $i alti 

membri de specialitate stabiliti de catre conducatorii departamentelor implicate in 

realizarea achizitiei, se supune spre avizare catre Secretarul Primariei Sectorului 2 ~i 

spre aprobare catre Primarul Sectorului 2. Responsabilul de achizitie din cadrul 

DACP-SAP transmite Dispozitia catre Direqia Administratie Publica ~i Evidenta 

Electorala spre inregistrare $i aducerea la cuno$tinta persoanelor interesate. Membrii 

comisiei de evaluare vor semna declaratiile de disponibilitate. Daca situatia o impune 

(lipsa personalului de specialitate corespunzator tipului de serviciu/lucrari ce vor fi 

achizitionate) DACP-SAP lntocme$te Nota Justificativa privind cooperarea cu experti 

externi care este supusa spre aprobare catre Primarul Sectorului 2. 

Responsabilul de achizitie din cadrul DACP-SAP prime$te de la 

furnizorii/executantii/prestatorii interesati, solicitari de obtinere a documentatiei, care 

cuprinde informatii privind cerintele minime de calificare solicitate, In cazul in care nu 

s-a ata$at Documentatia de Atribuire la anuntul de atribuire transmis spre publicare 

in SEAP. DACP-SAP are obligatia de a pune documentatia de atribuire la dispozitia 

operatorului economic cat mai repede posibil, intr-o perioada care nu trebuie sa 
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depa$easca 4 zile de la primirea unei solicitari din partea acestuia in conformitate cu 

prevederile OUG 34/2006 art.77 alin (2). 

Responsabilul de achizitie din cadrul DACP-SAP prime~te, analizeaza, elaboreaza $i 

transmite raspunsurile la clarificarile solicitate de catre operatorii economici 

candidati. In conformitate cu OUG 34/2006 art. 78 alin (1), orice operator economic 

interesat are dreptul de a solicita de la DACP-SAP clarificari privind documentatia de 

atribuire. DACP-SAP are obligatia de a raspunde, in mod clar, complet $i fara 

ambiguitati, cat mai repede posibil, la orice clarificare solicitata, intr-o perioada care 

nu trebuie sa depa$easca, de regula, 3 zile lucratoare de la primirea unei astfel de 

solicitari din partea operatorului economic. 

Raspunsurile de clarificare, insotite de intrebarile aferente, var 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 masura in care clarificarile sunt 

solicitate in timp util, raspunsul DACP-SAP la aceste solicitari trebuie sa fie transmis 

nu mai tarziu de 6 zile inainte de data-limita stabilita 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 in care se respecta, in 

mod cumulativ, urmatoarele: 

a) perioada necesara pentru elaborarea $i transmiterea raspunsului face posibila 

primirea acestuia de catre operatorii economici inainte de data-limita de depunere a 

ofertelor; 

b) raspunsul nu modifica informatiile deja publicate/ transmise, nu afecteaza modul 

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

Primirea $i inregistrarea ofertelor primite/descarcate din SEAP, se realizeaza prin 

registratura Primariei Sectorului 2, cu mentionarea numarului de inregistrare al 

acestora precum $i data $i ora inregistrarii. 

Comisia de evaluare organizeaza $edinta de deschidere a ofertelor. 

soft [e.motion] 
Pagina 339 

Analiza fluxuri organizationale $i informationale 



- Se intocmesc ~i se completeaza de catre membrii comisiei de evaluare precum ~i 

de catre expertii externi cooptati, declaratiile privind confidentialitatea ~i conflictul de 

interese. In conditiile in care se constata aparitia conflictului de interese, se modifica 

componenta Comisiei de evaluare a ofertelor ~i se emite o noua dispozitie de Primar. 

- Responsabilul cu derularea procedurii de achizitie redacteaza Procesul - verbal al 

~edintei de deschidere a ofertelor, care va fi semnat de membrii comisiei de 

evaluare, de expertii cooptati ~i de reprezentantii operatorilor economici daca este 

cazul. Forma PV al $edintei de deschidere a ofertelor este conform Anexa 1 la ordinul 

pre$edintelui ANRMAP nr. 302/2011. Comisia de evaluare a ofertelor are obligatia de 

a deschide ofertele la data, ora ~i adresa indicate in invitatia de participare, in 

masura in care nu a devenit incidenta obligatia privind decalarea termenului de 

depunere a ofertelor, conform prevederilor OUG 34/2006 art. 80, data-limita de 

depunere a ofertelor se decaleaza, prin publicarea unei erate, cu o perioada 

suficienta, astfel incat orice candidat selectat sa dispuna de un timp rezonabil 

necesar pentru obtinerea informatiilor complete ~i relevante pentru elaborarea 

ofertei, sau ca urmare a depunerii unei contestatii. 

Orice decizie cu privire la calificarea/seleqia ofertantilor/candidatilor sau, dupa caz, 

cu privire la evaluarea ofertelor se adopta de catre comisia de evaluare in cadrul 

unor ~edinte ulterioare ~edintei de deschidere a ofertelor. 

Comisia de evaluare transmite cate un exemplar (in copie) al procesului - verbal de 

deschidere a ofertelor, tuturor operatorilor economici participanti la procedura de 

atribuire, indiferent daca ace~tia au fost sau nu prezenti la ~edinta de deschidere, in 

mod direct la finalizarea acesteia, prin postarea procesului - verbal pe SEAP, sau 

orice alte mijloace prevazute de lege, in termen de maxim o zi lucratoare de la data 

deschiderii, indiferent daca ace~tia au fast sau nu prezenti la ~edinta respectiva. 

Evaluarea ofertelor 
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Comisia de evaluare examineaza ~i se evalueaza ofertele depuse de catre operatorii 

economici care doresc sa participe la procedura de achizitie publica 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 $i 

documentatia de atribuire; 

- se solicita clarificari/completari (dupa caz) - la documentele de calificare depuse, 

pentru demonstrarea indeplinirii criteriilor de calificare sau pentru demonstrarea 

conformitatii ofertei cu cerintele solicitate. 

- se inregistreaza ~i analizeaza raspunsurile prin care operatorii economici raspund la 

solicitarea de clarificari. 

- se stabilesc operatorii economici calificati $i a ofertelor inacceptabile 

- se intocme~te proces verbal intermediar de analiza a documentelor de calificare 

semnat de toti membrii comisiei de evaluare, conform deciziei comisiei de evaluare 

privind consemnarea modului de analiza in inscrisuri 

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

de evaluare. 

Acestea trebuie sa corespunda cerintelor minime prevazute in caietul de sarcini; 

- se solicita ( dupa caz) clarificari la propunerile tehnice 

- se inregistreaza ~i analizeaza raspunsurile prin care operatorii economici raspund la 

solicitarea de clarificari. 

- se stabilesc propunerile tehnice neconforme ~i cele admisibile. 

- se intocme~te proces verbal intermediar de analiza a propunerilor tehnice, semnat 

de membrii Comisiei de evaluare, conform deciziei comisiei de evaluare privind 

consemnarea modului de analiza in inscrisuri. 
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c) Verificarea propunerilor financiare ale ofertantilor calificati de catre Comisia de 

evaluare. 

Propunerea financiara trebuie sa se incadreze in limita fondurilor care pot fi 

disponibilizate pentru indeplinirea contractului de achizitie publica. 

- se solicita (du pa caz) clarificari la propunerile financiare. 

- se inregistreaza ~i analizeaza raspunsurile prin care operatorii economici raspund la 

solicitarea de clarificari. 

- se stabilesc propunerile financiare neconforme ~i cele admisibile. 

- se intocme~te proces verbal intermediar de analiza a propunerilor financiare 

admisibile, semnat de membrii Comisiei de evaluare, conform deciziei comisiei de 

evaluare privind consemnarea modului de analiza in inscrisuri. 

Comisia de evaluare aplica criteriul de atribuire ~i se stabile~te oferta ca~tigatoare, 

daca 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 in 

cazul in care a fast luata aceasta decizie inainte de initierea procedurii de atribuire ~i 

numai daca aceasta etapa a fast comunicata in anuntul de participare $i 

documentatia de atribuire, in conformitate cu specificatiile legislatiei in vigoare, prin 

completarea formularului 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 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 

evaluare stabilite prin documentatia de atribuire. Clasamentul este generat automat 

de SEAP. 
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Etapa de licitatie electronica poate fi solicitata ca mijloc de imbunatatire a ofertelor 

utilizand exclusiv metoda speciala de atribuire licitatie electronica $i doar daca 

aceasta metoda a fost mentionata ca etapa finala prin anuntul de participare $i 

documentatia de atribuire. 

In termen de 25 de zile de la data deschiderii ofertelor, Comisia de evaluare 

stabile~te oferta ca~tigatoare, pe baza criteriului de atribuire precizat in invitatia de 

participare/anuntul de participare ~i in documentatia de atribuire, daca oferta 

respectiva indepline~te toate conditiile de admisibilitate care rezulta din 

documentatia de atribuire ~i actele anexate. In cazuri temeinic motivate, Comisia de 

evaluare poate prelungi o singura data perioada de evaluare, cu exceptia situatiilor 

in care Comisia de evaluare reevalueaza ofertele ca urmare a unei decizii a 

Consiliului, a unei hotarari judecatore~ti sau a recomandarilor observatorilor UCVAP. 

Motivele temeinice se prezinta intr-o nota justificativa, aprobata de conducatorul 

autoritatii contractante care este parte a dosarului achizitiei publice. Prelungirea 

perioadei de evaluare stabilita de Comisia de evaluare, se aduce la cuno~tinta de 

catre responsabilul achizitiei publice din cadrul DACP-SAP, tuturor operatorilor 

economici implicati, in termen de maximum doua zile de la expirarea termenului de 

stabilire a ofertei Ca$tigatoare. Prin exceptie de la prevederile mentionate mai sus, in 

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 intocme~te Raportul procedurii de evaluare a ofertelor cu privire 

la rezultatul aplicarii procedurii de atribuire a contractului de achizitie publica prin 

Licitatie Deschisa, 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 pre$edintelui ANRMAP nr. 302/2011. 

Comisia de evaluare redacteaza ~i transmite catre totii ofertantii comunicari privind 

rezultatul aplicarii procedurii pentru atribuirea contractului de achizitie publica - prin 
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Licitatie Deschisa. Redactarea ~i transmiterea catre toti candidatii a comunicarii 

privind rezultatul aplicarii procedurii pentru atribuirea contractului de achizitie publica 

- prin Licitatie deschisa - in termen de 3 zile lucratoare de la emiterea acestora, in 

intervalul prevazut de art. 200 din OUG nr. 34/2006 $i mentionat anterior. 

Comunicarea privind rezultatul procedurii de atribuire catre ofertantii a caror oferta a 

fast declarata neca~tigatoare va trebui sa motiveze de ce a fost luata aceasta decizie 

~i de asemenea sa indice ~i care este numele candidatului ca~tigator. 

in cazul ofertelor declarate admisibile, comunicarea va trebui sa indice ~i 

caracteristicile ~i avantajele relative ale ofertei ca~tigatoare fata de oferta 

respectivului ofertant. 

Responsabilul de achizitie publica din cadrul DACP-SAP prime$te eventualele 

contestatii inregistrate la Registratura Primariei ~i le transmite catre Directia Juridica 

Legislatie Contencios Administrativ spre informare si elaborarea unui punct de 

vedere. in acest caz se a~teapta decizia Consiliului National de Solutionare a 

Contestatiilor care poate dispune anularea procedurii sau continuarea acesteia. 

Perioada de a~teptare, depunere ~i rezolvare de contestatii: 

DACP-SAP nu are voie sa semneze contractul decat dupa 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.SS alin (2) 

din OUG nr.34/2006, cu modificarile ~i completarile ulterioare, sau a unei perioade 

de 5 zile din ziua urmatoare a comunicarea rezultatului procedurii, in cazul in care 

valoarea estimata este egala sau mai mica decat pragurile valorice prevazute la art. 

55 alin (2) din OUG nr.34/2006, cu modificarile ~i 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 procedurii 

a contractului respectiv este egala sau mai mare decat pragurile valorice prevazute 

la art. 55 alin. (2) $i respectiv 6 zile de la data transmiterii comunicarii privind 

rezultatul aplicarii procedurii, in cazul in care valoarea estimata a contractului 
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respectiv este mai mica decat pragurile valorice prevazute la art. 55 alin. (2) in 

conformitate cu prevederile OUG 34/2006 art. 205) 

Contestatiile se depun de catre 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 catre contestatar despre un act al autoritatii 

contractante pe care acesta ii considera nelegal iar o copie a acesteia se depune la 

sediul PS2. in termen de o zi lucratoare de la primirea contestatiei, autoritatea 

contractanta are obligatia sa ii in~tiinteze despre aceasta ~i pe ceilalti participanti 

inca implicati in procedura de atribuire. in~tiintarea trebuie sa contina inclusiv 0 

copie a contestatiei respective. in cazul depunerii contestatiei, PS2 are dreptul de a 

adopta masurile de remediere pe care le considera necesare ca urmare a contestatiei 

respective. Orice astfel de masuri trebuie comunicate contestatorului, celorlalti 

operatori economici implicati in procedura de atribuire, precum ~i Consiliului National 

de Solutionare a Contestatiilor, nu mai tarziu de o zi lucratoare de la data 

adoptarii acestora. in situatia in care contestatorul considera ca masurile adoptate 

sunt suficiente pentru remedierea actelor invocate ca fiind nelegale, acesta va trimite 

CNSC ~i PS2 o notificare de renuntare la contestatie. in acest caz, PS2 nu mai are 

obligatia de a comunica punctul sau de vedere potrivit dispozitiilor conform 

prevederilor OUG 34/2006 art. 274. in cazul primirii unei contestatii de catre 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, 

in termenul de 3 zile de la pronuntare, dar nu inainte de expirarea termenelor de 

a~teptare, inclusiv cand aceste termene privesc cazurile prevazute la art. 287'"12 

alin. (1) ~i la art. 287"' 13 lit. a). Daca decizia Consiliului National de Solutionare a 

Contestatiilor a fast atacata cu plangere, dispozitiile art. 287"'7 se aplica in mod 

corespunzator. in vederea solutionarii contestatiei/contestatiilor, autoritatea 

contractanta are obligatia de a transmite CNSC, in termen de eel mult 5 zile 

lucratoare de la data primirii contestatiei, punctul sau de vedere asupra 

acesteia/acestora, insotit de orice alte documente considerate edificatoare, precum 
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~i, sub sanqiunea amenzii prevazute in OUG 34/2006 la art. 275 alin. (3), o copie a 

dosarului achizitiei publice, cu exceptia anunturilor publicate In SEAP ~i a 

documentatiei de atribuire, atunci cand aceasta este disponibila §i poate fi 

descarcata direct din SEAP. Upsa punctului de vedere al autoritatii contractante nu 

impiedica solutionarea contestatiei/contestatiilor, in masura in care s-a facut dovada 

comunicarii acesteia/acestora. 

CSNC solutioneaza pe fond contestatia in termen de 20 de zile de la data primirii 

dosarului achizitiei publice de la autoritatea contractanta, 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 singura data cu inca 10 zile. Decizia 

CNSC este obligatorie pentru parti, contractul de achizitie publica incheiat cu 

nerespectarea deciziei acestuia fiind lovit de nulitate absoluta. Deciziile CNSC privind 

solutionarea contestatiei pot fi atacate de catre PS2 §i/sau de catre orice persoana 

vatamata, cu plangere la instanta judecatoreasca prevazuta in OUG 34/2006 la art. 

283 alin . (1), in termen de 10 zile de la comunicare, atat pentru motive de 

nelegalitate, cat ~i de netemeinicie. 

Inainte de a depune contestatia la CNCS operatorul poate sa depuna 0 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 incalcari, 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 contractanta, cat §i celorlalti operatori economici implicati. Persoana 

vatamata care a notificat PS2, se poate adresa de indata Consiliului National de 

Solutionare a Contestatiilor, tara a fi obligata sa a§tepte comunicarea masurilor luate 

de PS2. Persoana vatamata 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, dupa 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 catre DJLCA, semnat de $ef serviciu SAP, Directorul DACP, 

Directorul direqiei solicitante a serviciului/produsului/lucrarilor, Director DE, Primar 

precum ~i de reprezentantul/reprezentantii operatorului economic declarat 

ca$tigator. 

DACP-SAP asigura publicarea anuntului de atribuire al contractului conform PS2-

PLSAP- 005, sau dupa caz a anuntului de anulare a procedurii 

DACP-SAP definitiveaza dosarul achizitiei, o copie a acestui va fi predata SUDC In 

vederea derularii contractului, daca acesta nu se lncadreaza in exceptiile mentionate 

In ROF. 

Arhivarea documentatiei. 

Documentele ce reprezinta mijloace probante ale realizarii fiecarui pas al procedurii 

constituie file ale dosarului de achizitie publica. Fiecare document trebuie sa aiba un 

numar de lnregistrare la Primaria Sectorului 2 In ordinea cronologica a lntocmirii lui. 

dosarul achizitiei. Acesta se va mentine la nivelul DACP-SAP, o perioada de minim 5 

ani dupa ce contractul nu mai produce efecte, urmand ca ulterior acestei perioade, 

dosarul achizitiei publice sa se arhiveze conform nomenclatorului arhivistic. 

AUTORITATE ~I RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• APROBA: 

o referatul de necesitate / identificarea necesitatilor ~i a fondurilor 

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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o nota justificativa privind criteriul de atribuire 

o fi$a de date a achizitiei 

o nota justificativa privind cooperarea cu experti externi ( daca este cazul) 

o adresele de publicare $i anunturile de intentie/participare/atribuire $i alte 

documente specifice asigurarii transparentei procedurilor de achizitii publice 

precum ~i eratele atunci cand este cazul 

o documentatia de atribuire 

o actul administrativ de numire a comisiei de evaluare 

o raportul procedurii de evaluare a ofertelor 

o comunicarile catre ofertanti privind rezultatul procedurii 

• semneaza contractul de achizitie publica. 

Viceprimar : -

Secretar: 

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

ofertelor. 

Arhitect Sef: -

Directorul Direqiei 

• repartizeaza lucrarile curente $i corespondenta care vizeaza activitatea SAP cu 

privire la procedurile de achizitie publica 

• verifica $i semneaza adresele de transmitere a anuntul de intentie, 

anuntulfinvitatia de participare ~i anuntul de atribuire precum $i alte 

documente intocmite de SAP in vederea desfa$urarii procesului de achizitie 

publica. 

• semneaza notele justificative/referatele de necesitate ale Direqiei Economice 

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

precum ~i a conditiilor minime de calificare 

• semneaza fi~a de date a achizitiei 

• semneaza documentatia de atribuire 

• semneaza referatul de constitulre a comisiilor de evaluare 

• semneaza comunicarile cu rezultatul procedurii . 

• semneaza contractele de atribuire 

Nota: Directorii direqiilor/serviciilor/institutiilor care solicita produse/servicii/lucrari 

specifice verifica ~i asigura transmiterea referatului de necesitate care va cuprinde 

toate informatiile necesare a~a cum au fost specificate la fiecare tip de procedura de 

achizitie. 

$eful Serviciului SAP 

• coordoneaza activitatea SAP in concordanta cu normele legale privind 

achizitiile publice 

• verifica ~i semneaza nota justificativa de propunere a procedurii de achizitie 

• semneaza notele justificative referitoare la alegerea criteriilor de atribuire, 

precum ~i a conditiilor minime de calificare 

• semneaza fi~a de date a achizitiei 

• verifica modul de respectare a termenelor referitoare la publicitatea 

anunturilor de intentie, anunturilor/invitatiilor de participare ~i 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 
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• verifica modul de pastrare ~i arhivare a documentelor ce stau la baza realizarii 

achizitiilor publice 

• verifica modalitatea de seleqie a procedurii de atrlbuire, de stabilirea 

termenele referitoare la transmiterii invitatiei de participare, depunere a 

ofertelor, trimitere a raspunsurilor referitoare la rezultatul procedurii, de 

trimiterea documentelor destinatarilor, de respectarea calendarului procedurii, 

precum ~i de continutul documentelor referitoare la legalitate, cantitati, valori. 

• verifica 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 ~i de luare in evidenta, precum ~i de intocmirea actelor de 

constatare referitoare la neconformitati sau defecte. 

• verifica respectarea prevederilor legale in vigoare privind achizitiile publice 

referitoare la seleqia procedurii, pregatirea comisiei de evaluare, continutul 

documentatiei de atribuire a contractului ~i a clauzelor contractuale, 

incadrarea in limita fondurilor aprobate, precum ~i de modul de desfa~urare a 

procedurii de atribuire ~i de derulare a contractului. 

• verifica necesitatea ~i oportunitatea achizitiei, legalitatea tuturor documentelor 

in cadrul procedurii de atribuire , precum ~i de modul de desta~urare a 

acesteia. 

Personalul de executie (responsabilii de proceduri de achizitie) 

• analizeaza ~i redacteaza lucrarile repartizate de ~eful ierarhic superior 

• lntocmesc nota justificativa pentru procedurile de achizitii publice; 

• redacteaza, intocme~te ~i semneaza referatul de necesitate , care contine 

estimarea valorii contractului; 

• intocme~te nota justificativa privind cooperarea cu expert:i externi ( daca este 

cazul) 
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• nota justificativa privind cerintele minime de calificare 

• nota justificativa privind criteriul de atribuire 

• redacteaza, verifica ~i transmite spre publicare anunturile de intentie, 

anunturile/invitatiile de participare ~i anunturile de atribuire dupa aprobare; 

• redacteaza, verifica ~i trimite invitatia de participare catre candidatii selectati 

dupa aprobare; 

• elaboreaza ~i lntocme~te Documentatia de atribuire care contine ~i 

do cu mentatia descri ptiva; 

• redacteaza, lntocme~te ~i semneaza Referatul privind constituirea comisiei de 

evaluare; 

• redacteaza, verifica ~i trimite spre publicare eratele anunturilor transmise spre 

publicare ~i care au suferit modificari dupa aprobare; 

• asigura rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor 

procedurii de achizitie (publicare, avizare documentatie, multiplicare, primirea 

~i lnregistrarea ofertelor, convocarea comisiilor); 

• pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire; 

• lntocme~te ~i redacteaza adresele privind raspunsurile la solicitarile ~i 

clarificarile lnregistrate; 

• face parte din comisia de evaluare; 

• inregistreaza ofertele primite ~i intocme~te lista cu ofertantii; 

• intocme~te procesul - verbal al ~edintei de deschidere a ofertelor; 

• lntocme~te procesul - verbal intermediar de evaluare, daca este cazul; 

• elaboreaza Raportul procedurii privind evaluarea ofertelor , i i supune spre 

aprobare; 
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• lntocme$te $i transmite comunicarile privind rezultatul procedurii de atribuire 

catre toti ofertantii; 

• prime~te, lnregistreaza ~i transmite catre Direqia Juridica Legislatie 

Contencios 

• Administrativ , a eventualelor contestatii; 

• asigura arhivarea dosarului achizitiei. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu/birou la elaborarea ~i revizuirea PL 

• Difuzeaza controlat PL catre $eful de serviciu/birou 

• Informeaza directorul direqiei ~i personalul de executie din cadrul 

serviciului/biroului despre actualizarea PL (completand $i difuzand controlat 

formularul Informare actualizare documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

INREGISTRARI 

• 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 justificativa privind cooperarea cu experti externi ( daca este cazul ). 

Cod: SAP-NJ 

• Adresa de transmitere documente (a anuntului de intentie catre 

JOUE/SEAP/Monitorul 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-ATOE 

• Notificari conform OUG 34/2006 Cod : SAP - NTF 

• PV al ~edintei de deschidere oferte Cod: SAP-PVDO 
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• Raportul procedurii de evaluare a ofertelor Cod: SAP-RAP 

• Proces - verbal intermediar al $edintelor de analiza I documente de calificare 

I 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 

• Fi$a de date a achizitiei Cod: SAP-FDA 

• Documentatia de atribuire Cod: SAP-DA 

• Declaratia de disponibilitate (comisie) Cod: SAP-DD 

• Declaratia privind confidentialitate ~i 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 atribuire 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-NJ 

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

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SAP 1 Diagrama flux PL 006) 
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l 

2.1.4.2.4 LICITAOIE RESTRANSA 

SCOP: Stabil~te modul de planificare, organizare, desfa~urare ~i control a achizitiilor 

de produse, servicii ~i lucrari necesare bunei desfa§urari a activitatilor specifice PS2, 

prin licitatie restransa 

DOCUMENTE DE REFERINTA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC- IS0-9001. 

• Legislatia In materie, in vigoare 

• Ordonanta nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a 

contractelor de 

• concesiune de lucrari publice $i a contractelor de concesiune de servicii 

publice, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• HG nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a OUG nr. 34/2006 

privind 

• atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de 

lucrari publice ~i a contractelor de concesiune de servicii publice, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Hotararea nr. 1660/2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a 

prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica prin 

mijloace electronice din OUG nr.34/2006; 

• Regulamentul (CE) nr. 213/2009 ~i Directivele 2004/17/CE ~i 2004/18/CE 

privind vocabularul comun al achizitiilor publice; 
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• OUG nr. 30 /2006 privind funqia de verificare a aspectelor procedurale 

aferente procesului de atribuire a contracelor de achizitie publica, cu 

modificarile §i completarile ulterioare; 

• HG nr. 942/2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a OUG nr.30/2006, cu 

modificarile §i compaletarile ulterioare; 

• Ordinul nr. 509/2011 privind formularea criteriilor de calificare §i selectie; 

• Ordinul nr. 51/2009 privind accelerarea procedurilor de licitatie restransa $i 

negocierea cu publicarea prealabila a unui anunt de participare; 

• Ordinul nr. 1517/2009 privind aprobarea Ghidului pentru implementarea 

proiectelor de concesiune de lucrari publice $i servicii in Romania; 

• Legea nr. 178/2010 privind Parteneriatul public privat, cu modificarile $i 

compaletarile ulterioare; 

• HG nr. 1239/2012 privind aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a 

Legii nr. 178/2010, cu modificarile $i completarile ulterioare; 

• 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; 

• Ordinul pre$edintelui ANRMAP nr. 302/2011 privind aprobarea formularelor 

standard ale 

• procesului-verbal al $edintei de deschidere a ofertelor $i Raportului procedurii, 

aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica a 

contractelor de concesiune lucrari $i a contractelor de concesiune servicii; 

• Regulamentul de organizare $i funqionare al aparatului de specialitate al 

primarului sectorului 2. 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 
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• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• Proceduri de Sistem: 

o cod PS2 - PS -001- Controlul Documentelor 

o cod PS2 - PS -002- Controlul lnregistrarilor 

o cod PS2 - PS - 004 Controlul Produsului Neconform 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 

intern/managerial al entitatilor publice. 

DESCRIEREA PROCEDURll 

Procedura de achizitie ,,Licitatie Restransa", reprezinta procedura de achizitie publica 

la care orice operator economic interesat are dreptul de a-$i depune candidatura 

pentru prima etapa a procedurii, urmand ca numai candidatii selectati sa aiba 

dreptul de a depune oferta. 

Peste pragurile valorice prevazute de legislatie (respectiv echivalentul in lei a 30.000 

euro pentru contracte de furnizare ~i servicii ~i 100.000 euro pentru contracte de 

lucrari) ~i pana la urmatoarele praguri valorice: 

- 130.000 euro pentru contracte de furnizare sau contracte de servicii 

- 5.000.000 euro pentru contracte de lucrari, 

PS2 poate aplica procedura de cerere de oferta sau una dintre procedurile de 

achizitie licitatie deschisa, licitatie restransa, negociere cu/fara publicarea prealabila 

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 oferta, una dintre celelalte proceduri de achizitie trebuie 
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aplicata obligatoriu. Procedura de achizitie prin ,,Licitatie Restransa" se desfa~oara de 

regula in doua etape, dupa cum urmeaza: 

- etapa de selectare a candidatilor care vor participa la procedura de Licitatie 

Restransa, prin aplicarea criteriilor de seleqie. 

Exista posibilitatea de a limita numarul de candidati care vor fi selectati pentru a 

depune oferta cu conditia sa existe un numar suficienti de candidati disponibili. 

Atunci cand selecteaza candidatii, PS2 are obligatia de a aplica criterii obiective ~i 

nediscriminatorii, utilizand in acest scop numai criteriile de selectie prevazute in 

anuntul de participare. Selectarea candidatilor se face pe baza criteriilor tehnice ~i 

economico-financiare. 

- etapa de evaluare a ofertelor depuse de candidatii selectati, prin aplicarea 

criteriului de atribuire. 

Nata: 

Daca se decide se organizeaza o etapa suplimentara de licitatie electronica. 

Directorul DACP are dreptul de a decide organizarea unei etape suplimentare de 

licitatie electronica, caz in care responsabilul de achizitie are obligatia de a anunta 

aceasta decizie in anuntul de participare ~i in documentatia de atribuire. 

Fundamentarea aplicarii procedurii de achizitie publica se face in conformitate cu 

reglementarile legale privind achizitiile publice ~i conform pragului valoric pe baza 

caruia se estimeaza valoarea contractului. Metodologia de estimare a contractelor 

este detaliata in PS2-PLSAP-

001 - Programul anual al achizitiilor publice. 

PAAP ~i 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 

publica prin Licitatie Restransa. 

Primirea de catre DACP a Referatului de necesitate/ rectificare/ completare/ 

modificare ~i evaluare, privind determinarea valorii estimate, in care se specifica 
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valoarea estimativa a achizitiei mentionata in Referatul de necesitate intocmit de 

direqia /serviciul care a solicitat achizitia. Valoarea 

estimata 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 ~i se inregistreaza la 

Registratura Primariei de catre direqia /serviciul care a solicitat achizitia. 

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 

achizitiilor publice. in Referatul de necesitate ~i evaluare se specifica valoarea 

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

Pe baza Referatului de necesitate, Caietului de sarcini, Cerintelor minime de calificare 

precum §i a valorii estimate transmise de Direqiile/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. 

DACP-SAP propune procedura de achizitie - Licitatie Restransa tinand cont de 

specificul contractului ce va fi incheiat, termenele de finalizare (procedura 

accelerata), valoare estimata a contractului, alte conditii specifice. 

DACP-SAP intocme~te un anunt de intentie ( daca este cazul, in conformitate cu 

reglementarile legale privind achizitiile publice) respectiv un anunt de participare, se 

supun spre aprobare de catre Primarul Sectorului 2 ~i se transmite spre publicare 

catre JOUE/SEAP/MOf. Perioadele cuprinse intre data transmiterii anuntului/invitatiei 

de intentie/participare spre publicare catre SEAP ~i data-limita de depunere a 

candidaturilor/ofertelor precum $i continutul acestora, sunt descrise in procedura 

PS2-PL-SAP-005. 

DACP-SAP elaboreaza Documentatia de atribuire care contine §i documentatia 

descriptiva ( documente ce contin informatii, criterii minime de calificare, criteriul de 

atribuire $i daca este cazul factorii de evaluare, cerinte formale, tehnice §i financiare, 

so~ [e.motion] 
Pagina 358 

Analiza fluxuri organizationale ~i informationale 



pe baza caruia operatorul economic i§i va elabora oferta), pe baza Caietului de 

sarcini realizat de direqia/serviciul care a solicitat produsul/serviciul/lucrarea, 

serviciul de specialitate, sau de firme specializate carora Ii s-a cerut elaborarea 

caietelor de sarcini. Se stabilesc §i se elaboreaza clauzele contractuale. Se stabilesc 

cerintele minime de calificare referitoare la situatia economica §i financiara sau la 

capacitatea tehnica §i/sau profesionala §i se elaboreaza Nota Justificativa. Se 

stabile§te criteriul de atribuire §i se intocme§te Nota Justificativa cu privire la 

alegerea acestuia. Se finalizeaza §i se intocme§te Fisa de date a achizitiei. 

DACP-SAP solicita avizul consultativ al comisiei de evaluare privind Documentatia de 

Atribuire §i se supune aprobarii de catre Primarul Sectorului 2. 

Procedura de achizitie publica prin Licitatie Restransa 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 

solicita operatorilor economici interesati, depunerea de candidaturi. Orice operator 

economic are dreptul de a-§i depune candidatura pentru prima etapa a procedurii de 

Licitatie Restransa potrivit OUG 34/2006 art. 85 alin (1). in conformitate cu OUG 

34/2006 art. 85 alin. (2), (3) ~i ( 4), anuntul de participare cuprinde criteriile de 

seleqie a candidatilor ~i regulile aplicabile, numarul minim al candidatilor pe care 

intentioneaza sa-i selecteze, iar daca este cazul numarul maxim al acestora . Numarul 

minim al candidatilor indicat in anuntul de participare nu poate fi mai mic de 5. 

Anuntul de participare la procedura de Licitatie Restransa se supune spre aprobare 

Primarului Sectorului 2, inainte de a fi transmis spre publicare. DACP-SAP prin 

Responsabilul de achizitie, redacteaza in SEAP anuntul de participare ( este redactat 

in SEAP ~i apoi este tiparit in vederea aprobarii interne PS2) ~i adresele de 

transmitere a anuntului de participare catre JOUE/SEAP/Monitorul Oficial al Romaniei 

( cand este cazul). Atunci cand este cazul, redacteaza erate ale anunturilor transmise 

catre SEAP. 
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DACP-SAP intocme~te referatul de constituire a comisiei de evaluare, inclusiv 

membrii de rezerva pentru aceasta. Responsabilul de achizitie din cadrul DACP-SAP 

intocme~te proiectul de dispozitie de Primar privind desemnarea comisiei de evaluare 

formata din reprezentatul SAP ~i alti membri de specialitate stabiliti de catre 

conducatorii departamentelor implicate in realizarea achizitiei, se supune spre 

avizare catre Secretarul Primariei Sectorului 2 ~i spre aprobare catre Primarul 

Sectorului 2. Responsabilul de achizitie din cadrul DACP-SAP transmite Dispozitia 

catre Direqia Administratia Publica ~i Evidenta Electorala spre inregistrare ~i 

aducerea la cuno~tinta persoanelor interesate. Membrii comisiei de evaluare vor 

semna declaratiile de disponibilitate. 

Nora: 

Daca situatia o impune (lipsa personalului de specialitate corespunzator tipului de 

serviciu/lucrari ce vor fi achizitionate) DACP-SAP intocme~te Nota Justificativa privind 

cooperarea cu experti externi care este supusa spre aprobare catre Primarul 

Sectorului 2. 

Responsabilul de achizitie din cadrul DACP-SAP prime$te de la 

furnizoriijexecutantii/prestatorii interesati, a solicitarilor de obtinere a documentatiei, 

care cuprinde informatii privind cerintele minime de calificare solicitate, in cazul in 

care nu s-a ata~at Documentatia de Atribuire la anuntul de atribuire transmis spre 

publicare in SEAP. 

Responsabilul de achizitie din cadrul DACP-SAP prime$te, analizeaza, elaboreaza ~i 

transmite raspunsurile la clarificarile solicitate de catre operatorii economici 

candidati. 

Etapa 1. Seleqia candidatilor 

Primirea $i inregistrarea candidaturilor (descarcarea acestora din SEAP). Comisia de 

evaluare intocme~te lista cu candidati, cu numar de inregistrare al acestora precum 

§i data ~i ora inregistrarii la Registratura Primarieijtransmitere in SEAP. 
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Deschiderea ~i 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 conditiile in care se constata aparitia 

conflictului de interese, se modifica componenta Comisiei de evaluare a ofertelor ~i 

se emite o noua dispozitie de Primar. in acest sens, DACP- SAP va intocmi un 

referat, mentionand aparitia conflictului de interese. 

Comisia de evaluare examineaza candidaturile depuse de catre operatorii economici 

care doresc sa participe la procedura de achizitie publica prin Licitatie Restransa, in 

vederea selectarii candidatilor, du pa cum urmeaza: 

- se verifica conditiile minime de calificare 

- se aplica punctajul de seleqie pe baza criteriilor de preseleqie indicate in anuntul 

de participare ~i in documentatia de atribuire 

- se solicita ( daca este cazul) clarificari privind candidaturile depuse 

- se face seleqia candidatilor care vor participa la etapa a doua a procedurii de 

achizitie prin Licitatle Restransa. 

Numarul de candidati selectati dupa prima etapa a Licitatie Restransa, trebuie sa fie 

eel 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 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 selectare a candidatilor in 

termen de 15 zile de la data-limita de depunere a candidaturilor. 
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Dupa finalizarea etapei de seleqie a candidatilor, Comisia de evaluare elaboreaza 

raportul intermediar al primei etape a procedurii de atribuire prin Licitatie Restransa 

~i se inainteaza spre aprobare catre Primarul Sectorului 2. 

Comisia de evaluare redacteaza anuntul privind rezultatul primei etape a procedurii 

de Licitatie Restransa ~i se transmite catre toti candidatii In vederea informarii 

acestora in legatura cu rezultatul aplicarii primei etape a procedurii de atribuire. 

Comisia de evaluare comunica rezultatul primei etape a procedurii. Comunicarea 

catre candidatii neselectati va trebui sa contina ~i 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 

Restransa, catre toti candidatii selectati, se supune spre aprobare Primarului 

Sectorului 2. Dupa aprobare, se transmite concomitent, invitatia de participare la 

etapa a doua a procedurii de achizitie prin Licitatie Restransa, tuturor candidatilor 

selectati. Se vor lnregistra confirmarile primirii invita~iilor. 

Invitatia de participare se transmite insotita de un exemplar al documentatiei de 

atribuire, care include ~i documentatia descriptiva. in cazul in care Documentatia de 

Atribuire a fast publicata In SEAP, atunci invitatia de participare trebuie sa cuprinda 

informatii privind modul de accesare a documentatiei respective. 

Este interzisa invitarea la etapa a doua a licitatiei restranse a unui operator economic 

care nu a depus candidatura In prima etapa sau care nu a lndeplinit criteriile de 

seleqie. Etapa 2 - Seleqia ofertelor 

Primirea de la candidatii selectati, a solicitarilor de clarificare a unor aspecte 

referitoare la Documentatia de Atribuire. Elaborarea ~i transmiterea, de catre DACP­

SAP, a raspunsurilor la clarificarile solicitate catre candidatii selectati, privind 

elementele cuprinse in Documentatia de Atribuire a contractului de achizitie publica 

prin Licitatie Restransa. 

In conformitate cu OUG 34/2006 ART. 91, orice candidat selectat are dreptul de a 

solicita clarificari privind documentatia de atribuire. DACP-SAP are obligatia de a 
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raspunde, in mod clar, complet $i fara ambiguitati, cat mai repede posibil, la orice 

clarificare solicitata, intr-o perioada care nu trebuie sa depa~easca, de regula, 3 zile 

lucratoare de la primirea unei astfel de solicitari din partea candidatului selectat. 

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. 91 alin (3). 

In masura in care clarificarile sunt solicitate in timp util, raspunsul DACP-SAP la 

aceste solicitari trebuie sa fie transmis nu mai tarziu de 6 zile inainte de data-limita 

stabilita pentru depunerea ofertelor. in cazul accelerarii procedurii de licitatie 

restransa, raspunsul DACP-SAP trebuie sa fie transmis nu mai tarziu de 4 zile inainte 

de data-limita stabilita pentru depunerea ofertelor. In cazul in care candidatul 

selectat 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 In care se respecta, in mod cumulativ, 

urmatoarele: 

a) perioada necesara pentru elaborarea $i transmiterea raspunsului face posibila 

primirea acestuia de catre operatorii economici inainte de data-limita de depunere a 

ofertelor; 

b) raspunsul nu modifica informatiile deja publicate/ transmise, nu afecteaza modul 

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

Comisia de evaluare lntocme~te lista ofertantilor cu data ~i ora inregistrarii acestora 

la Registratura Primarieiftransmitere In SEAP. 

Comisia de evaluare organizeaza ~edinta de deschidere a ofertelor ~i se redacteaza 

Procesul - verbal al ~edintei de deschidere a ofertelor, care va fi semnat de membrii 

comisiei de evaluare, de expertii cooptati ~i de reprezentantii operatorilor economici, 

daca este cazul. Forma PV al ~edintei de deschidere a ofertelor este conform Anexa 

1 la ordinul pre~edintelui ANRMAP nr. 302/2011. Comisia de evaluare transmite cate 

un exemplar (in copie) al procesului - verbal de deschidere a ofertelor, tuturor 
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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 lucratoare de la data deschiderii, 

indiferent daca ace~tia au fost sau nu prezenti la ~edinta respectiva. 

Comisia de evaluare are obligatia de a deschide ofertele la data, ora ~i adresa 

indicate in invitatia de participare, in masura in care nu a devenit incidenta obligatia 

privind decalarea termenului de depunere a ofertelor, conform prevederilor OUG 

34/2006 art. 72, data-limita de depunere a ofertelor se decaleaza, prin publicarea 

unei erate, cu o perioada suficienta, astfel !neat orice candidat selectat sa dispuna de 

un timp rezonabil necesar pentru obtinerea informatiilor complete ~i relevante pentru 

elaborarea ofertei, sau ca urmare a depunerii unei contestatii. 

Comisia de evaluare examineaza ~i evalueaza ofertele depuse de catre operatorii 

economici selectati sa participe la etapa a doua a procedurii de achizitie publica prin 

Licitatie Restransa. 

- se verifica propunerea tehnica. 

Propunerea tehnica trebuie sa corespunda cerintelor minime prevazute In caietul de 

sarcini. 

Se solicita !?i se analizeaza atunci cand este cazul clarificari la propunerea tehnica. 

Se stabilesc propunerile tehnice neconforme !?i propunerile tehnice admise. 

- se verifica propunerea financiara. 

Propunerea financiara trebuie sa se incadreze in limita fondurilor care pot fi 

disponibilizate pentru indeplinirea contractului de achizitie publica. 

Atunci cand este cazul se solicita !?i se analizeaza clarificari la propunerea financiara. 

Se stabilesc ofertele admise in cadrul procedurii desfa!?urate. 

- se aplica criteriul de atribuire !?i se stabile!?te oferta ca!?tigatoare, daca nu s-a 

indicat prin invitatia de participare obligativitatea finalizari i licitatiei restranse printr-o 

licitatie electronica; 
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in cazul organizarii unei etape suplimentare, finale de licitatie electronica : 

- Comisia de evaluare organizeaza o etapa finala de licitatie electronica, In 

conformitate cu specificatiile legislatiei In vigoare, prin completarea formularului 

specific in SEAP a invitatiilor 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 evaluare 

stabilite prin documentatia de atribuire. Clasamentul este general automat de SEAP. 

Etapa de licitatie electronica poate fi solicitata ca mijloc de imbunatatire a ofertelor 

utilizand exclusiv metoda speciala de atribuire licitatie electronica $i doar daca 

aceasta metoda a fost mentionata ca etapa finala prin anuntul de participare $i 

documentatia de atribuire. 

in termen de 25 de zile de la data deschiderii ofertelor, Comisia de evaluare 

stabile~te oferta ca~tigatoare, pe baza criteriului de atribuire precizat In invitatia de 

participare/anuntul de participare ~i in documentatia de atribuire, daca oferta 

respectiva indepline~te toate conditiile de admisibilitate care rezulta din 

documentatia de atribuire ~i actele anexate. in cazuri temeinic motivate, Comisia de 

evaluare poate prelungi o singura data perioada de evaluare, cu exceptia situatiilor 

in care Comisia de evaluare reevalueaza ofertele ca urmare a unei decizii a CNSC, a 

unei hotarari judecatore~ti sau a recomandarilor observatorilor Unitatii pentru 

Coordonarea ~i Verificarea Achizitiilor Publice. Motivele temeinice se prezinta intr-o 

nota justificativa elaborata de Comisia de evaluare $1 aprobata de conducatorul 

autoritatii contractante care este parte a dosarului achizitiei publice. Prelungirea 

perioadei de evaluare stabilita de Comisia de evaluare, se aduce la cuno~tinta de 

catre responsabilul achizitiei publice din cadrul DACP-SAP, tuturor operatorilor 

economici implicati, in termen de maximum doua zile de la expirarea termenului de 

stabilire a ofertei ca$tigatoare. Prin exceptie de la prevederile mentionate mai sus, in 
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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 intocme~te Raportul procedurii de evaluare a ofertelor cu privire 

la rezultatul aplicarii procedurii de atribuire a contractului de achizitie publica prin 

Licitatie Restransa, 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 pre~edintel ui ANRMAP nr. 302/2011. 

Comisia de evaluare redacteaza ~i transmite catre totii ofertantii comunicari privind 

rezultatul aplicarii procedurii pentru atribuirea contractului de achizitie publica - prin 

Licitatie Restransa. Redactarea §i transmiterea catre totii candidatii a comunicarii 

privind rezultatul aplicarii procedurii pentru atribuirea contractului de achizitie publica 

- prin Licitatie restransa - in 

termen de 3 zile lucratoare de la emiterea acestora, In intervalul prevazut de art. 200 

din OUG nr. 34/2006 ~i mentionata anterior. Comunicarea privind rezultatul 

procedurii de atribuire, elaborata de comisia de evaluare, catre ofertantii a caror 

oferta a fost declarata neca§tigatoare va trebui sa motiveze de ce a fost luata 

aceasta decizie §i de asemenea sa indice §i care este numele candidatului ca~tigator. 

in cazul ofertelor declarate admisibile, comunicarea va trebui sa indice §i 

caracteristicile §i avantajele relative ale ofertei ca§tigatoare fata de oferta 

respectivului ofertant. Comunicarea privind rezultatul procedurii va fi semnata de 

catre Directorul DACP ~i Primarul sector 2. 

Responsabilul de achizitie publica din cadrul DACP-SAP prime~te eventualele 

contestatii inregistrate la Registratura Primariei ~i le transmite catre Direqia Juridica 

Legislatie Contencios Administrativ a eventualelor contestatii primite la Registratura 

Primariei. in acest caz se a$teapta decizia Consiliului National de Solutionare a 
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Contestatiilor care poate dispune anularea procedurii sau continuarea acesteia. 

Perioada de a~teptare, depunere ~i rezolvare de contestatii 

PS2 nu are voie sa semneze contractul decat dupa 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.SS alin (2) din OUG 

nr.34/2006, cu modificarile ~i completarile ulterioare, sau a unei perioade de 5 zile 

din ziua urmatoare a comunicarea rezultatului procedurii, in cazul in care valoarea 

estimata este egala sau mai mica decat pragurile valorice prevazute la art. 55 alin 

(2) din OUG nr.34/2006, cu modificarile ~i completarile ulterioare, perioada in care 

se pot depune contestatii de catre cei care se simt lezati ca urmare a deciziilor PS2; 

Contestatiile se depun de catre operatorii economici la sediul CNSC in termen de S 

zile (pentru contracte care au valoare mai mare decat pragurile prevazute la art. SS 

din OUG - 10 zile) de la aflarea de catre contestatar despre un act al autoritatii 

contractante pe care acesta ii considera nelegal iar o copie a acesteia se depune la 

sediul PS2. In termen de o zi lucratoare de la primirea contestatiei, autoritatea 

contractanta are obligatia sa ii in~tiinteze despre aceasta ~i pe ceilalti participanti 

Inca implicati in procedura de atribuire. In~iintarea trebuie sa contina inclusiv o 

copie a contestatiei respective. In cazul depunerii contestatiei, DACP-SAP are dreptul 

de a adopta masurile de remediere pe care le considera necesare ca urmare a 

contestatiei respective. Orice astfel de masuri trebuie comunicate contestatorului, 

celorlalti operatori economici implicati in procedura de atribuire, precum ~i Consiliului 

National de Solutionare a Contestatiilor, nu mai tarziu de o zi lucratoare de la data 

adoptarii acestora. In situatia in care contestatorul considera ca masurile adoptate 

sunt suficiente pentru remedierea actelor invocate ca fiind nelegale, acesta va trimite 

CNSC ~i PS2 o notificare de renuntare la contestatie. In acest caz, PS2 nu mai are 

obligatia de a comunica punctul sau de vedere potrivit dispozitiilor conform 

prevederilor OUG 34/2006 art. 274. In cazul primirii unei contestatii de catre 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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in termenul de 3 zile de la pronuntare, dar nu inainte de expirarea termenelor de 

a~teptare, inclusiv cand aceste termene privesc cazurile prevazute la art. 287"12 

alin. (1) ~i la art. 287"13 lit. a). Daca decizia Consiliului National de Solutionare a 

Contestatiilor a fost atacata cu plangere, dispozitiile art. 287"7 se aplica in mod 

corespunzator In vederea solutionarii contestatiei/contestatiilor, autoritatea 

contractanta (PS2, respectiv DACP - SAP) are obligatia de a transmite CNSC, in 

termen de eel mult 5 zile lucratoare de la data primirii contestatiei, punctul sau de 

vedere asupra acesteia/acestora, insotit de orice alte documente considerate 

edificatoare, precum §i, sub sanqiunea amenzii prevazute in OUG 34/2006 la art. 

275 alin. (3), o copie a dosarului achizitiei publice, cu exceptia anunturilor publicate 

in SEAP §i a documentatiei de atribuire, atunci cand aceasta este disponibila ~i poate 

fi descarcata direct din SEAP. Lipsa punctului de vedere al autoritatii contractante nu 

impiedica solutionarea contestatiei/contestatiilor, in masura in care s-a facut dovada 

comunicarii acesteia/acestora. 

CSNC solutioneaza pe fond contestatia in termen de 20 de zile de la data primirii 

dosarului achizitiei publice de la autoritatea contractanta, 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 singura data cu inca 10 zile. Decizia 

CNSC este obligatorie pentru parti, contractul de achizitie publica incheiat cu 

nerespectarea deciziei acestuia fiind lovit de nulitate absoluta. Deciziile CNSC privind 

solutionarea contestatiei pot fi atacate de catre PS2 ~i/sau de catre orice persoana 

vatamata, cu plangere la instanta judecatoreasca prevazuta in OUG 34/2006 la art. 

283 alin. (1), in termen de 10 zile de la comunicare, atat pentru motive de 

nelegalitate, cat ~i de netemeinicie. 

Inainte de a depune contestatia la CNCS operatorul poate sa depuna o notificare la 

registratura PS2. Notificarea nu va avea ca efect suspendarea de drept a procedurii. 

Dupa primirea notificarii PS2, respectiv DACP - SAP poate adopta orice masuri pe 

care le considera necesare pentru remedierea pretinsei incalcari, inclusiv 
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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 contractanta, cat ~i celorlalti operatori economici 

implicati. Persoana vatamata care a notificat PS2, se poate adresa de indata 

Consiliului National de Solutionare 

a Contestatiilor, fara a fi obligata sa a~tepte comunicarea masurilor luate de PS2. 

Persoana vatamata 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 National 

de Solutionare a Contestatiilor sau, dupa 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 catre DJLCA, semnat de ~ef serviciu SAP, Directorul DACP, 

Directorul direqiei solicitante a serviciului/produsului/lucrarilor, Director DE, Primar, 

precum ~i de reprezentantul/ reprezentantii operatorului economic declarat 

ca~tigator. 

DACP-SAP asigura publicarea anuntului de atribuire al contractului conform PS2-

PLSAP- 005, sau dupa caz a anuntului de anulare a procedurii. 

DACP-SAP definitiveaza dosarul achizitiei, o copie a acestui va fi predata SUDC in 

vederea derularii contractului, daca acesta nu se incadreaza in exceptiile mentionate 

in ROF. 

Arhivarea documentatiei. 

Documentele ce reprezinta mijloace probante ale realizarii fiecarui pas al procedurii 

constituie file ale dosarului de achizitie publica. Fiecare document trebuie sa aiba un 

numar de inregistrare la Primaria Sectorului 2 in ordinea cronologica a intocmirii lui. 

AUTORITATE ~I RESPONSABILITAJI: 

Primar 
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• APROBA: 

o referatul de necesitate / identificarea necesitatilor ~i a fondurilor 

o referatul de necesitate / estimarea valorii contractului 

o nota justificativa pentru stabilirea procedurii de achizitie 

o adresele de publicare $i anunturile de intentie/participare/atribuire ~i alte 

documente specifice asigurarii transparentei procedurilor de achizitii publice 

precum si eratele atunci cand este cazul 

o documentatia de atribuire 

o actul administrativ de numire a comisiei de evaluare 

o raportul procedurii 

o comunicarile catre ofertanti privind rezultatul procedurii 

• semneaza contractul de achizitie publica. 

Viceprimar: -

Secretar: 

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

ofertelor. 

Arhitect $ef: -

Directorul DACP: 

• repartizeaza lucrarile curente !?i corespondenta care vizeaza activitatea SAP cu 

privire la procedurile de achizitie publica 

• verifica !?i semneaza adresele de transmitere a anuntul de intentie, 

anuntul/invitatia de participare ~i anuntul de atribuire precum $i alte 

documente intocmite de SAP in vederea desfa~urarii procesului de achizitie 

publica 
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• semneaza notele justificative / referatele de necesitate ale Direqiei Economice 

referitoare la alegerea procedurii de atribuire 

• semneaza notele justificative referitoare la alegerea criteriilor de atribuire, 

precum ~i a conditiilor minime de calificare 

• semneaza documentatia de atribuire 

• semneaza referatul de constituire a comisiilor de evaluare 

• semneaza comunicarile cu rezultatul procedurii 

• semneaza contractele de atribuire 

Nota: Directorii direqiilor/serviciilor/institutiilor care solicita 

produse/serviciiflucrari specifice verifica ~i asigura transmiterea referatului de 

necesitate care va cuprinde toate informatiile necesare a~a cum au fost 

specificate la fiecare tip de procedura de achizitie. 

$eful Serviciului SAP: 

• coordoneaza activitatea SAP in concordanta cu normele legale privind 

achizitiile publice 

• verifica ~i semneaza nota justificativa de propunere a procedurii de achizitie 

• verifica modul de respectare a termenelor referitoare la publicitatea 

anunturilor de intentie, anunturilor/invitatiilor de participare ~i 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 

• verifica respectarea termenelor cu privire la evaluarea ofertelor ~i stabili rea 

ofertei ca~tigatoare 

• verifica modul de pastrare ~i arhivare a documentelor ce stau la baza realizarii 

achizitiilor publice 
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• Verifica modalitatea de seleqia procedurii de atribuire, de stabilirea termenele 

referitoare la transmiterii invitatiei de participare, depunere a ofertelor, 

trimitere a raspunsurilor referitoare la rezultatul procedurii, de trimiterea 

documentelor destinatarilor, de respectarea calendarului procedurii, precum $i 

de continutul documentelor referitoare la legalitate, cantitati, valori 

• Verifica 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 $i de luare in evidenta, precum $i de intocmirea actelor de 

constatare referitoare la neconformitati sau defecte 

• Verifica respectarea prevederilor legale in vigoare privind achizitiile publice 

referitoare la seleqia procedurii, pregatirea comisiei de evaluare, continutul 

documentatiei de atribuire a contractului $i a clauzelor contractuale, 

incadrarea in limita fondurilor aprobate, precum $i de modul de desfa$urare a 

procedurii de atribuire $i de derulare a contractului 

• Verifica necesitatea $i oportunitatea achizitiei, legalitatea tuturor 

documentelor in cadrul procedurii de atribuire , precum $i de modul de 

desfa$urare a acesteia. 

Personalul de execu~ie (responsabilii de proceduri de achizitie): 

• analizeaza ~i redacteaza lucrarile repartizate de ~eful ierarhic superior 

• intocmesc nota justificativa pentru procedurile de achizitii publice 

• redacteaza, intocme~te ~i semneaza referatul de necesitate, care contine 

estimarea valorii contractului 

• redacteaza, verifica $i transmite spre publicare anunturile de intentie, 

anunturile/invitatiile de participare $i anunturile de atribuire dupa aprobare 

• redacteaza, verifica $i trimite invitatia de participare catre candidatii selectati 

dupa aprobare 
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• elaboreaza §i intocme§te Documentatia de atribuire care contine ~i 

documentatia descriptiva 

• redacteaza, intocme$te $i semneaza Referatul privind constituirea comisiei de 

evaluare 

• redacteaza, verifica $i trimite spre publicare eratele anunturilor transmise spre 

publicare ~i care au suferit modiflcari dupa aprobare 

• asigura rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor 

procedurii de achizitie (publicare, avizare documentatie, multiplicare, primirea 

§i inregistrarea ofertelor, convocarea comisiilor) 

• pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire 

• intocme~e $i redacteaza adresele privind raspunsurile la solicitarile $i 

clarificarile inregistrate 

• face parte din comisia de evaluare 

• inregistreaza ofertele primite §i intocme~te lista cu ofertantii 

• intocme~te procesul - verbal al ~edintei de deschidere a ofertelor 

• intocme§te procesul - verbal intermediar de evaluare, daca este cazul 

• elaboreaza Raportul procedurii privind evaluarea ofertelor , ii supune spre 

aprobare 

• intocme§te ~i transmite comunicarile privind rezultatul procedurii de atribuire 

catre toti ofertantii 

• prime§te, inregistreaza §i transmite catre Direqia Juridica Legislatie 

Contencios Administrativ, a eventualelor contestatii asigura arhivarea 

dosarului achizitiei. 

RAC 

• Colaboreaza cu §eful de serviciu/birou la elaborarea ~i revizuirea PL 
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• Difuzeaza controlat PL catre $eful de serviciu/birou 

• Informeaza directorul direqiei $i personalul de executie din cadrul 

serviciului/biroului despre actualizarea PL (completand $i difuzand controlat 

formularul Informare actualizare documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

INREGISTRARI 

• Nata justificativa Cod: SAP-NJ 

• Referatul de necesitate cu determinarea valorii estimate. Cod: SAP-REF 

• Anunt de intentie (ON-LINE) 

• Anunt de participare (ON-LINE) 

• Referatul privind constituirea comisiei de evaluare. Cod : SAP-RCE 

• Dispozitia de Primar pentru desemnarea comisiei de evaluare. 

• Nata justificativa privind cooperarea cu experti externi (daca este cazul). Cod: 

SAP-NJ 

• Adresa de transmitere documente (a anuntului de intentie catre 

JOUE/SEAP/Monitorul 

• 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 OUG 34/2006 Cod : SAP - NTF 

• PV al ~edintei de deschidere a ofertelor Cod: SAP-PVDO 

• Raportul procedurii Cod: SAP-RAP 

• Proces - verbal intermediar al ~edintelor de analiza / documente de calificare 

I tehnic / financiar Cod: SAP -PVI 

• Ra port intermediar al primei etape Cod: SAP-RAP! 

• Solicitare clarificari Cod: SAP-SOLC 
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• Raspuns clarificari oferte Cod: SAP-RCO 

• Comunicare rezultat procedura Cod: SAP-CRP 

• Raspunsuri la eventualele contestatii. Cod: SAP - RC 

• Declaratia de disponibilitate (comisie) Cod: SAP-DD 

• Declaratia privind confidentialitate ~i conflictul de interese Cod: SAP-DC 

• Anunt de atribuire (ON-LINE) 

• Invitatie participare etapa finala de licitatie electronica (ON-LINE) 

• Contract furnizare / servicii / lucrari 

• Eratele anunturilor transmise spre publicare ( daca este cazul) Cod: SAP-E. 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SAP 1 Diagrama flux PL 007). 

2.1.4.2.S NEGOCIEREA FARA PUBLICAREA PREALABILA A ANUN[ULUI 

DE PARTICIPARE 

SCOP: Stabile~te modul de planificare, organizare, desfa~urare si control a achizitiilor 

publice de produse, servicii si lucrari necesare bunei desfa~urari a activitatilor 

specifice PS2, prin negocierea fara publicarea prealabila a unui anunt de participare 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC- IS0-9001 

Legisla~ia in materie, in vigoare 

• Ordonanta nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a 

contractelor de concesiune de lucrari publice ~i a contractelor de concesiune 

de servicii publice , cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

so~ [e.motion] 
Pagina 375 

Analiza fluxuri organizationale ~i informationale 



• HG nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a OUG nr. 34/2006 

privind 

• atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de 

lucrari publice $i a contractelor de concesiune de servicii publice, cu 

modificarile $i completarile ulterioare; 

• Hotararea nr. 1660/2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a 

prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica prin 

mijloace electronice din OUG nr.34/2006; 

• Regulamentul (CE) nr. 213/2009 $i Directivele 2004/17/CE $i 2004/18/CE 

privind vocabularul comun al achizitiilor publice; 

• OUG nr. 30 /2006 privind funqia de verificare a aspectelor procedurale 

aferente procesului de atribuire a contracelor de achizitie publica, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

• HG nr. 942/2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a OUG nr.30/2006, cu 

modificarile ~i compaletarile ulterioare; 

• Ordinul nr. 509/2011 privind formularea criteriilor de calificare ~i seleqie; 

• Ordinul nr. 51/2009 privind accelerarea procedurilor de licitatie restransa $i 

negocierea cu publicarea prealabila a unui anunt de participare; 

• Ordinul nr. 1517/2009 privind aprobarea Ghidului pentru implementarea 

proiectelor de concesiune de lucrari publice $i servicii in Romania; 

• Legea nr. 178/2010 privind Parteneriatul public privat, cu modificarile $i 

compaletarile ulterioare; 

• HG nr. 1239/2012 privind aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a 

Legii nr. 178/2010, cu modificarile $i completarile ulterioare; 

• 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; 
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• Ordinul pre~edintelui ANRMAP nr. 302/2011 privind aprobarea formularelor 

standard ale procesului-verbal al ~edintei de deschidere a ofertelor ~i 

Raportului procedurii, aferente procedurilor de atribuire a contractelor de 

achizitie publica. A contractelor de concesiune lucrai ~i a contractelor de 

concesiune servicii; 

• Regulamentul de organizare ~i funqionare al aparatului de specialitate al 

primarului sectorului 2. 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001 :2008 In guvernarea locala; 

o 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 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 

intern/managerial al entitatilor publice. 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Procedura de achizitie ,,Negocierea fara publicarea prealabila a unui anunt de 

participare", reprezinta procedura de achizitie publica la care orice operator 

economic interesat are dreptul de a-~i depune candidatura pentru a participa la 

negociere In anumite situatii specificate in OUG 34/2006 la art.122 

Procedura de achizitie prin ,,negociere fara publicarea unui anunt de participare" se 

desfa~oara de regula in trei etape, dupa cum urmeaza: 
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- etapa de preseleqie a candidatilor care vor participa la procedura de achizitie, prin 

aplicarea criteriilor de seleqie. 

DACP-SAP are obligatia de a indica in anuntul de participare criteriile de preseleqie 

~i regulile aplicabile, numarul minim al candidatilor pe care intentioneaza sa ii 

preselecteze ~i, daca este cazul, numarul maxim al acestora. Atunci cand selecteaza 

candidatii, DACP-SAP are obligatia de a aplica criterii obiective ~i nediscriminatorii, 

utilizand in acest scop numai criteriile de preseleqie prevazute in anuntul de 

participare. 

- etapa de negociere 

- etapa de evaluare a ofertelor depuse de candidatii preselectati, prin aplicarea 

criteriului de atribuire. 

Fundamentarea aplicarii procedurii de achizitie publica, se face in conformitate cu 

reglementarile legale privind achizitiile publice ~i conform pragului valoric pe baza 

caruia se estimeaza valoarea contractului. Metodologia de estimare a contractelor 

este detaliata In PS2-PL-SAP-001 Programul anual al achizitiilor publice. 

PAAP ~i 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 

publica prin Licitatie Restransa. 

Primirea de catre DACP a Referat necesitate/ rectificare/ completare/ modificare ~i 

evaluare, privind determinarea valorii estimate, in care se specifica valoarea 

estimativa a achizitiei mentionata in Referatul de necesitate intocmit de direqia 

/serviciul care a solicitat achizitia. Valoarea estimata trebuie sa fie valabila la 

momentul transmiterii spre publicare a anuntului de participare I invitatiei de 

participare. Referatul privind determinarea valorii estimate, se supune aprobarii 

Primarului Sectorului 2 ~i se inregistreaza la Registratura Primariei. 

La primirea de catre DACP a unui Referat de rectificare / completare I modificare se 

vor urma etapele descrise in procedura PS2-PL-SAP-001 Programul anual ala 
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achizitiilor publice. in Referatul de necesitate ~i evaluare se specifica valoarea 

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

Pe baza Referatului de necesitate, Caietului de sarcini, Cerintelor minime de calificare 

precum ~i a valorii estimate transmise de Direqiile/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. 

DACP-SAP propune procedura de achizitie - negociere fara publicarea prealabila a 

unui anunt de participare tinand cont de specificul contractului ce va fi incheiat, 

termenele de finalizare (procedura accelerata), valoare estimata a contractului, alte 

conditii specifice. DACP-SAP intocme~te Nota Justificativa privind aplicarea procedurii 

de achizitie; aceasta se supune aprobarii primarului ~i se inregistreaza la 

Registratura Primariei 

DACP-SAP intocme~te un anunt/ invitatia de participare; acesta se supune spre 

aprobare Primarului Sectorului 2 ~i se transmite spre publicare catre 

JOUE/SEAP/MOf. Perioadele cuprinse intre data transmiterii anuntului/invitatiei de 

participare spre publicare catre SEAP ~i data-limita de depunere a 

candidaturilor/ofertelor precum ~i continutul acestora, sunt descrise in procedura 

PS2-PL-SAP-005 . 

DACP-SAP elaboreaza Documentatia de atribuire care contine ~i documentatia 

descriptiva ( documente ce contin informatii, criterii mini me de calificare, criteriul de 

atribuire ~i daca este cazul factorii de evaluare, cerinte formale, tehnice ~i financiare, 

pe baza caruia operatorul economic i~i va elabora oferta), pe baza Caietului de 

sarcini realizat de direqia/serviciul care a solicitat produsul/serviciul/lucrarea, 

serviciul de specialitate, sau de firme specializate carora Ii s-a cerut elaborarea 

caietelor de sarcini. Se stabilesc ~i se elaboreaza clauzele contractuale. Se stabilesc 

cerintele minime de calificare referitoare la situatia economica ~i financiara sau la 

capacitatea tehnica ~i/sau profesionala. Se stabile~te criteriul de atribuire ~i se 
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lntocme~te Nata Justificativa cu privire la alegerea acestuia. Se finalizeaza ~i se 

lntocme~te documentatia de atribuire. DACP-SAP solicita avizul consultativ al comisiei 

de evaluare privind Documentatia de Atribuire ~i se supune aprobarii Primarului 

Sectorului 2. 

Etapa 1. Preseleqia candidatilor 

Procedura de achizitie publica prin Negociere fara publicarea prealabila a unui anunt 

de participare se initiaza prin transmiterea, de catre DACP-SAP, catre unul sau mai 

multi operatori economici a invitatiei de participare la negocieri ?i a documentatiei de 

atribuire. Se transmite catre UCVAP o notificare cu privire la organizarea procedurii 

daca valoarea estimata a contractului impune aceasta. 

DACP-SAP lntocme~te referatul de constituire a comisiei de evaluare, mentionand 

inclusiv membrii de rezerva pentru aceasta. DACP-SAP lntocme~te proiectul de 

Dispozitie de Primar privind desemnarea comisiei de evaluare formata din 

reprezentatul SAP ~i alti membri de specialitate stabiliti de catre conducatori i 

departamentelor implicate In realizarea achizitiei; se supune spre avizare Secretarului 

Primariei Sectorului 2 ~i spre aprobare Primarului Sectorului 2. Transmiterea 

Dispozitiei catre Direqia Administratia Publica ~i Evidenta Electorala spre lnregistrare 

~i aducerea la cuno~tinta persoanelor interesate. Membrii comisiei de evaluare vor 

semna declaratiile de disponibilitate. Daca situatia o impune (lipsa personalului de 

specialitate corespunzator tipului de serviciu/lucrari ce vor fi achizitionate) DACP-SAP 

intocme~te Nota Justificativa privind cooperarea cu experti externi care este supusa 

spre aprobare catre Primarul Sectorului 2. 

DACP-SAP prime?te, analizeaza, elaboreaza ~i transmite raspunsurile la clarificarile 

solicitate de catre operatorii economici candidati. 

DACP-SAP prime?te de la candidatii selectati, a solicitarilor de clarificare a unor 

aspecte referitoare la Documentatia de Atribuire. Elaborarea ~i transmiterea, de 

catre DACP-SAP, a raspunsurilor la clarificarile solicitate catre candidatii selectati, 

privind elementele cuprinse In Documentatia de Atribuire a contractului de achizitie 
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publica prin Licitatie Restransa. DACP-SAP are obligatia de a raspunde, in mod clar, 

complet ~i fara ambiguitati, cat mai repede posibil, la orice clarificare solicitata. 

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. 

Etapa 2. Negocierea 

Primirea ~i inregistrarea ofertelor preliminare. Comisia de evaluare intocme~e lista 

cu candidati, cu numar de inregistrare al acestora precum ~i data ~i ora inregistrarii 

la Registratura Primariei a ofertelor preliminare. Pentru depunerea ofertelor nu sunt 

prevazute in legislatie termene minime. DACP-SAP va transmite prin invitatia de 

participare termenul, rezonabil stabilit pentru a permite candidatilor elaborarea 

ofertei, la care se va depune oferta preliminara. Termenul va fi corelat cu 

complexitatea contractului ce urmeaza a fi atribuit. 

Derularea ~edintelor de negociere de catre Comisia de evaluare cu fiecare candidat 

preselectat in parte, pentru determinarea tuturor aspectelor tehnice, financiare ~i 

juridice ale viitorului contract. Negocierile se deruleaza fie pana in momentul 

identificarii ~i stabilirii, pe baza criteriilor de atribuire a celei mai avantajoase 

propuneri de oferta din punct de vedere economic, fie pana in momentul in care 

fiecare participant la negocieri declara ca oferta preliminara pe care a prezentat-o nu 

mai poate fi imbunatatita. Comisia de evaluare redacteaza Procesul - verbal al 

~edintei de negociere, care va fi incheiat ~i semnat de membrii comisiei de evaluare, 

de expertii cooptati ~i de fiecare candidat preselectat in parte. Comisia de evaluare 

transmite un exemplar al Procesului verbal al ~edintei de negociere, fiecarui operator 

economic participant la ~edinta de negociere, in maxim o zi lucratoare de la emitere. 

lntalnirea finala cu fiecare participant la procedura ~i depunerea ofertei finale. 

Procesverbal al ~edintei finale lncheiat cu fiecare candidat preselectat in parte ~i 

semnat de comisia de evaluare. 

Etapa 3. Evaluarea ofertelor 
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Comisia de evaluare examineaza $i evalueaza ofertele rezultate in urma negocierilor 

cu operatorii economici preselectati sa participe la procedura de achizitie publica. Se 

intocme~e un raport intermediar al comisiei de evaluare. 

Se aplica criteriile de evaluare stabilite prin documentatia de atribuire sau daca acest 

lucru a fost stabilit prin documentatia de atribuire ?i se stabile~te oferta ca?tigatoare. 

in termen de 25 de zile de la data deschiderii ofertelor, PS2, prin Comisia de 

evaluare stabile$te oferta ca$tigatoare, pe baza criteriului de atribuire precizat in 

invitatia de participare/anuntul de participare $i in documentatia de atribuire, daca 

oferta respectiva indepline$te toate conditiile de admisibilitate care rezulta din 

documentatia de atribuire $i 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 hotarari judecatore$ti sau a recomandarilor observatorilor 

Unitatii pentru Coordonarea $i 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 stabilita de Comisia de 

evaluare se aduce la cuno$tinta de catre responsabilul achizitiei publice din cadrul 

DACP-SAP, tuturor operatorilor economici implicati, in termen de maximum doua zile 

de la expirarea termenului de stabilire a ofertei ca?tigatoare. Prin exceptie de la 

prevederile mentionate mai sus, in 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 a 

doua a procedurii de negociere in termen de 50 de zile de la data transmiterii 

invitatiei de participare. 

Comisia de evaluare intocme$te Raportul procedurii de evaluare a ofertelor cu privire 

la rezultatul aplicarii procedurii de atribuire a contractului de achizitie publica prin 

negociere fara publicarea prealabila a unui anunt de participare, se semneaza de toti 

membrii comisiei de evaluare ?i se inainteaza spre aprobare de catre Primarul 
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sectorului 2. Forma raportului procedurii este conform Anexei 2 la ordinul 

pre?edintelui ANRMAP nr. 302/2011. 

Comisia de evaluare redacteaza §i transmite catre totii ofertantii comunicari privind 

rezultatul aplicarii procedurii pentru atribuirea contractului de achizitie publica - prin 

negociere tara publicarea prealabila a unui anunt de participare. Redactarea §i 

transmiterea catre totii candidatii a comunicarii privind rezultatul aplicarii procedurii 

pentru atribuirea contractului de achizitie publica - prin negociere tara publicarea 

prealabila a unui anunt de participare - In termen de 3 zile lucratoare de la emiterea 

acestora. Comunicarea privind rezultatul aplicarii procedurii se semneaza de catre 

Directorul DACP ?i Primarul Sectorului 2. Comunicarea privind rezultatul procedurii 

( de atribuire catre ofertantii a carer oferta a fast declarata neca§tigatoare va trebui sa 

motiveze de ce a fast luata aceasta decizie §i de asemenea sa indice §i care este 

numele candidatului ca~tigator. In cazul ofertelor declarate admisibile, comunicarea 

va trebui sa indice §i caracteristicile §i avantajele relative ale ofertei ca§tigatoare fata 

de oferta respectivului ofertant. 

Responsabilul de achizitie publica din cadrul DACP-SAP prime?te eventualele 

contestatii lnregistrate la Registratura Primariei §i le transmite catre Direqia Juridica 

Legislatie Contencios Administrativ spre informare si elaborarea unui punct de 

vedere. In acest caz se a§teapta decizia Consiliului National de Solutionare a 

Contestatiilor care poate dispune anularea procedurii sau continuarea acesteia. 

Perioada de a~teptare, depunere ~i rezolvare de contestatii 

PS2 nu are voie sa semneze contractul decat dupa 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.SS alin (2) din OUG 

nr.34/2006, cu modificarile §i completarile ulterioare, sau a unei perioade de 5 zile 

din ziua urmatoare a comunicarea rezultatului procedurii, in cazul in care valoarea 

estimata este egala sau mai mica decat pragurile valorice prevazute la art. SS alin 

(2) din OUG nr.34/2006, cu modificarile §i completarile ulterioare, perioada in care 

se pot depune contestatii de catre cei care se simt lezati ca urmare a deciziilor PS2; 
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Contestatiile se depun 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 catre contestatar despre un act al autoritatii contractante pe care acesta ii 

considera nelegal iar o copie a acesteia se depune la sediul PS2. in termen de o zi 

lucratoare de la primirea contestatiei, autoritatea contractanta are obligatia sa ii 

in~tiinteze despre aceasta ~i pe ceilalti participanti Inca implicati in procedura de 

atribuire. ln~tiintarea trebuie sa contina inclusiv o copie a contestatiei respective. in 

cazul depunerii contestatiei, PS2 are dreptul de a adopta masurile de remediere pe 

care le considera necesare ca urmare a contestatiei respective. Orice astfel de 

masuri trebuie comunicate contestatorului, celorlalti operatori economici implicati in 

procedura de atribuire, precum ~i Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, 

nu mai tarziu de o zi lucratoare de la data adoptarii acestora. in situatia in care 

contestatorul considera ca masurile adoptate sunt suficiente pentru remedierea 

actelor invocate ca fiind nelegale, acesta va trimite CNSC ~i PS2 o notificare de 

renuntare la contestatie. in acest caz, PS2 nu mai are obligatia de a comunica 

punctul sau de vedere potrivit dispozitiilor conform prevederilor OUG 34/2006 art. 

274. in cazul primirii unei contestatii de catre 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, in termenul de 3 zile de la 

pronuntare, dar nu inainte de expirarea termenelor de a~teptare, inclusiv cand 

aceste termene privesc cazurile prevazute la art. 287" 12 alin. (1) ~i la art. 287" 13 

lit. a). Daca decizia Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor a fost atacata 

cu plangere, dispozitiile art. 287" 7 se aplica in mod corespunzator. in vederea 

solutionarii contestatiei/contestatiilor, autoritatea contractanta are obligatia de a 

transmite CNSC, in termen de eel mult 5 zile lucratoare de la data primirii 

contestatiei, punctul sau de vedere asupra acesteia/acestora, insotit de orice alte 

documente considerate edificatoare, precum ~i, sub sanqiunea amenzii prevazute in 

OUG 34/2006 la art. 275 alin. (3), o copie a dosarului achizitiei publice, cu exceptia 

anunturilor publicate in SEAP ~i a documentatiei de atribuire, atunci cand aceasta 

este disponibila ~i poate fi descarcata direct din SEAP. lipsa punctului de vedere al 
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autoritatii contractante nu impiedica solutionarea contestatiei/contestatiilor, in 

masura in cares-a facut dovada comunicarii acesteia/acestora. 

CSNC solutioneaza pe fond contestatia in termen de 20 de zile de la data primirii 

dosarului achizitiei publice de la autoritatea contractanta, 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 singura data cu inca 10 zile. 

Decizia CNSC este obligatorie pentru parti, contractul de achizitie publica incheiat cu 

nerespectarea deciziei acestuia fiind lovit de nulitate absoluta. Deciziile CNSC privind 

solutionarea contestatiei pot fi atacate de catre PS2 §i/sau de catre orice persoana 

vatamata, cu plangere la instanta judecatoreasca prevazuta in OUG 34/2006 la art. 

283 alin. (1), in termen de 10 zile de la comunicare, atat pentru motive de 

nelegalitate, cat ~i de netemeinicie. 

Inainte de a depune contestatia la CNCS operatorul poate sa depuna 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 incalcari, 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 contractanta, cat ~i celorlalti operatori economici implicati. Persoana 

vatamata care a notificat PS2, se poate adresa de indata Consiliului National de 

Solutionare a Contestatiilor, fara a fi obligata sa a§tepte comunicarea masurilor luate 

de PS2. Persoana vatamata 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 

National de Solutionare a Contestatiilor sau, dupa caz, o cerere de renuntare la 

judecarea contestatiei. 
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Incheierea contractului se face in conformitate cu termenele legale iar acesta va fi 

semnat de reprezentantii DACP, DJLCA, Direqia/serviciul solicitant, DE ~i 

Ordonatorul principal de credite. 

DACP-SAP asigura publicarea anuntului de atribuire al contractului conform PS2-

PLSAP- 005, sau dupa caz a anuntului de anulare a procedurii. 

DACP-SAP definitiveaza dosarul achizitiei, o copie a acestui va fi predata SUDC in 

vederea derularii contractului, daca acesta nu se incadreaza in exceptiile mentionate 

in ROF. 

Arhivarea documentatiei se realizeaza pe parcursul desfasurarii 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 

numar de inregistrare la Primaria Sectorului 2 in ordinea cronologica a intocmirii lui. 

AUTORITATE ~I RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• aproba referatul de necesitate / identificarea necesitatilor ~i a fondurilor 

• aproba referatul de necesitate / estimarea valorii contractului 

• aproba nota justificativa pentru stabilirea procedurii de achizitie 

• aproba adresele de publicare $i invitatie/anunturile participare/atribuire $i alte 

documente specifice asigurarii transparentei procedurilor de achizitii publice 

precum si eratele atunci cand este cazul 

• aproba documentatia de atribuire 

• aproba actul administrativ de numire a comisiei de evaluare 

• aproba raportul procedurii 

• semneaza comunicarile catre ofertanti privind rezultatul procedurii 

• semneaza contractul de achizitie publica. 
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Viceprimar -

Secretar: 

• Avizeaza de legalitate dispozitia de primar privind nominalizarea comisie de 

evaluare. 

Arhitect Sef­

Directorul DACP: 

• repartizeaza lucrarile curente ~i corespondenta care vizeaza activitatea SAP cu 

privire la procedurile de achizitie publica; 

• verifica ~i semneaza adresele de transmitere a anuntjinvitatia de participare ~i 

anuntul de atribuire precum ~i alte documente intocmite de SAP in vederea 

desfa~urarii procesului de achizitie publica; 

• semneaza notele justificative / referatele de necesitate referitoare la alegerea 

procedurii de atribuire; 

• semneaza notele justificative referitoare la alegerea criteriilor de atribuire, 

precum ~i a conditiilor minime de calificare; 

• semneaza documentatia de atribuire; 

• semneaza referatul de constituire a comisiilor de evaluare; 

• semneaza comunicarile cu rezultatul procedurii 

• semneaza contractele de atribuire. 

• Nota: Directorii direqiilor/serviciilor/institutii lor care solicita 

produse/serviciiflucrari. specifice verifica ~i asigura transmiterea referatului de 

necesitate care va cuprinde toate informatiile necesare a~a cum au fast 

specificate la fiecare tip de procedura de achizitie. 

$eful Serviciului SAP: 
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• coordoneaza activitatea SAP in concordanta cu normele legale privind 

achizitiile publice; 

• verifica ~i semneaza nota justificativa de propunere a procedurii de achizitie; 

• verifica modul de respectare a termenelor referitoare la publicitatea 

anunturilor de intentie, anunturilor/invitatiilor de participare ~i 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; 

• verifica respectarea termenelor cu privire la evaluarea ofertelor ~i stabilirea 

ofertei ca~tigatoare; 

• verifica modul de pastrare ~i arhivare a documentelor ce stau la baza realizarii 

achizitiilor publice; 

• verifica modalitatea de seleqia procedurii de atribuire, de stabilirea termenele 

referitoare la transmiterii invitatiei de participare, depunere a ofertelor, 

trimitere a raspunsurilor referitoare la rezultatul procedurii, de trimiterea 

documentelor destinatarilor, de respectarea calendarului procedurii, precum ~i 

de continutul documentelor referitoare la legalitate, cantitati, valori; 

• verifica 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 ~i de luare in evidenta, precum ~i de intocmirea actelor de 

constatare referitoare la neconformitati sau defecte; 

• verifica respectarea prevederilor legale in vigoare privind achizitiile publice 

referitoare la seleqia procedurii, pregatirea comisiei de evaluare, continutul 

documentatiei de atribuire a contractului ~i a clauzelor contractuale, 
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incadrarea in limita fondurilor aprobate, precum $i de modul de desfa$urare a 

procedurii de atribuire $i de derulare a contractului; 

• verifica necesitatea ~i oportunitatea achizitiei, legalitatea tuturor documentelor 

in cadrul procedurii de atribuire, precum $i de modul de desfa$urare a 

acesteia. 

Personalul de execu~ie (responsabilii de proceduri de achiziiie): 

• analizeaza ~i redacteaza lucrarile repartizate de ~eful ierarhic superior; 

• intocmesc nota justificativa pentru procedurile de achizitii publice; 

• redacteaza, intocme$te $i semneaza referatul de necesitate, care contine 

estimarea valorii contractului; 

• redacteaza, verifica $i transmite spre publicare anunturile/invitatiile de 

participare $i anunturile de atribuire dupa aprobare; 

• redacteaza, verifica $i trimite invitatia de participare catre candidatii selectati 

dupa aprobare; 

• elaboreaza $i intocme$te Documentatia de atribuire care contine ~i 

documentatia descriptiva; 

• redacteaza, intocme$te ~i semneaza Referatul privind constituirea comisiei de 

evaluare; 

• asigura rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor 

procedurii de achizitie (publicare, avizare documentatie, multiplicare, primirea 

$i inregistrarea ofertelor, convocarea comisiilor); 

• pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire; 

• intocme~te ~i redacteaza adresele privind raspunsurile la solicitarile ~i 

clarificarile inregistrate; 

• face parte din comisia de evaluare; 

• inregistreaza ofertele primite ~i intocme~te lista cu ofertantii; 
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• intocme~te procesul - verbal al ~edintei de deschidere a ofertelor; 

• intocme~te procesul - verbal intermediar de evaluare, daca este cazul; 

• elaboreaza Raportul procedurii privind evaluarea ofertelor, ii supune spre 

aprobare; 

• intocme~e ~i transmite comunicarile privind rezultatul procedurii de atribuire 

catre toti ofertantii; 

• prime~te, inregistreaza ~i transmite catre Direqia Juridica Legislatie 

Contencios Administrativ, eventualele contestatii; 

• asigura arhivarea dosarului achizitiei. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu/birou la elaborarea $i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre $eful de serviciu/birou; 

• Informeaza directorul direqiei $i personalul de executie din cadrul 

serviciului/biroului despre actualizarea PL (completand ~i difuzand controlat 

formularul Informare actualizare documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

INREGISTRARI 

• Nota justificativa Cod: SAP-NJ 

• Referatul de necesitate cu determinarea valorii estimate. Cod:SAP-RN 

• Referatul 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 $i conflictul de interese Cod: SAP-DC 

• Nata justificativa privind cooperarea cu experti externi (daca este cazul). Cod: 

SAP-NJ 

• Notificari conform OUG 34/2006 Cod: SAP - NTF 
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• Raportul procedurii Cod: SAP-RAP 

• Comunicarea rezultatului procedurii transmise catre ofertanti. Cod: SAP-CRP, 

• Solicitare clarificari Cod SAP-SOLC 

• Raspuns clarificari oferte Cod: SAP-RCO 

• Raspunsuri la eventualele contestatii. Cod: SAP - RC 

• Invitatia de participare Cod: SAP-IP 

• Lista cu participanti Cod: SAP-LP 

• Proces-verbal al ?edintei de negociere Cod: SAP-PVN 

• Proces-verbal al $edintei finale Cod: SAP-PVF 

• Contract furnizare / servicii / lucrari. 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anea SAP Diagrama flux PL 010). 

2.1.4.2.6 DIALOG COMPETITIV 

SCOP: Stabile?te modul de planificare, organizare, desfa~urare ~i control a achizitiilor 

de produse servicii ~i lucrari necesare bunei desfa~urari a activitatilor specifice PS2, 

prin DIALOG COMPETITIV 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC- IS0-9001 

Legislatia in materie, in vigoare 
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• Ordonanta nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a 

contractelor de concesiune de lucrari publice ~i a contractelor de concesiune 

de servicii publice , cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• HG nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a OUG nr. 34/2006 

privind 

• atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de 

lucrari publice ~i a contractelor de concesiune de servicii publice, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Hotararea nr. 1660/2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a 

prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica prin 

mijloace electronice din OUG nr.34/2006; 

• Regulamentul (CE) nr. 213/2009 ~i Directivele 2004/17 /CE ~i 2004/18/CE 

privind vocabularul comun al achizitiilor publice; 

• OUG nr. 30 /2006 privind funqia de verificare a aspectelor procedurale 

aferente procesului de atribuire a contracelor de achizitie publica, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

• HG nr. 942/2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a OUG nr.30/2006, cu 

modificarile ~i compaletarile ulterioare; 

• Ordinul nr. 509/2011 privind formularea criteriilor de calificare ~i seleqie; 

• Ordinul nr. 51/2009 privind accelerarea procedurilor de licitatie restransa ~i 

negocierea cu publicarea prealabila a unui anunt de participare; 

• Ordinul nr. 1517/2009 privind aprobarea Ghidului pentru implementarea 

proiectelor de concesiune de lucrari publice ~i servicii In Romania; 

• Legea nr. 178/2010 privind Parteneriatul public privat, cu modificarile ~i 

compaletarile ulterioare; 

• HG nr. 1239/2012 privind aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a 

Legii nr. 178/2010, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
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• 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; 

• Ordinul pre~edintelui ANRMAP nr. 302/2011 privind aprobarea formularelor 

standard ale procesului-verbal al ~edintei de deschidere a ofertelor ~i 

Raportului procedurii, aferente procedurilor de atribuire a contractelor de 

achizitie publica. A contractelor de concesiune lucrai ~i a contractelor de 

concesiune servicii; 

• Regulamentul de organizare ~i functionare al aparatului de specialitate al 

primarului sectorului 2. 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

o 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 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 

intern/managerial al entitatilor publice. 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Procedura de achizitie ,,Dialog Competitiv" reprezinta procedura de achizitie publica 

la care orice operator economic interesat are dreptul de a-~i depune candidatura 

pentru a participa la aceasta. lnainte de a initia procedura de achizitie prin Dialog 
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Competitiv, este obligatoriu ca DACP-SAP sa verifice lntrunirea conditiilor prevazute 

de legislatia in vigoare (art. 94 din OUG 34/2006) ~i anume: 

- contractul In cauza este considerat a fl de complexitate deosebita; 

- aplicarea procedurii de licitatie deschisa sau restransa nu ar permite atribuirea 

contractului de achizitie publica in cauza. 

Peste pragurile valorice prevazute de legislatie (respectiv echivalentul in lei a 30.000 

euro pentru contracte de furnizare $i servicii $i 100.000 euro pentru contracte de 

lucrari) $i pana la urmatoarele praguri valorice: 

- 130.000 euro pentru contracte de furnizare sau contracte de servicii 

- 5.000.000 euro pentru contracte de lucrari, PS2 poate aplica procedura de cerere 

de oferta sau una dintre procedurile de achizitie licitatie deschisa, licitatie restransa, 

negociere cu/fara publicarea prealabila 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 oferta, una dintre celelalte proceduri 

de achizitie trebuie aplicata obligatoriu. Procedura de achizitie prin ,,Dialog 

competitiv" se desfa~oara de regula in trei etape, du pa cum urmeaza: 

- etapa de preseleqie a candidatilor care vor participa la dialogul competitiv. In cazul 

in care numarul candidatilor admi~i este mai mic decat numarul minim prevazut in 

anuntul de participare, fie datorita faptului ca nu au fost depuse suficiente 

candidaturi, fie datorita faptului ca o parte dintre candidati nu au lndeplinit cerintele 

minime de calificare, se trece la etapa a doua a procedurii de atribuire. 

- etapa de dialog cu candidatii admi~i in urma preseleqiei, pentru identificarea 

solutiei I solutiilor apte sa raspunda cerintelor ~i in baza careia / carora candidatii vor 

elabora ~i depune oferta finala. Dialogul se poate derula in runde succesive, in 

masura in care acesta posibilitate a fost prevazuta in documentatia descriptiva, iar 

numarul de participanti la dialog este suficient de mare astfel incat diminuarea 

numarului de participanti sa nu afecteze concurenta reala. Dupa ce in urma 
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dialogului cu fiecare dintre participanti au fost clarificate o parte dintre aspectele 

tehnice, financiare, probleme legate de cadrul juridic sau orice alte aspecte ce vor 

face parte din viitorul contract, se pot organiza una sau mai multe faze intermediare 

in care participantii urmeaza sa prezinte propuneri tehnice ~i I sau financiare 

partiale. 

- etapa de evaluare a ofertelor finale depuse de candidatii. 

Aceste etape sunt derulate de Comisia de evaluare. Fundamentarea aplicarii 

procedurii de achizitie publica se face de catre responsabilul de 

achizitie din cadrul DACP-SAP in conformitate cu reglementarile legale privind 

achizitiile publice ~i conform pragului valoric pe baza caruia se estimeaza valoarea 

contractului. Metodologia de estimare a contractelor este detaliata in PS2-PL-SAP-

001 - Programul anual al achizitiilor publice. 

PAAP ~i 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 

publica prin Licitatie Restransa. 

Primirea de catre DACP a Referatului de necesitate/ rectificare/ completare/ 

modificare ~i evaluare, privind determinarea valorii estimate, in care se specifica 

valoarea estimativa a achizitiei mentionata in Referatul de necesitate intocmit de 

direqia /serviciul care a solicitat achizitia. Valoarea estimata 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 ~i se inregistreaza la Registratura Primariei de catre direqia 

/serviciul care a solicitat achizitia. 

La primirea de catre DACP a unui Referat de rectificare / completare I modificare se 

vor urma etapele descrise in procedura PS2-PL-SAP-001 - Programul anual al 

achizitiilor publice. 

Nota: In Referatul de necesitate ~i evaluare se specifica valoarea estimativa a 

achizitiei in lei al produsului/ serviciului/ lucrarii. 
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Pe baza Referatului de necesitate, Caietului de sarcini, Cerintelor minime de calificare 

precum ~i a valorii estimate transmise de Direqiile/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. 

DACP-SAP propune procedura de achizitie - Dialog competitiv tinand cont de 

specificul contractului ce va fi incheiat, termenele de finalizare, valoare estimata a 

contractului, alte conditii specifice ~i va intocmi nota justificativa privind aplicarea 

procedurii de achizitie publica. Aceasta va fi supusa aprobarii Primarului Sectorului 2. 

DACP-SAP intocme$te un anunt de intentie ( daca este cazul, in conformitate cu 

reglementarile legale privind achizitiile publice) respectiv un anunt de participare; 

acestea se supun spre aprobare de catre Primarul Sectorului 2 ~i se transmit spre 

publicare catre JOUE/SEAP/MOf. 

Perioadele cuprinse intre data transmiterii anuntului/invitatiei de intentie/participare 

spre publicare catre SEAP $i data-limita de depunere a candidaturilor/ofertelor 

precum ~i continutul acestora, sunt descrise in procedura PS2-PL-SAP-005. 

DACP-SAP elaboreaza Documentatia de atribuire care contine ~i documentatia 

descriptiva ( documente ce contin informatii, criterii mini me de calificare, criteriul de 

atribuire ~i daca este cazul factorii de evaluare, cerinte formale, tehnice $i financiare, 

pe baza caruia operatorul economic i~i va elabora oferta), pe baza Caietului de 

sarcini realizat de directia/serviciul care a solicitat produsul/serviciul/lucrarea, 

serviciul de specialitate, sau de firme specializate carora Ii s-a cerut elaborarea 

caietelor de sarcini. DACP-SAP impreuna cu DJLCA stabilesc ~i elaboreaza clauzele 

contractuale. DACP-SAP stabile~te cerintele minime de calificare referitoare la 

situatia economica ~i financiara sau la capacitatea tehnica ~i/sau profesionala ~i 

elaboreaza Nota Justificativa. DACP-SAP stabile~te criteriul de atribuire ~i intocme~te 

Nota Justificativa cu privire la alegerea acestuia. 

so~ [e.motion] 
Pagina 396 

Analiza fluxuri organizationale ~i informationale 



DACP-SAP solicita avizul consultativ al comisiei de evaluare privind Documentatia de 

Atribuire ~i o supune aprobarii Primarului Sectorului 2. 

Procedura de achizitie publica prin dialog competitiv se initiaza prin transmiterea 

spre publicare catre SEAP, de catre DACP-SAP, in conformitate cu prevederile 

legislatiei in vigoare (in SEAP/JOUE/MOf.), a Anuntului de participare prin care se 

solicita operatorilor economici interesati, depunerea de candidaturi. Orice operator 

economic are dreptul de a-~i depune candidatura pentru prima etapa a procedurii de 

dialog competitiv potrivit OUG 34/2006 art. 100. in conformitate cu OUG 34/2006 

art. 101 alin. (2), (3), anuntul de participare cuprinde criteriile de preseleqie a 

candidatilor ~i regulile aplicabile, numarul minim al candidatilor pe care intentioneaza 

sa-i selecteze, iar daca este cazul numarul maxim al acestora. Numarul minim al 

candidatilor indicat in anuntul de participare nu poate fi mai mic de 3. Anuntul de 

participare la procedura de Licitatie Restransa se supune spre aprobare Primarului 

Sectorului 2, inainte de a fi transmis spre publicare. DACP-SAP, prin Responsabilul de 

achizitie, redacteaza in SEAP anuntul de participare ( este redactat in SEAP $i apoi 

este tiparit in vederea aprobarii interne in cadrul PS2) $i adresele de transmitere a 

anuntului de participare catre JOUE/SEAP/Monitorul Oficial al Romaniei (cand este 

cazul). Atunci cand este cazul, redacteaza erate ale anunturilor transmise catre 

SEAP. 

DACP-SAP intocme~e referatul de constituire a comisiei de evaluare, mentionand 

inclusiv membrii de rezerva pentru aceasta ~i proiectul Dispozitiei de Primar privind 

desemnarea comisiei de evaluare formata din reprezentatul SAP ~i alti membri de 

specialitate stabiliti de catre conducatorii departamentelor implicate in realizarea 

achizitiei; proiectul dispozitiei se supune spre avizare catre Secretarul Primariei 

Sectorului 2 ~i spre aprobare catre Primarul Sectorului 2. DACP-SAP, prin 

Responsabilul de achizitie transmite Dispozitia catre Direqia Administratia Publica ~i 

Evidenta Electorala spre inregistrare ~i aducerea la cuno~inta persoanelor 

interesate. Membrii comisiei de evaluare vor semna declaratiile de disponibilitate. 

Aceste declaratii se arhiveaza in dosarul achizitiei. Daca situatia o impune (lipsa 
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personalului de specialitate corespunzator tipului de serviciu/lucrari ce vor ft 

achizitionate) DACP-SAP intocme~te Nota Justificativa privind cooperarea cu experti 

externi care este supusa spre aprobare catre Primarul Sectorului 2. 

DACP-SAP prime$te de la furnizorii/executantii/prestatorii interesati solicitari de 

obtinere a documentatiei, care cuprind informatii privind cerintele minime de 

calificare solicitate, in cazul in care nu s-a ata~at Documentatia de Atribuire la 

anuntul de atribuire transmis spre publicare in SEAP. 

DACP-SAP prime~te, analizeaza, elaboreaza ~i transmite raspunsurile la clarificarile 

solicitate de catre operatorii economici candidati. 

Etapa 1. Preseleqia candidatilor 

DACP-SAP, prin responsabilul de achizitie prime$te $i inregistreaza candidaturile 

( descarcarea acestora din SEAP) Comisia de evaluare intocme~te lista cu candidati, 

cu numarul de inregistrare al acestora precum ~i data ~i ora inregistrarii la 

Registratura Primariei/transmitere in SEAP. 

Deschiderea $i 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 conditiile in care se constata aparitia conflictului de interese, se modifica 

componenta Comisiei de evaluare a ofertelor ~i se emite o noua dispozitie de Primar. 

In acest sens, DACP- SAP va intocmi un referat, mentionand aparitia conflictului de 

interese. 

Comisia de evaluare examineaza candidaturile depuse de catre operatorii economici 

care doresc sa participe la procedura de achizitie publica prin Dialog competitiv, in 

vederea selectarii candidatilor, dupa cum urmeaza: 

- se verifica conditiile minime de calificare 

soft [e.motion] 
Pagina 398 

Analiza fluxuri organizationale ~i informationale 



- se aplica punctajul de seleqie pe baza criteriilor de preseleqie indicate in anuntul 

de participare ~i in documentatia de atribuire 

- se solicita ( daca este cazul) clarificari privind candidaturile depuse 

- se face preseleqia 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 

eel 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). Decizia de continuare a 

procedurii de achizitie se va lua de catre Comisia de evaluare. 

Comisia de evaluare elaboreaza procesul - verbal al ~edintei de deschidere a 

candidaturilor. Comisia de evaluare transmite cate un exemplar (in copie) al 

procesului - verbal al ~edintei 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, in termen de maxim o zi lucratoare de la data deschiderii. 

Dupa finalizarea etapei de preseleqie a candidatilor, Comisia de evaluare elaboreaza 

raportul intermediar al primei etape a procedurii de atribuire prin Dialog competitiv $i 

o inainteaza spre aprobare catre Primarul Sectorului 2. 

Comisia de evaluare redacteaza anuntul privind rezultatul primei etape a procedurii 

de Dialog competitiv $i o transmite catre toti candidatii in vederea informarii acestora 

in legatura cu rezultatul aplicarii primei etape a procedurii de atribuire. Comunicarea 

privind rezultatul primei etape a procedurii, catre candidatii neselectati va trebui sa 

contina $i motivele care a stat la baza deciziei de respingere a candidaturii acestora. 

DACPSAP, prin Responsabilul de achizitie va transmite aceasta comunicare. 

Comunicarea va fi semnata de Directorul DACP ~i de Primarul Sectorului 2. 
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DACP-SAP redacteaza invitatia de participare la etapa a doua a procedurii de Dialog 

competitiv, catre toti candidatii selectati ~i o supune spre aprobare Primarului 

Sectorului 2. 

Etapa 2 - Dialogul 

DACP-SAP, prin Responsabilu l de achizitie intocme$te invitatia de participare la 

urmatoarea etapa $i o supune aprobarii Primarului. Dupa aprobare, aceasta se 

transmite de catre Responsabilul de achizitie, concomitent tuturor candidatilor 

selectati. DACP-SAP, prin Responsabilul de achizitie va inregistra confirmarile primirii 

invitatiilor. Invitatia de participare se transmite insotita de un exemplar al 

documentatiei de atribuire, care include ~i documentatia descriptiva. 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. 

Nata: Este interzisa invitarea la etapa a doua a dialogului competitiv a unui operator 

economic care nu a depus candidatura in prima etapa sau care nu a indeplinit 

criteriile de seleqie. 

Comisia de evaluare va derula rundele de dialog $i prezentare a propunerilor tehnice 

$i/sau financiare partiale cu fiecare candidat in parte. Comisia de evaluare 

consemneaza, la sfar~itul fiecarei intalniri, toate problemele discutate ~i aspectele 

convenite, in Procese - Verbale ale ~edintelor de dialog. Procesele - Verbale sunt 

semnate de catre membrii comisiei de evaluare ~i 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, utilizand metodele de comunicare stabilite prin caietul de 

sarcini. DACP-SAP poate prevedea in documentatia descriptiva posibilitatea realizarii 

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. 

Nota: Daca in cadrul etapei a doua de dialog competitiv nu se poate identifica o 

solutie viabila, procedura se poate anula. 

Comisia de evaluare elaboreaza Raportul 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 

rezultatul 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 intocme~te 

lista ofertantilor cu data ~i ora inregistrarii acestora la Registratura Primariei. 

Comisia de evaluare organizeaza ~edinta de deschidere a ofertelor ~i se redacteaza 

Procesul - verbal al ~edintei de deschidere a ofertelor, care va fi semnat de membrii 

comisiei de evaluare, de expeftii cooptati ~i de reprezentantii operatorilor economici 

daca este cazul. Forma PV al !?edintei de deschidere a ofertelor este conform Anexa 

1 la ordinul pre!?edintelui ANRMAP nr. 302/2011. Comisia de evaluare transmite cate 

un exemplar (in copie) al procesului - verbal al !?edintei 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, in termen de maxim o zi lucratoare de la 

data deschiderii. 

Comisia de evaluare examineaza ~i evalueaza ofertele depuse de catre 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 tehnica trebuie sa corespunda cerintelor minime prevazute in caietul de 

sarcini. Comisia de evaluare solicita $i analizeaza atunci cand este cazul clarificari la 

propunerea tehnica. Comisia de evaluare stabile$te propunerile tehnice neconforme 

$i propunerile tehnice admise. 

- verifica propunerea financiara. 

Propunerea financiara trebuie sa 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 achizitie din cadrul DACP­

SAP $i analizeaza clarificarile la propunerea financiara. 

Comisia de evaluare stabile$te ofertele admise in cadrul procedurii desfa$urate. 

- aplica criteriul de atribuire $i se stabile$te oferta ca$tigatoare, daca nu s-a indicat 

prin invitatia de participare obligativitatea finalizarii dialogului competitiv printr-o 

licitatie electronica; 

In cazul organizarii unei etape suplimentare, finale de licitatie electronica: 

Etapa de licitatie electronica poate fi solicitata de catre DACP-SAP, ca mijloc de 

imbunatatire a ofertelor, utilizand exclusiv metoda speciala de atribuire licitatie 

electronica $i doar daca aceasta metoda a fost mentionata ca etapa finala prin 

anuntul de participare $i documentatia de atribuire. Comisia de evaluare organizeaza 

o etapa finala de licitatie electronica, in conformitate cu specificatiile legislatiei in 

vigoare, prin completarea in SEAP, de catre Responsabilul de achizitie din cadrul 

DACP-SAP, a formularului specific invitatiilor 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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evaluare stabilite prin documentatia de atribuire. Clasamentul este general automat 

de SEAP. 

in termen de 25 de zile de la data deschiderii ofertelor, Comisia de evaluare 

stabile~te oferta ca~tigatoare, pe baza criteriului de atribuire precizat in invitatia de 

participare/ anuntul de participare ~i in documentatia de atribuire, daca oferta 

respectiva indepline~te toate conditiile de admisibilitate care rezulta din 

documentatia de atribuire ~i actele anexate. In cazuri temeinic motivate, Comisia de 

evaluare poate prelungi o singura data perioada de evaluare, cu exceptia situatiilor 

in care Comisia de evaluare reevalueaza ofertele ca urmare a unei decizii a CNSC, a 

unei hotarari judecatore~ti sau a recomandarilor observatorilor Unitatii pentru 

Coordonarea ~i Verificarea Achizitiilor Publice. Motivele temeinice se prezinta de 

catre Comisia de evaluare intr-o nota justificativa, aprobata de conducatorul 

autoritatii contractante (Primarul Sectorului 2). Prelungirea perioadei de evaluare se 

aduce la cuno~inta operatorilor economici implicati, prin mijloacele de comunicare 

stabilite in documentatia de achizitie, de catre Responsabilul de achizitie din cadrul 

DACP-SAP, in termen de maximum doua zile de la expirarea termenului de stabilire a 

ofertei ca~tigatoare. 

Comisia de evaluare intocme~te Raportul procedurii de evaluare a ofertelor cu privire 

la rezultatul aplicarii procedurii de atribuire a contractului de achizitie publica prin 

dialog competitiv, 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 pre~edintelui ANRMAP nr. 302/2011. 

Comisia de evaluare redacteaza ~i transmite catre totii ofertantii comunicari privind 

rezultatul aplicarii procedurii pentru atribuirea contractului de achizitie publica - prin 

dialog competitiv Redactarea ~i transmiterea catre totii candidatii a comunicarii 

privind rezultatul aplicarii procedurii pentru atribuirea contractului de achizitie publica 

- prin dialog competitiv - in termen de 3 zile lucratoare de la emiterea acestora, in 

intervalul prevazut de art. 200 din OUG nr. 34/2006. Comunicarea privind rezultatul 

procedurii de atribuire catre ofertantii a caror oferta a fast declarata neca~tigatoare 
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va trebui sa motiveze de ce a fost luata aceasta decizie §i de asemenea sa indice §i 

care este numele candidatului ca§tigator. in cazul ofertelor declarate admisibile, 

comunicarea va trebui sa indice §i caracteristicile §i avantajele relative ale ofertei 

ca§tigatoare fata de oferta respectivului ofertant. Comunicarea privind rezultatul 

procedurii va fi semnata de catre Directorul DACP ?i Primarul Sectorului 2. 

Responsabilul de achizitie publica din cadrul DACP-SAP prime?te eventualele 

contestatii inregistrate la Registratura Primariei §i le transmite catre Direqia Juridica 

Legislatie Contencios Administrativ spre informare ~i elaborarea unui punct de 

vedere. in acest caz se a$teapta decizia Consiliului National de Solutionare a 

Contestatiilor care poate dispune anularea procedurii sau continuarea acesteia. 

Perioada de a?teptare, depunere §i rezolvare de contestatii 

PS2 nu are voie sa semneze contractul decat dupa trecerea unei perioade de 10 zile 

din ziua urmatoare a comunicarii rezultatului procedurii, i n cazul in care valoarea 

estimata este mai mare decat pragurile valorice prevazute la art.SS alin (2) din OUG 

nr. 34/2006, cu modificarile $i completarile ulterioare, sau a unei perioade de S zile 

din ziua urmatoare a comunicarea rezultatului procedurii, in cazul in care valoarea 

estimata este egala sau mai mica decat pragurile valorice prevazute la art. SS alin 

(2) din OUG nr.34/2006, cu modificarile §i completarile ulterioare, perioada in care 

se pot depune contestatii de catre cei care se simt lezati ca urmare a deciziilor PS2; 

Contestatiile se depun la sediul CNSC in termen de 5 zile (pentru contracte care au 

valoare mai mare decat pragurile prevazute la art. SS din OUG - 10 zile) de la aflarea 

de catre contestatar despre un act al autoritatii contractante pe care acesta ii 

considera nelegal, iar o copie a acesteia se depune la Centrul de Relatii cu Publicul al 

PS2. in termen de o zi lucratoare de la primirea contestatiei, autoritatea 

contractanta (PS2 prin DACP-SAP) are obligatia sa ii in~tiinteze prin mijloacele de 

comunicare stabilite in documentatia de achizitie, despre aceasta §i pe ceilalti 

participanti inca implicati in procedura de atribuire. in$tiintarea trebuie sa contina 

inclusiv o copie a contestatiei respective. in cazul depunerii contestatiei, PS2 prin 
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DACP-SAP are dreptul de a adopta masurile de remediere pe care le considera 

necesare ca urmare a contestatiei respective. Orice astfel de masuri trebuie 

comunicate de catre DACP-SAP, prin mijloacele de comunicare stabilite in 

documentatia de achizitie, contestatorului, celorlalti operatori economici implicati in 

procedura de atribuire, precum ~i 

Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, nu mai tarziu de o zi lucratoare 

de la data adoptarii acestora. In situatia in care contestatorul considera ca masurile 

adoptate sunt suficiente pentru remedierea actelor invocate ca fiind nelegale, acesta 

va trimite CNSC ~i PS2 o notificare de renuntare la contestatie. In acest caz, PS2 nu 

mai are obligatia de a comunica CNSC punctul sau de vedere potrivit dispozitiilor 

conform prevederilor OUG 34/2006 art. 274. In cazul primirii unei contestatii de 

catre 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, in termenul de 3 zile de la pronuntare, dar nu inainte de expirarea 

termenelor de a~teptare, inclusiv cand aceste termene privesc cazurile prevazute la 

art. 287"12 alin. (1) ~i la art. 287"13 lit. a). Daca decizia Consiliului National de 

Solutionare a Contestatiilor a fost atacata cu plangere, dispozitiile art. 287" 7 se 

aplica in mod corespunzator. In vederea solutionarii contestatieifcontestatiilor, 

autoritatea contractanta (PS2 prin DACPSAP) are obligatia de a transmite CNSC, in 

termen de eel mult 5 zile lucratoare de la data primirii contestatiei, punctul sau de 

vedere asupra acesteia/acestora, insotit de orice alte documente considerate 

ediftcatoare, precum ~i, sub sanqiunea amenzii prevazute in OUG 34/2006 la art. 

275 alin. (3), o copie a dosarului achizitiei publice, cu exceptia anunturilor publicate 

in SEAP ~i a documentatiei de atribuire, atunci cand aceasta este disponibila ~i poate 

ft descarcata direct din SEAP. 

Nota: Lipsa punctului de vedere al autoritatii contractante (PS2) nu impiedica 

solutionarea contestatiei/contestatiilor, in masura in care s-a facut dovada 

comunicarii acesteia/acestora. 
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CNSC solutioneaza pe fond contestatia In termen de 20 de zile de la data primirii 

dosarului achizitiei publice de la autoritatea contractanta (PS2), respectiv In termen 

de 10 zile In situatia incidentei unei exceptii care lmpiedica 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 singura data cu Inca 10 

zile. Decizia CNSC este obligatorie pentru parti, contractul de achizitie publica 

lncheiat cu nerespectarea deciziei acestuia fiind lovit de nulitate absoluta. Deciziile 

CNSC privind solutionarea contestatiei pot fi atacate de catre PS2 $i/Sau de catre 

orice persoana vatamata, cu plangere la instanta judecatoreasca prevazuta In OUG 

34/2006 la art. 283 alin. (1), In termen de 10 zile de la comunicare, atat pentru 

motive de nelegalitate, cat $i de netemeinicie. 

inainte de a depune contestatia la CNSC operatorul poate sa depuna o notificare la 

registratura PS2. Notificarea nu va avea ca efect suspendarea de drept a procedurii. 

Dupa primirea 

notificarii, PS2 prin DACP-SAP poate adopta orice masuri pe care le considera 

necesare pentru remedierea pretinsei lncalcari, inclusiv suspendarea procedurii de 

atribuire sau revocarea unui act emis In cadrul respectivei proceduri. Masurile 

adoptate se comunica de catre responsabilul de achizitie din cadrul DACP-SAP In 

termen de o zi lucratoare atat persoanei care a notificat autoritatea contractanta, cat 

$i celorlalti operatori economici implicati, prin mijloacele de comunicare stabilite In 

documentatia de achizitie. Persoana vatamata care a notificat PS2 se poate adresa 

de lndata Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, fara a fi obligata sa 

a~tepte comunicarea masurilor luate de PS2. Persoana vatamata care, primind 

comunicarea de la PS2, considera ca masurile adoptate sunt suficiente pentru 

remedierea pretinsei lncalcari va transmite PS2 o notificare de renuntare la dreptul 

de a formula contestatie In fata Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor 

sau, dupa 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 catre DJLCA, semnat de ~ef serviciu SAP, Directorul DACP, 
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Directorul direqiei solicitante a serviciuluijprodusului/lucrarilor, Director DE, Primar 

precum ~i de reprezentantul/ reprezentantii operatorului economic declarat 

ca~tigator. 

DACP-SAP asigura publicarea anuntului de atribuire al contractului conform PS2-

PLSAP- 005, sau dupa caz a anuntului de anulare a procedurii. 

DACP-SAP definitiveaza dosarul achizitiei, o copie a acestui va fi predata SUDC in 

vederea derularii contractului, daca acesta nu se incadreaza in exceptiile mentionate 

in ROF. 

Arhivarea documentatiei. 

Documentele ce reprezinta mijloace probante ale realizarii fiecarui pas al procedurii 

constituie file ale dosarului de achizitie publica. Fiecare document trebuie sa aiba un 

numar de inregistrare la Primaria Sectorului 2 (in Sistemul INFOCET) in ordinea 

cronologica a intocmirii lui. 

AUTORITATE ~I RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• APROBA: 

o referatul de necesitate/identificarea necesitatilor ~i 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 ~i anunturile de intentie/participare/atribuire ~i 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 ~i cele 

referitoare la stabilirea criteriului de atribuire; 
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o notele justificative privind cooperarea cu experti externi; 

o documentatia de atribuire; 

o actul administrativ de numire a comisiei de evaluare; 

o anuntul de intentie/participare 

o invitatia de participare; 

o raportul procedurii; 

o comunicarile catre ofertanti privind rezultatul procedurii; 

• semneaza contractul de achizitie publica. 

Viceprimar -

Secretar 

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

ofertelor. 

Arhitect Sef -

Directorul DACP 

• repartizeaza lucrarile curente $i corespondenta care vizeaza activitatea SAP cu 

privire la procedurile de achizitie publica; 

• verifica $i semneaza adresele de transmitere a anuntul de intentie, 

anuntul/invitatia de participare ~i anuntul de atribuire precum $i alte 

documente lntocmite de SAP In 

• vederea desfa~urarii procesului de achizitie publica, precum $i eratele 

acestora; 

• semneaza notele justificative/referatele de necesitate referitoare la alegerea 

procedurii de atribuire; 

• semneaza notele justificative referitoare la alegerea criteriilor de atribuire, 

precum ~i a conditii lor minime de calificare; 
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• semneaza documentatia de atribuire; 

• semneaza raspunsurile la clarificarijsolicitarile de clarificari; 

• semneaza referatul de constituire a comisiilor de evaluare; 

• semneaza comunicarile cu rezultatul procedurii; 

• semneaza contractele de atribulre. 

• Nata: Directorii direqiilor/serviciilor/institutiilor care solicita 

produse/servicii/lucrari specifice verifica ~i asigura transmiterea referatului de 

necesitate care va cuprinde toate informatiile necesare a~a cum au fast 

specificate la fiecare tip de procedura de achizitie. 

$eful Serviciului SAP 

• coordoneaza activitatea SAP in concordanta cu normele legale privind 

achizitiile publice; 

• verifica ~i semneaza nota justificativa de propunere a procedurii de achizitie; 

• verifica modul de respectare a termenelor referitoare la publicitatea 

anunturilor de intentie, anunturilor/invitatiilor de participare ~i 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; 

• verifica respectarea termenelor cu privire la evaluarea ofertelor ~i stabilirea 

ofertei ca~tigatoare; 

• verifica modul de pastrare ~i arhivare a documentelor ce stau la baza realizarii 

achizitiilor publice; 

• Verifica modalitatea de seleqia 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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documentelor destinatarilor, de respectarea calendarului procedurii, precum §i 

de continutul documentelor referitoare la legalitate, cantitati, valori; 

• Verifica de intocmirea referatului de necesitare, a specificatiilor tehnice din 

caietului de sarcini, de indeplinirea contractului in termenul prevazut, 

lntocmirea proceselor verbale de receptie, a celorlalte documente de 

exploatare §i de luare in evidenta, precum ~i de lntocmirea actelor de 

constatare referitoare la neconformitati sau defecte; 

• Verifica respectarea prevederilor legale in vigoare privind achizitiile publice 

referitoare la seleqia procedurii, pregatirea comisiei de evaluare, continutul 

documentatiei de atribuire a contractului ~i a clauzelor contractuale, 

lncadrarea In limita fondurilor aprobate, precum ~i de modul de desfa§urare a 

procedurii de atribuire ~i de derulare a contractului; 

• Verifica necesitatea ~i oportunitatea achizitiei, legalitatea tuturor 

documentelor in cadrul procedurii de atribuire, precum ~i de modul de 

desfa§urare a acesteia. 

Personalul de executie (responsabilii de proceduri de achiziiii) 

• analizeaza $i redacteaza lucrarile repartizate de $eful ierarhic superior; 

• lntocmesc nota justificativa pentru procedurile de achizitii publice; 

• redacteaza, intocme~te §i semneaza referatul de necesitate, care contine 

estimarea valorii contractului; 

• redacteaza, verifica ~i transmite spre publicare anunturile de intentie, 

anunturile/ invitatiile de participare §i anunturile de atribuire dupa aprobare; 

• redacteaza, verifica ~i trimite invitatia de participare catre candidatii selectati 

dupa aprobare; 

• elaboreaza ~i lntocme~te Documentatia de atribuire care contine §i 

documentatia descriptiva; 
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• redacteaza, intocme$te ~i semneaza Referatul privind constituirea comisiei de 

evaluare; 

• redacteaza, intocme~te ~i semneaza Nota Justificativa privind cooperarea cu 

experti externi; 

• redacteaza, verifica ~i trimite spre publicare eratele anunturilor transmise spre 

publicare ~i care au suferit modificari dupa aprobare; 

• asigura rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor 

procedurii de achizitie (publicare, avizare documentatie, multiplicare, primirea 

~i inregistrarea ofertelor, convocarea comisiilor); 

• pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire; 

• intocme~te $i redacteaza adresele privind raspunsurile la solicitarile ~i 

clarificarile inregistrate; 

• face parte din comisia de evaluare; 

• inregistreaza ofertele primite ~i intocme~te lista cu ofertantii; 

• intocme~te procesul - verbal al ~edintei de deschidere a ofertelor; 

• intocme~te procesul - verbal intermediar de evaluare, daca este cazul; 

• intocme~te $i transmite comunicarile privind rezultatul procedurii de atribuire 

catre toti ofertantii; 

• elaboreaza Raportul procedurii privind evaluarea ofertelor, ii supune spre 

aprobare ierarhica; 

• intocme~te $i transmite comunicarile privind rezultatul procedurii de atribuire 

catre toti ofertantii; 

• prime$te, inregistreaza ~i transmite catre Direqia Juridica Legislatie 

Contencios Administrativ, eventualele contestatii; 

• asigura arhivarea dosarului achizitiei. 
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RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu/birou la elaborarea ~i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu/birou; 

• Informeaza directorul direqiei ~i personalul de executie din cadrul 

serviciului/biroului despre actualizarea PL ( completand ~i difuzand controlat 

formularul Informare actualizare documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

INREGISTRARI 

• Referatul de necesitate/rectificare/completare/modificare ~i 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 ( daca este cazul) - Cod: SAP-E 

• Documentatia de atribuire Cod:SAP-DA 

• Nota justificativa 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 ~i conflictul de interese Cod: SAP-DC 

• Nota justificativa privind cooperarea cu experti externi ( daca este cazul). Cod: 

SAP-NJ 

• Adresa de transmitere documente (a anuntului de intentie catre 

JOUE/SEAP/Monitorul Oficial al Romaniei, a anuntului de participare catre 

Monitorul Oficial/SEAP/JOUE, a anuntului de atribuire catre 
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JOUE/SEAP/Monitorul Oficial al Romaniei, in$tiintari catre operatori economici) 

Cod: SAP-ATDE. 

• Solicitare clarificari Cod: SAP-SOLC 

• Raspuns clarificari oferte Cod: SAP-RCO 

• PV al $edintei de deschidere a ofertelor Cod: SAP-PVDO 

• Raport intermediar al primei etape Cod: SAP-RAP! 

• Anunt privind rezultatul primei etape Cod: SAP-AR 

• Invitatia de participare Cod: SAP-INV 

• Lista ofertantif candidatilor Cod: SAP-LP 

• Raportul procedurii de evaluare a ofertelor Cod: SAP-RAP 

• Comunicare rezultat procedura Cod: SAP-CRP 

• Raspunsuri la eventualele contestatii Cod: SAP - RC 

• Contract de furnizare/servicii/lucrari 

• Anunt de atribuire - ON-LINE 

• Anunt Intentie - ON-LINE 

• Proces-verbal al $edintei de dialog Cod: SAP-PVN 

• Raport intermediar privind incheierea etapei de dialog Cod: SAP-RAPI 

• Anunt de anulare ON-LINE. 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (ANEXA SAP 1 Diagrama flux PL 012) 

2.1.4.2.7 CONCURSUL DE SOLUOII 

SCOP: Procedura speciala prin care autoritatea contractanta achizitioneaza, 

indeosebi in domeniul amenajarii teritoriului, al proiectarii urbanistice ~i peisagistice, 

al arhitecturii sau in eel al prelucrarii datelor, un plan sau un proiect, prin selectarea 

acestuia pe baze concurentiale de catre un juriu, cu sau fara acordare de premii. 
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DOCUMENTE DE REFERINTA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC- IS0-9001 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Ordonanta nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a 

contractelor de concesiune de lucrari publice ~i a contractelor de concesiune 

de servicii publice, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• HG nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a OUG nr. 34/2006 

privind 

• atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de 

lucrari publice ~i a contractelor de concesiune de servicii publice, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Hotararea nr. 1660/2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a 

prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica prin 

mijloace electronice din OUG nr.34/2006; 

• Regulamentul (CE) nr. 213/2009 ~i Directivele 2004/17/CE ~i 2004/18/CE 

privind vocabularul comun al achizitiilor publice; 

• OUG nr. 30 /2006 privind funqia de verificare a aspectelor procedurale 

aferente procesului de atribuire a contracelor de achizitie publica, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

• HG nr. 942/2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a OUG nr.30/2006, cu 

modificarile ~i compaletarile ulterioare; 

• Ordinul nr. 509/2011 privind formularea criteriilor de calificare ~i seleqie; 
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• Ordinul nr. 51/2009 privind accelerarea procedurilor de licitatie restransa $i 

negocierea cu publicarea prealabila a unui anunt de participare; 

• Ordinul nr. 1517/2009 privind aprobarea Ghidului pentru implementarea 

proiectelor de concesiune de lucrari publice $i servicii in Romania; 

• Legea nr. 178/2010 privind Parteneriatul public privat, cu modificarile $i 

compaletarile ulterioare; 

• HG nr. 1239/2012 privind aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a 

Legii nr. 178/2010, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• 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; 

• Ordinul pre~edintelui ANRMAP nr. 302/2011 privind aprobarea formularelor 

standard ale procesului-verbal al ~edintei de deschidere a ofertelor ~i 

Raportului procedurii, aferente procedurilor de atribuire a contractelor de 

achizitie publica. A contractelor de concesiune lucrai ~i a contractelor de 

concesiune servicii; 

• Regulamentul de organizare ~i funqionare al aparatului de specialitate al 

primarului sectorului 2. 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

o Proceduri de Si stem: 

o cod PS2 - PS -001- Controlul Documentelor 

o cod PS2 - PS -002- Controlul inregistrarilor 
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o cod PS2 - PS - 004 Controlul Produsului Neconform 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 

intern/managerial al entitatilor publice. 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Procedura de achizitie "Concursul de Solutii" reprezinta procedura de achizitie 

publica la care orice operator economic interesat are dreptul de a-~i depune 

candidatura/oferta. Peste pragurile valorice prevazute de legislatie (respectiv 

echivalentul in lei a 30.000 euro pentru contracte de furnizare ~i servicii ~i 100.000 

euro pentru contracte de lucrari) ~i pana la urmatoarele praguri valorice: 

- 130.000 euro pentru contracte de furnizare sau contracte de servicii 

- 5.000.000 euro pentru contracte de lucrari, 

PS2 poate aplica procedura de cerere de oferta sau una dintre procedurile de 

achizitie licitatie deschisa, licitatie restransa, negociere cu/fara publicarea prealabila 

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 

oferta, una dintre celelalte proceduri de achizitie trebuie aplicata obligatoriu. 

Concursul de solutii reprezinta procedura de achizitie publica prin care PS2 

achizitioneaza produse/servicii/lucrari, in special proiecte urbanistice ~i peisagistice, 

in domeniul arhitecturii sau prelucrarii datelor. Concursul de solutii se poate 

desfa~ura: 

- intr-o singura etapa de evaluare a proiectelor atunci cand DACP-SAP nu opteaza 

pentru seleqia preliminara a concurentilor 

- in doua etape, respectiv seleqia preliminara a concurentilor ~i evaluarea proiectelor 

depuse de concurenti 

- se initiaza prin publicarea in SEAP, a unei invitatii de participare la procedura de 

atribuire conform OUG 34/2006 art. 134. 
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DACP-SAP propune modul de derulare a procedurii de achizitie publica prin concurs 

de solutii ~i-1 supune aprobarii Primarului PS2. 

Fundamentarea aplicarii procedurii de achizitie publica se face in conformitate cu 

reglementarile legale privind achizitiile publice ~i conform pragului valoric pe baza 

caruia se estimeaza valoarea contractului. Metodologia de estimare a contractelor 

este detaliata in PS2-PL-SAP-001 - Programul anual al achizitiilor publice. 

PAAP $i Lista de cheltuieli de capital, aprobate de ordonatorul 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 catre DACP-SAP a Referatului de necesitate/ rectificare/ completare/ 

modificare $i evaluare, privind determinarea valorii estimate, in care se specifica 

valoarea estimativa a achizitiei mentionata in Referatul de necesitate intocmit de 

direqia /serviciul care a solicitat achizitia. Valoarea estimata trebuie sa fie valabila la 

momentul transmiterii spre publicare a anuntului de participare I invitatiei de 

participare. Referatul privind determinarea valorii estimate se supune aprobarii 

Primarului Sectorului 2 ~i se inregistreaza la Registratura Primariei, de catre direqia 

/serviciul care a solicitat achizitia. 

La primirea de catre DACP-SAP a unui Referat de rectificare I completare I 
modificare se vor urma etapele descrise in procedura PS2-PL-SAP-001 - Programul 

anual al achizitiilor publice. In Referatul de necesitate ~i evaluare se specifica 

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

Pe baza Referatului de necesitate, Caietului de sarcini, Cerintelor minime de calificare 

precum ~i a valorii estimate transmise de Direqiile/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 tinand cont de 

specificul contractului ce va fi incheiat, termenele de finalizare, valoare estimata a 

contractului, alte conditii specifice. 

DACP-SAP intocme~te un anunt de intentie (daca 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 catre JOUE/SEAP/MOf. Perioadele cuprinse intre data transmiterii anuntului 

de intentie/participare spre publicare 

catre SEAP ~i data-limita de depunere a candidaturilor/ofertelor precum $i continutul 

acestora sunt descrise in procedura PS2-PL-SAP-005. 

DACP-SAP elaboreaza Documentatia de atribuire care contine ~i documentatia 

descriptiva ( documente ce contin informatii, criterii mini me de calificare, criteriul de 

atribuire $i daca este cazul factorii de evaluare, cerinte formale, tehnice ~i financiare, 

pe baza caruia operatorul economic i~i va elabora oferta), pe baza Caietului de 

sarcini realizat de direqia/serviciul care a solicitat produsuljserviciul/lucrarea, de 

serviciul de specialitate, sau de firme specializate carora Ii s-a cerut elaborarea 

caietelor de sarcini. DACP-SAP impreuna cu DJLCA, stabilesc ~i elaboreaza clauzele 

contractuale. DACP-SAP stabile$te cerintele minime de calificare referitoare la 

situatia economica ~i financiara sau la capacitatea tehnica ~if sau profesionala ~i 

elaboreaza Nata Justificativa. DACP-SAP stabile~te criteriul de atribuire ~i intocme~te 

Nata Justificativa cu privire la alegerea acestuia. DACP-SAP solicita avizul consultativ 

al comisiei de evaluare privind Documentatia de Atribuire ~i se supune aprobarii 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 solicita 

operatorilor economici interesati, depunerea de candidaturi/oferte. Orice operator 

economic are dreptul de a-~i 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 $i apoi este tiparit in vederea aprobarii interne PS2) ~i 

adresele de transmitere a anuntului de participare catre JOUE/SEAP/Monitorul Oficial 

al Romaniei (cand este cazul). Atunci cand este cazul, redacteaza erate ale 

anunturilor transmise catre SEAP. 

DACP-SAP intocme~te referatul de constituire a Juriului. DACP-SAP intocme~te 

proiectul Dispozitiei de Primar privind desemnarea membrilor juriului formata din 

reprezentatul SAP ~i alti membri de specialitate stabiliti de catre conducatorii 

departamentelor implicate in realizarea achizitiei; aceasta se supune spre avizare 

catre Secretarul Primariei Sectorului 2 ~i spre aprobare catre Primarul Sectorului 2. 

DACP-SAP, prin Responsabilul de achizitie transmite Dispozitia catre Direqia 

Administratia Publica ~i Evidenta Electorala spre inregistrare ~i aducerea la 

cuno~tinta persoanelor interesate. Membrii juriului vor semna declaratiile de 

disponibilitate. Daca situatia o impune (lipsa personalului de specialitate 

corespunzator tipului de serviciu/lucrari ce vor fi achizitionate) DACP-SAP intocme~te 

Nota Justificativa privind cooperarea cu experti externi care este supusa spre 

aprobare catre Primarul Sectorului 2. Seleqia concurentilor (du pa caz) 

DACP-SAP prime~te de la furnizorii/executantii/prestatorii interesati, solicitari de 

obtinere a documentatiei care cuprinde informatii privind cerintele minime de 

calificare solicitate, in cazul in care nu s-a ata~at Documentatia de Atribuire la 

anuntul de atribuire transmis spre publicare in SEAP. 

DACP-SAP prime~te, analizeaza, elaboreaza ~i transmite raspunsurile la clarificarile 

solicitate de catre operatorii economici candidati. 

Juriul prime~te $i inregistreaza candidaturile/ofertele. Juriul intocme~te lista cu 

candidati, cu numar de inregistrare al acestora precum ~i data ~i ora inregistrarii la 
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Registratura Primariei/transmitere in SEAP. in cazul in care se solicita 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 I 2006). 

Juriul organizeaza ~edinta de deschidere a candidaturilor/ofertelor. 

- Se intocmesc ~i completeaza de catre membrii juriului precum ~i de catre expertii 

externi cooptati, declaratiile privind confidentialitatea ~i conflictul de interese. in 

conditiile in care se constata aparitia conflictului de interese, DACP-SAP modifica 

componenta Juriului ce participa la evaluarea ofertelor $i se modifica actul juridic de 

numire a acesteia. in acest sens, DACP- SAP va intocmi un referat, mentionand 

aparitia conflictului de interese. Juriul redacteaza PV al ?edintei de deschidere a 

ofertelor. Forma PV al ?edintei de deschidere a ofertelor este conform Anexa 1 la 

ordinul pre?edintelui 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 lucratoare de la data deschiderii, indiferent daca ace~tia au 

fost sau nu prezenti la ~edinta respectiva. Orice decizie cu privire la 

calificarea/seleqia ofertantilor/candidatilor sau, dupa caz, cu privire la evaluarea 

ofertelor se adopta de catre comisia de evaluare in cadrul unor ~edinte ulterioare 

~edintei de deschidere a ofertelor. 

Seleqia concurentilor se efectueaza de catre Juriu care va urmari: 

- verificarea indeplinirii cerintelor minime de calificare 

- selectarea concurentilor calificati pe baza aplicarii cerintelor de seleqie precizate in 

anuntul de participare ?i in documentatia de atribuire Juriul redacteaza Raportul 

intermediar al primei etape de seleqie, care va fi semnat de membrii juriului, de 

expertii cooptati ~i de reprezentantii operatorilor economici daca este cazul, ?i va fi 

supus spre aprobare Primarului sector 2. 
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Comunicarea rezultatului etapei de seleqie. Juriul redacteaza anuntul privind 

rezultatul primei etape a procedurii de concurs de solutii §i ii transmite catre toti 

candidatii in vederea informarii acestora in legatura cu rezultatul aplicarii primei 

etape a procedurii de atribuire. Comunicarea privind rezultatul primei etape a 

procedurii catre candidatii neselectati va trebui sa contina §i motivele care a stat la 

baza deciziei de respingere a candidaturii acestora. Comunicarea privind rezultatul 

etapei procedurii de achizitie publica va fi semnat de Directorul DACP ?i de Primarul 

Sectorului 2. 

DACP-SAP, prin Responsabilul de achizitie intocme?te invitatia de participare la 

urmatoarea etapa ?i o supune aprobarii Primarului. Dupa aprobare, DACP-SAP, prin 

Responsabilul de achizitie transmite concomitent, invitatia de participare la etapa a 

doua a procedurii de achizitie, tuturor candidatilor selectati. Se vor inregistra 

confirmarile primirii invitatiilor. Este interzisa invitarea la etapa a doua a procedurii a 

unui operator economic care nu a depus candidatura in prima etapa sau care nu a 

indeplinit criteriile de seleqie. 

Evaluarea ofertelor/proiectelor 

Juriul prime?te ofertele/proiectele candidatilor selectati. intocmirea de catre juriu a 

listei cu candidatii selectati care au depus proiectele, cu numar de inregistrare al 

acestora precum §i data §i ora inregistrarii. 

Deschiderea proiectelor/ofertelor. Juriul va intocmi Procesul - verbal al §edintei de 

deschidere a ofertelor, care va fi semnat de membrii comisiei de evaluare, de 

expertii cooptati §i de reprezentantii operatorilor economici daca este cazul. Forma 

PV al ?edintei de deschidere a ofertelor este conform Anexa 1 la ordinul pre?edintelui 

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 
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maxim o zi lucratoare de la data deschiderii, indiferent daca ace~tia au fost sau nu 

prezenti la ~edinta respectiva. 

Juriul examineaza ~i se evalueaza proiectele/ofertele depuse de catre operatorii 

economici selectati, care doresc sa participe la procedura de achizitie publica. 

Juriul aplica criteriul de atribuire ~i se stabile~te oferta ca~tigatoare. In termen de 25 

de zile de la data deschiderii ofertelor, Juriul stabile~te oferta ca~tigatoare, pe 

baza criteriului de atribuire precizat In invitatia de participare/anuntul de participare 

~i In documentatia de atribuire, daca oferta respectiva lndepline~te toate conditiile de 

admisibilitate care rezulta din documentatia de atribuire ~i actele anexate. In cazuri 

temeinic motivate Juriul poate prelungi o singura data perioada de evaluare, cu 

exceptia situatiilor in care Juriul reevalueaza ofertele ca urmare a unei decizii a 

CNSC, a unei hotarari judecatore~ti sau a recomandarilor observatorilor Unitatii 

pentru Coordonarea ~i Verificarea Achizitiilor Publice. Motivele temeinice se prezinta 

lntr-o nota justificativa elaborata de Juriu $i aprobata de Primarul sectorului 2, care 

este parte a dosarului achizitiei publice. Prelungirea perioadei de evaluare stabilita de 

Juriu, se aduce la cuno~tinta de catre responsabilul achizitiei publice din cadrul 

DACP-SAP, tuturor operatorilor economici implicati, In termen de maximum doua zile 

de la expirarea termenului de stabilire a ofertei ca$tigatoare. Prin exceptie de la 

prevederile mentionate mai sus, In cadrul procedurilor avand ca obiect atribuirea 

contractelor de concesiune de servicii, a contractelor de concesiune de lucrari ori a 

parteneriatelor public-privat, Juriul are obligatia de a finaliza etapa de evaluare a 

ofertelor In termen de 35 de zile de la deschiderea ofertelor. 

Juriul lntocme~te Raportul procedurii de evaluare a ofertelor cu privire la rezultatul 

aplicarii procedurii de atribuire a contractului de achizitie publica prin concurs de 

solutii; acesta se semneaza de toti membrii juriului $i se inainteaza spre aprobare 

catre Primarul sectorului 2. Forma raportului procedurii este conform Anexa 2 la 

ordinul pre$edintelui ANRMAP nr. 302/2011. 
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Juriul redacteaza $i transmite catre totii ofertantii comunicari privind rezultatul 

aplicarii procedurii pentru atribuirea contractului de achizitie publica. Redactarea $i 

transmiterea catre totii candidatii a comunicarii privind rezultatul aplicarii procedurii 

pentru atribuirea contractului de achizitie publica - prin Concurs de solutii - se 

realizeaza in termen de 3 zile lucratoare de la emiterea acestora, in intervalul 

prevazut de art. 200 din OUG nr. 34/2006. Comunicarea privind rezultatul procedurii 

de atribuire catre ofertantii a caror oferta a fast declarata neCa$tigatoare Va trebui Sa 

motiveze de ce a fost luata aceasta decizie $i de asemenea sa indice $i care este 

numele candidatului ca$tigator. In cazul ofertelor declarate admisibile, comunicarea 

va trebui sa indice $i caracteristicile $i avantajele relative ale ofertei ca$tigatoare fata 

de oferta respectivului ofertant. 

Responsabilu l de achizitie publica din cadrul DACP-SAP prime$te eventualele 

contestatii inregistrate la Registratura Primariei $i le transmite catre Direqia Juridica 

Legislatie Contencios Administrativ spre informare si elaborarea unui punct de 

vedere. In acest caz se a$teapta decizia Consiliului National de Solutionare a 

Contestatiilor care poate dispune anularea procedurii sau continuarea acesteia. 

Perioada de a$teptare, depunere $i rezolvare de contestatii 

PS2 nu are voie sa semneze contractul ( daca procedura se finalizeaza cu incheierea 

unui contract $i daca acest lucru a fost specificat in anuntul de participare la 

concurs) decat dupa 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.SS alin (2) din OUG nr.34/2006, cu 

modificarile $i completarile ulterioare, sau a unei perioade de 5 zile din ziua 

urmatoare a comunicarea rezultatului procedurii, in cazul in care valoarea estimata 

este egala sau mai mica decat pragurile valorice prevazute la art. SS alin (2) din 

OUG nr.34/2006, cu modificarile $i completarile ulterioare, perioada in care se pot 

depune contestatii de catre cei care se simt lezati ca urmare a deciziilor PS2; 
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Contestatiile se depun 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 atlarea 

de catre contestatar despre un act al autoritatii contractante pe care acesta ii 

considera nelegal iar o copie a acesteia se depune la sediul PS2. in termen de o zi 

lucratoare de la primirea contestatiei, autoritatea contractanta (PS2, prin 

DACP-SAP) are obligatia sa ii in$tiinteze despre aceasta $i pe ceilalti participanti inca 

implicati in procedura de atribuire. ln$tiintarea trebuie sa contina inclusiv o copie a 

contestatiei respective. in cazul depunerii contestatiei, PS2 prin DACP-SAP are 

dreptul de a adopta masurile de remediere pe care le considera necesare ca urmare 

a contestatiei respective. Orice astfel de masuri trebuie comunicate contestatorului, 

celorlalti operatori economici implicati in procedura de atribuire, precum $i Consiliului 

National de Solutionare a Contestatiilor, nu mai tarziu de o zi lucratoare de la data 

adoptarii acestora. in situatia in care contestatorul considera ca masurile adoptate 

sunt suficiente pentru remedierea actelor invocate ca fiind nelegale, acesta va trimite 

CNSC $i PS2 o notificare de renuntare la contestatie. in acest caz, PS2 nu mai are 

obligatia de a comunica punctul sau de vedere potrivit dispozitiilor conform 

prevederilor OUG 34/2006 art. 274. in cazul primirii unei contestatii de catre 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, 

in termenul de 3 zile de la pronuntare, dar nu inainte de expirarea termenelor de 

a$teptare, inclusiv cand aceste termene privesc cazurile prevazute la art. 287" 12 

alin. (1) $i la art. 287"13 lit. a). Daca decizia Consiliului National de Solutionare a 

Contestatiilor a fast atacata cu plangere, dispozitiile art. 287" 7 se aplica in mod 

corespunzator in vederea solutionarii contestatieijcontestatiilor, autoritatea 

contractanta (PS2, prin DACPSAP) are obligatia de a transmite CNSC, in termen de 

eel mult 5 zile lucratoare de la data primirii contestatiei, punctul sau de vedere 

asupra acesteia/acestora, insotit de orice alte documente considerate edificatoare, 

precum $i, sub sanqiunea amenzii prevazute in OUG 34/2006 la art. 275 alin. (3), o 

copie a dosarului achizitiei publice, cu exceptia anunturilor publicate in SEAP §i a 
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documentatiei de atribuire, atunci cand aceasta este disponibila ~i poate fi 

descarcata direct din SEAP. Lipsa punctului de vedere al autoritatii contractante 

(PS2) nu impiedica solutionarea contestatiei/contestatiilor, in masura in care s-a 

facut dovada comunicarii acesteia/acestora. 

CSNC solutioneaza pe fond contestatia in termen de 20 de zile de la data primirii 

dosarului achizitiei publice de la autoritatea contractanta (PS2), 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 singura data cu Inca 10 

zile. Decizia CNSC este obligatorie pentru parti, contractul de achizitie publica 

incheiat cu nerespectarea deciziei acestuia fiind lovit de nulitate absoluta. Deciziile 

CNSC privind solutionarea contestatiei pot fi atacate de catre PS2 ~i/sau de catre 

orice persoana vatamata, cu plangere la instanta judecatoreasca prevazuta in OUG 

34/2006 la art. 283 alin. (1), in termen de 10 zile de la comunicare, atat pentru 

motive de nelegalitate, cat ~i de netemeinicie. 

Inainte de a depune contestatia la CNCS operatorul poate sa depuna o notificare la 

registratura PS2. Notificarea nu va avea ca efect suspendarea de drept a procedurii. 

Dupa primirea notificarii PS2 prin DACP-SAP poate adopta orice masuri pe care le 

considera necesare pentru remedierea pretinsei incalcari, inclusiv suspendarea 

procedurii de atribuire sau revocarea unui act emis in cadrul respectivei proceduri. 

Masurile adoptate se comunica de catre responsabilul de achizitie din cadrul DACP­

SAP in termen de o zi lucratoare atat persoanei care a notificat autoritatea 

contractanta, cat ~i celorlalti operatori economici implicati. Persoana vatamata care a 

notificat PS2 se poate adresa de indata Consiliului National de Solutionare a 

Contestatiilor, fara a fi obligata sa a~tepte comunicarea masurilor luate de PS2. 

Persoana vatamata 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 National 
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de Solutionare a Contestatiilor sau, dupa 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 catre DJLCA, semnat de ~ef serviciu SAP, Directorul DACP, 

Directorul direqiei solicitante a serviciului/produsului/lucrarilor, Director DE, Primar 

precum ~i de reprezentantul/ reprezentantii operatorului economic declarat 

ca?tigator. 

DACP-SAP asigura publicarea anuntului de atribuire al contractului conform PS2-

PLSAP- 005, sau dupa caz a anuntului de anulare a procedurii. 

DACP-SAP definitiveaza dosarul achizitiei, o copie a acestui va fi predata SUDC In 

vederea derularii contractului, daca acesta nu se incadreaza In exceptiile mentionate 

in ROF. 

Arhivarea documentatiei. 

Documentele ce reprezinta mij loace probante ale realizarii fiecarui pas al procedurii 

constituie file ale dosarului de achizitie publica. Fiecare document trebuie sa alba un 

numar de inregistrare la Primaria Sectorului 2 in ordinea cronologica a lntocmirii lui. 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• APROBA: 

o referatul de necesitate / identificarea necesitatilor ~i a fondurilor; 

o referatul de necesitate / rectificare/completare/modificare privind 

determinarea valorii estimate a contractului; 

o nota justificativa pentru stabilirea procedurii de achizitie; 

o adresele de publicare ?i anunturile de intentie/participare/atribuire ~i alte 

documente specifice asigurarii transparentei procedurilor de achizitii publice 

precum si eratele atunci cand este cazul; 
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o notele justificative referitoare la cerintele minime de calificare precum $i cele 

referitoare la stabilirea criteriului de atribuire; 

o notele justificative privind cooperarea cu experti externi; 

o documentatia de atribuire; 

o actul administrativ de numire a juriului; 

o raportul procedurii; 

o invitatia de participare; 

• semneaza comunicarile catre ofertanti privind rezultatul procedurii; 

• semneaza contractul de achizitie publica. 

Viceprimar -

Secretar: 

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

ofertelor. 

Arhitect Sef­

Directorul DACP 

• repartizeaza lucrarile curente $i corespondenta care vizeaza activitatea SAP cu 

privire la procedurile de achizitie publica; 

• verifica $i semneaza adresele de transmitere a anuntul de intentie, 

anuntul/invitatia de participare ~i anuntul de atribuire precum $i alte 

documente intocmite de SAP in 

• vederea desfa$urarii procesului de achizitie publica, precum $i eratele 

acestora; 

• semneaza notele justificative / referatele de necesitate referitoare la alegerea 

procedurii de atribuire; 
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• semneaza notele justificative referitoare la alegerea criteriilor de atribuire , 

precum ~i a conditiilor minime de calificare; 

• semneaza documentatia de atribuire; 

• semneaza raspunsurile la clarificarj/solicitarile de clarificari; 

• semneaza referatul de constituire a juriului; 

• semneaza comunicarile cu rezultatul procedurii; 

• semneaza contractele de atribuire. 

Nota: Directorii direqiilor/serviciilor/institutiilor care solicita produse/servicii/lucrari 

specifice verifica $i asigura transmiterea referatului de necesitate care va cuprinde 

toate informatiile necesare a$a cum au fost specificate la fiecare tip de procedura de 

achizitie. 

~efu l Serviciului SAP 

• coordoneaza activitatea SAP in concordanta cu normele legale privind 

achizitiile publice; 

• verifica $i semneaza nota justificativa de propunere a procedurii de achizitie; 

• verifica modul de respectare a termenelor referitoare la publicitatea 

anunturilor de intentie, anunturilor/invitatiilor de participare ~i 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; 

• verifica respectarea termenelor cu privire la evaluarea ofertelor $i stabilirea 

ofertei ca$tigatoare; 

• verifica modul de pastrare $i arhivare a documentelor ce stau la baza realizarii 

achizitiilor publice; 
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• verifica modalitatea de seleqia procedurii de atribuire, de stabilirea termenele 

referitoare la transmiterii invitatiei de participare, depunere a ofertelor, 

trimitere a raspunsurilor referitoare la rezultatul procedurii, de trimiterea 

documentelor destinatarilor, de respectarea calendarului procedurii, precum §i 

de continutul documentelor referitoare la legalitate, cantitati, valori; 

• verifica 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 §i de luare in evidenta, precum ~i de intocmirea actelor de 

constatare referitoare la neconformitati sau defecte; 

• verifica respectarea prevederilor legale in vigoare privind achizitiile publice 

referitoare la seleqia procedurii, pregatirea comisiei de evaluare, continutul 

documentatiei de atribuire a contractului ~i a clauzelor contractuale, 

incadrarea in limita fondurilor aprobate, precum ~i de modul de desfa§urare a 

procedurii de atribuire ~i de derulare a contractului; 

• verifica necesitatea ~i oportunitatea achizitiei, legalitatea tuturor documentelor 

in cadrul procedurii de atribuire, precum §i de modul de desfa§urare a 

acesteia. 

Personalul de execu~ie (responsabilii de proceduri de achizitii) 

• analizeaza $i redacteaza lucrarile repartizate de $eful ierarhic superior; 

• intocmesc nota justificativa pentru procedurile de achizitii publice; 

• redacteaza, intocme§te §i semneaza referatul de necesitate, care contine 

estimarea valorii contractului; 

• redacteaza, verifica §i transmite spre publicare anunturile de intentie, 

anunturile/invitatiile de participare §i anunturile de atribuire dupa aprobare; 

• redacteaza, verifica §i trimite invitatia de participare catre candidatii selectati 

dupa aprobare; 
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• elaboreaza ~i intocme~te Documentatia de atribuire care contine ~i 

documentatia descriptiva; 

• redacteaza, intocme$te $i semneaza Referatul privind constituirea juriului; 

• redacteaza, intocme$te $i semneaza Nota Justificativa privind cooperarea cu 

experti externi; 

• redacteaza, verifica $i trimite spre publicare eratele anunturilor transmise spre 

publicare $i care au suferit modificari dupa aprobare; 

• asigura rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor 

procedurii de achizitie (publicare, avizare documentatie, multiplicare, primirea 

$i inregistrarea ofertelor, convocarea comisiilor); 

• pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire; 

• intocme$te ~i redacteaza adresele privind raspunsurile la solicitarile ~i 

clarificarile inregistrate; 

• face parte din comisia de evaluare; 

• inregistreaza ofertele primite ~i intocme$te lista cu ofertantii; 

• intocme$te procesul - verbal al ~edintei de deschidere a ofertelor; 

• intocme$te procesul - verbal intermediar de evaluare , daca este cazul; 

• elaboreaza Raportul procedurii privind evaluarea ofertelor, ii supune spre 

aprobare; 

• lntocme$te ~i transmite comunicarile privind rezultatul procedurii de atribuire 

catre toti ofertantii; 

• prime~te, inregistreaza $i transmite catre Direqia Juridica Legislatie 

Contencios Administrativ, a eventualelor contestatii; 

• asigura arhivarea dosarului achizitiei. 

RAC 
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• Colaboreaza cu ~eful de serviciu/birou la elaborarea ~i revizuirea PL 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu/birou 

• Informeaza directorul direqiei ~i personalul de executie din cadrul 

serviciului/biroului despre actualizarea PL (completand ~i difuzand controlat 

formularul Informare actualizare documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

INREGISTRARI 

• Referatul de necesitate/rectificare/completare/modificare ~i 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 - Cod: SAP-E 

• Documentatia de atribuire Cod :SAP-DA 

• Nota justificativa cu privire la stabilirea criteriului de atribuire Cod: SAP-NJ 

• Nota justificativa privind cerintele minime de calificare Cod: SAP-NJ 

• Referat privind constituirea juriului Cod: SAP -RCE 

• Dispozitia de Primar pentru desemnarea comisiei de evaluare 

• Declaratia de disponibilitate (comisie) Cod: SAP-DD 

• Declaratia privind confidentialitate ~i conflictul de interese Cod: SAP-DC 

• Nota justificativa privind cooperarea cu experti externi (daca este cazul). Cod: 

SAP-NJ 

• Adresa de transmitere documente (a anuntului de intentie catre 

JOUE/SEAP/Monitorul Oficial al Romaniei, a anuntului de participare catre 

Monitorul Oficial /SEAP/JOUE, a anuntului de atribuire catre 

JOUE/SEAP/Monitorul Oficial al Romaniei, in~tiintari catre operatori economici) 

Cod: SAP-ATDE. 
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• Solicitare clarificari Cod SAP-SOLC 

• Raspuns clarificari oferte Cod: SAP-RCO 

• PV al $edintei de deschidere a ofertelor Cod: SAP-PVDO 

• Raport intermediar Cod: SAP-RAP! 

• Anunt privind rezultatul etapei Cod: SAP-AR 

• Invitatia de participare Cod: SAP-INV 

• Lista ofertanti/candidatilor Cod: SAP-LP . . 
• Raportul procedurii Cod: SAP-RAP 

• Comunicare rezultat procedura Cod: SAP-CRP 

• Raspunsuri la eventualele contestatii Cod: SAP - RC 

• Contract de furnizare/servicii/lucrari 

• Anunt de atribuire - ON-LINE 

• Anunt de anulare - ON-LINE 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SAP 1 Diagrama flux PL 013) 

2.1.4.2.8 PROCEDURA DE ACHIZITIE A UNUI SERVICIU CUPRINS IN 

ANEXA 2 la Legea 98/2016 

SCOP: Procedura prin care PS2 reglementeaza atribuirea contractelor de servicii 

care se regasesc in Anexa 2 din Legea 98/2016 privind achizitiile publice 

DOCUMENTE DE REFERINTA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC- IS0-9001. 
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Legislatia in materie, in vigoare 

• Legea nr. 98 /2016 privind achizitiile publice; 

• HG nr. 395/ 02.iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de 

aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica 

/acordurilor -cadru din Legea nr. 98 /2016 privind achizitiile publice. 

DOCUMENTECOMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2015 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 

• Proceduri de Sistem: 

o cod PS2-PS-001- Controlul informatiilor documentate (documentelor) 

o cod PS2-PS-002 - Controlul informatiilor documentate doveditoare 

(inregistrarilor) 

o cod PS2-PS-004 - Controlul elementelor de ie§ire (produselor/serviciilor) 

neconforme 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern 

managerial al entitatilor publice, cu modificarile §i completarile ulterioare. 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Atribuirea unui contract ce are ca obiect prestarea de servicii sociale si alte servicii 

specifice prevazute in anexa nr. 2 din Legea 98 /2016 privind achizitiile publice, a 

caror valoare estimata fara TVA se situeaza sub pragul valoric prevazut la art. 7) 

alin.(5) de 132.519 lei se face cu respectarea prevederilor art. 43 - 46 din H.G.R. 

nr.395/2016. 

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 cu valoare estimata fara TVA mai mare decat pragul corespunzator prevazut 

la art.7 alin (1) lit. c) din Lege, se va face prin organizarea si desfa~urarea 
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procedurilor de atribuire reglementate de prezenta lege si se aplica in cazul atribuirii 

contractelor de achizitie publica/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 cu valoare estimata fara TVA mai mare decat 132519 lei si mai 

mica decat pragul de 3.334.050 lei prevazut la art.7 alin (1) lit. c) 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 interna 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 ofertelor; 

- regulile de participare la procedura 

- criteriul de atribuire; 

- comisia de evaluare; 

- deschiderea si evaluarea ofertelor; 

- lncheierea 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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(3) Aplicarea prezentei proceduri de lucru interne se va face in scopul achizitionarii 

de servicii sociale si alte servicii specifice, prevazute in Anexa nr.2 din Legea nr. 

98/2016, solicitate de catre Directiile/ Compartimentele de specialitate ale Primariei 

Sectorului 2, Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2, Centrului 

Militar Sector 2, care au prevederi bugetare in acest sens, in conditii de eficienta 

economica si sociala, cu respectarea tuturor dispozitiilor legale aplicabile, pe baza 

principiilor: nediscriminarii, tratamentului egal, recunoa~terii reciproce, transparentei, 

propof"tionalitatii si asumarea raspunderii. 

( 4) Pe parcursul aplicarii procedurii simplificate proprii, solicitate de catre Directiile/ 

Compartimentele de specialitate ale Primariei Sectorului 2, Direqiei Publice de 

Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2, Centrului Militar Sector 2, care au 

prevederi bugetare in acest sens, se vor lua toate masurile necesare pentru evitarea 

aparitiei unor situatii de natura sa determine aparitia unui conflict de interese sijsau 

manifestarea concurentei neloiale. In cazul in care se constata aparitia unor astfel de 

situatii, se va proceda la eliminarea efectelor rezultate dintr-o astfel de imprejurare, 

adoptandu-se potrivit competentelor, dupa caz, masuri corective de modificare, 

incetare, revocare, anulare si altele asemenea, ale actelor care au afectat aplicarea 

corecta a procedurii de atribuire sau ale activitatilor care au legatura cu acestea. 

(5) Prezenta Procedura de lucru interna asigura cadrul organizatoric si metodologia 

unitara privind organizarea si desfasurarea procedurii simplificate proprii, pentru 

achizitionarea de servicii sociale si alte servicii specifice prevazute in Anexa nr. 2 din 

Legea 98 /2016, solicitate de catre Directiile/Compartimentele de specialitate ale 

Primariei Sectorului 2, Direqiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2, 

Centrului Militar Sector 2, care au prevederi bugetare in acest sens, care se va 

finaliza prin factura fiscala sau incheierea de contract/acord-cadru. 

(6) In cazul achizitiilor mixte care au ca obiect atat servicii sociale ~i alte servicii 

specifice, prevazute in Anexa nr. 2 din Legea 98 /2016, cat ~i alte servicii, precum ~i 

in cazul achizitiilor mixte care au ca obiect atat servicii, cat si produse, obiectul 
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principal se determina in funqie de cea mai mare dintre valorile estimate ale 

serviciilor sau produselor respective. 

Documente care stau la baza initierii procedurii simplificate proprii 

Direqiile/Compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Sectorului 2, Direqiei 

Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2, Centrului Militar Sector 2 

intocmesc urmatoarele documente: 

a) Referat de necesitate, aprobat de ordonatorul 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 direqieijcompartimentului solicitant, la care se vor anexa in copie: fila 

BVC ~i fila PAAP pentru anul in curs; 

c) Specificatiile tehnice (caietul de sarcini), aprobate de conducatorul 

di rectiei/ com parti men tu I u i sol icitant; 

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 penalitatilor pentru neindeplinirea sau indeplinirea 

defectuoasa a obligatiilor contractuale. 
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Derularea procedurii simplificate proprii efectuate de catre SAP pe baza 

documentelor furnizate de catre direqiile/ compartimentele de specialitate ale 

Primariei Sectorului 2, Direqiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2, 

Centrului Militar Sector 2 care au prevederi bugetare in acest sens. SAP intocme~te 

Nota justificativa privind alegerea procedurii de achizitie care se semneaza de catre 

seful SAP, directorul executiv al DACP, se vizeaza de legalitate de DJLCA si se aproba 

de Primar. 

Initierea procedurii simplificate 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.ro, un anunt de participare simplificat, care va cuprinde eel putin 

urmatoarele informatii: 

o denumirea, adresa, numarul de telefon ~i de fax, adresa de e-mail ale autoritatii 

contractante; 

o modalitatea de atribuire prin: comanda si factura/contract ~i daca este cazul, se 

precizeaza daca urmeaza sa fie incheiat un acord-cadru; 

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 termenul limita de solicitare clarificari; termenul limita 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 i~i mentina oferta valabila; criteriul 

de atribuire; 

o adresa de internet la care sunt disponibile documentele procedurii simplificate 

proprii. 

o adresa de email pe care se pot solicita clarificari 

(2) Dreptul de a solicita clarificari 
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a) Orice operator economic are dreptul de a solicita clarificari cu privire la 

Documentatia deatribuire. Acesta va transmite solicitarile pe adresa de email 

comunicata in anuntul de participare simplificat. 

b) Autoritatea contractanta are obligatia de a raspunde oricarei solicitari de 

clarificare, intr-o perioada ce nu trebuie sa depaseasca, de regula, 2 zile de la 

primirea solicitarii, dar numai in cazul solicitarilor primite cu eel putin 3 zile inainte de 

data limita pentru depunerea ofertelor. Autoritatea contractanta (PS2), prin SAP are 

obligatia de a transmite raspunsul la solicitarile de clarificari cu eel putin 2 zile inainte 

de data-limita pentru depunerea ofertelor. Raspunsul la solicitarile de clarificari va fi 

transmis prin orice forma de comunicare prevazuta de lege si va fi postat pe site-ul 

propriu anexa la anuntul simplificat/ documentatia de atribuire astfel incat sa fie 

accesibil oricarui operator economic interesat. 

c) Autoritatea contractanta are dreptul de a completa, din proprie initiativa, in 

vederea clarificarii, documentatia de atribuire, avand dupa caz, obligatia de a 

prelungi corespunzator termenul limitade depunere a ofertelor. 

(3) Termenul limita pentru depunerea ofertelor 

a) Termenul limita pentru depunerea ofertelor se stabile~te de catre SAP in Anuntul 

de participare simplificat, in funqie de complexitatea serviciilor ce urmeaza a fi 

prestate ~i de cerintele specifice, astfel incat operatorii economici interesati sa 

beneficieze de un interval de timp adecvat ~i suficient pentru elaborarea ofertelor ~i 

l pentru pregatirea documentelor de calificare, daca sunt solicitate prin Documentatia 

de atribuire. 

b) Termenul limita pentru depunerea ofertelor, nu poate fi mai mic de 5 zile de la 

data publicarii Anuntului de participare simplificat. 

c) In cazul in care se decide prelungirea termenului-limita pentru depunerea 

ofertelor, autoritatea contractanta, prin SAP, are obligatia de a comunica noua data 

de depunere, in scris, pe site-ul propriu, cu eel putin 2 zile inainte de data-limita 

stabilita initial. 
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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, 

eel putin: 

a) reguli de participare la procedura simplificata proprie; 

b) daca sunt solicitate, cerinte mini me de calificare, precum si documentele care 

urmeaza sa fie prezentate de ofertanti pentru dovedirea indeplinirii acestor cerinte; 

c) caietul de sarcini; 

d) instruqiuni 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) instruqiuni 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 aceleia~i proceduri, sa depuna doua sau mai 

multe oferte individuale ~i/sau comune, sa depuna oferta individuala/comuna 

subcontractant in cadrul altei oferte. 

b )Cerinte minime de calificare 

Directiile/Compartimentele de specialitate pot stabili, unde este cazul, cerinte minime 

de calificare referitoare 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)Instruqiuni 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 stabile~te in cadrul Documentatiei de atribuire criteriul de desemnare a ofertei 

celei mai avantajoase din punct de vedere economic, utilizand urmatoarele criterii de 

atribuire: ,,pretul eel mai scazut" sau ,,eel mai bun raport calitate - prer. SAP 

intocmeste Nata justificativa referitoare la alegerea criteriilor de atribuire, precum si 

a conditiilor minime de calificare. Aceasta este semnata de seful SAP, directorul 

executiv al DACP, se vizeaza de legalitate de DJLCA si se aproba de Primar. 

f) Caile 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 funqionarea Consiliului 

National de Solutionare a Contestatiilor. 

g)Clauze contractuale- unde este cazul SAP in colaborare cu DJLCA intocmesc draftul 

de contract care va fi pus la dispozitia operatorilor economici. Documentatia de 

atribuire va fi publicata integral, in format electronic, pe site-ul propriu al autoritatii 

contractante de catre SAP. 
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Deschiderea si evaluarea ofertelor 

(1). Comisia de evaluare 

-Referatul de numire a comisiei de evaluare a ofertelor se intocme~te de catre SAP, 

semnat de catre seful SAP si directorul executiv al DACP si va fi supus aprobarii 

ordonatorului principal de credite. SAP intocmeste proiectul de dispozitie de numire a 

comisiei de evaluare. Dispozitia de numire a comisiei se vizeaza de secretar si se 

semneaza de Primar. 

-Comisia de evaluare este compusa din eel putin 3 (trei) membrii: o persoana din 

cadrul SAP, o persoana din cadrul directiei / compartimentului de specialitate care a 

solicitat achizitia ~i una din cadrul DJLCA. Din comisie pot face parte si experti 

externi, daca este cazul. In aceasta situatie se intocmeste o Nota justificativa privind 

cooperarea cu expertii externi. Aceasta este semnata de seful SAP, directorul 

executiv al DACP, se vizeaza de legalitate de DJLCA si se aproba de Primar. 

- Membrii comisiei semneaza declaratia de confidentialitate si impartialitate. 

-Urmatoarele persoane nu pot face parte din comisia de evaluare: 

a) persoanele care detin parti sociale, parti de interes, aqiuni din capitalul subscris al 

unuia din consiliul de administratie/organului de conducere sau de supervizare a 

unuia dintre ofertanti, terti sustinatori ori subcontractanti propu~i; 

b) persoana care este sot/sotie, ruda sau afin, pana la gradul al doilea inclusiv, cu 

persoane care fac parte din consiliul de administratie/organul de conducere sau de 

supervizare a unuia dintre ofertanti, terti sustinatori ori subcontractanti propu~i; 

c) persoana despre care se constata sau cu privire la care exista indicii 

rezonabile/informatii concrete ca poate avea, direct ori indirect, un interes personal, 

financiar, economic sau de alta natura, ori se afla intr-o alta situatie de natura sa ii 

afecteze independenta ~i impartialitatea pe parcursul procesului de evaluare. 

(2) Comisia de evaluare va avea ca si atributii, dupa caz, urmatoarele: 

a) deschiderea ofertelor ~i, dupa caz, a altar documente care insotesc oferta; 
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b) verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de catre ofertanti; 

c) verificarea conformitatii propunerilor tehnice ale ofertantilor cu prevederile 

caietului de sarcini; 

d) evaluarea propunerilor tehnice ale ofertantilor; 

e) verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti; 

f) elaborarea solicitarilor de clarificari §i/sau completari necesare in vederea evaluarii 

solicitarilor de participare §i/sau ofertelor; 

g) stabilirea ofertelor inacceptabile §ifsau neconforme §i a motivelor care stau la 

baza incadrarii acestora in fiecare din aceste categorii; 

h) stabilirea ofertelor admisibile; 

i) aplicarea criteriului de atribuire §i a factorilor de evaluare, astfel cum a fost 

prevazut in documentatia de atribuire; 

j) stabilirea ofertei/ofertelor ca§tigatoare sau, dupa caz, formularea propunerii de 

anulare a procedurii; 

k) elaborarea proceselor-verbale aferente fiecarei §edinte, §i a raportului procedurii 

de atribuire; 

I) inainteaza procesul verbal de analiza al ofertelor depuse in cadrul procedurii 

simplificate proprii Primarului Sectorului 2 al Municipiului Bucure§ti, spre aprobare; 

m) completarea declaratiilor de confidentialitate si impartialitate. 

Analizarea ofertelor 

(1) Comisia de evaluare va intocmi un proces-verbal de deschidere a ofertelor 

depuse care va fi semnat de membrii comisiei si care va include urmatoarele 

informatii: 

- denumirea ofertantilor; 

- modificarile si retrageri le de oferte; 
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- elementele principale ale propunerilor financiare, inclusiv tariful; 

- orice alte detalii si precizari pe care comisia de evaluare le considera necesare; 

- toate documentele depuse in cadrul ofertei. 

(2) Comisia de evaluare lntocme$te procese-verbale de analiza si elaboreaza, lnainte 

de lansarea comenzii sau semnarea contractului/acordului cadru, raportul de 

atribuire a achizitiei de servicii sociale sau alte servicii specifice prevazute in Anexa 

nr. 2 din Legea 98 /2016. 

(3) Raportul de atribuire va fi semnat de toti membrii comisiei de evaluare si va fi 

lnaintat Primarului Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti spre aprobare. 

( 4) Du pa finalizarea evaluarii 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 prive$te 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 prevazute de prezenta Procedura de lucru interna, 

astfel: 

a) nu a fost depusa 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 $i/Ori financiare; 

c) lncalcari ale prezentei Norme proprii, care afecteaza procedura simplificata proprie 

sau daca este imposibila lncheierea contractului 
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d) Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor sau instanta de judecata dispune 

anularea procedurii simplificate proprii; 

e) comanda/contractul/acordul-cadru nu poate fi incheiat cu ofertantul a carui oferta 

stabilita ca~tigatoare din cauza faptului ca ofertantul In cauza nu mai are 

disponibilitate. 

(3) in sensul dispozitiilor alin. (1) lit. c), prin incalcari ale prezentei Proceduri de lucru 

interne se intelege situatia in care, pe parcursul procedurii simplificate poprii, se 

constata erori sau omisiuni, iar autoritatea contractanta se afla in imposibi litatea de 

a adopta masuri corective fara ca aceasta sa conduca la incalcarea principiilor 

prevazute la art. 2 alin. (2) din Legea 98 /2016. 

( 4) in situatia anularii procedurii de atribuire, autoritatea contractanta are obligatia 

de a comunica in scris tuturor participantilor la procedura de atribuire, in eel mult 2 

zile lucratoare de la data anularii, motivul care a determinat decizia de anulare, 

precum ~i incetarea obligatiilor asumate de ofertanti prin depunerea ofertelor sau a 

solicitarilor de participare. 

Lansarea comenzii /incheierii contractuluif acordului-cadru 

(1) PS2 prin SAP va emite comanda sau va incheia, dupa caz, contractul/acordul­

cadru de prestari servicii avand ca obiect achizitionarea de servicii din categoria celor 

incluse in Anexa nr. 2 din Legea 98 /2016, cu ofertantul declarat ca~tigator, numai 

dupa 6 zile de la data transmiterii comunicarii rezultatului aplicarii procedurii in cazul 

participarii la procedura simplificata proprie a minimum 2 operatori economici. 

(2) Termenul exprimat in zile incepe sa curga de la inceputul primei ore a primei zile 

a termenului si incheie la expirarea ultimei ore a ultimei zile a termenului; ziua in 

cursul careia a avut loc un eveniment sau s-a realizat un act al autoritatii 

contractante nu este luata in calculul termenului. Daca ultima zi a unui termen 

exprimat altfel decat in ore este o zi de sarbatoare legala, o duminica sau o 

sambata, termenul se incheie la expirarea ultimei ore a urmatoarei zile lucratoare. 
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(3) In situatia in care ofertantul declarat ca~tigator 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 direqii: Direqia 

initiatoare/specialitate, DJLCA, DE ~i catre Ordonatorul principal de credite pentru 

aprobare. 

(5) Comenzile/contractele/acordurile-cadru care intra in sfera de aplicare a prezentei 

proceduri simplificate proprii, pot 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 la dreptul 

de a depune o contestatie printr-o adresa scrisa transmisa autoritatii contractante la 

SAP. 

(6) In 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 semneaza 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 

DJLCA. 

Dosarul achizitiei publice 
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(1) Dosarul achizitiei publice trebuie sa cuprinda eel putin urmatoarele documente: 

- referatu l de necesitate a achizitiei; 

- nota justificativa privind determinarea valorii estimate a achizitiei; 

- caietul de sarcini; 

- anuntul de participare simplificat; 

- documentatia de atribuire si dovada publicarii pe site-ul propriu; 

- solicitarile de clarificari; 

- nota de numire a comisiei de evaluare; 

- declaratiile de confidentialitate si impartialitate; 

- procesul-verbal al ~edintei 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; 

- comunicarile privind rezultatu lui procedurii simplificate proprii; 

- daca este cazul contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, insotite de 

deciziile motivate pronuntate de Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor; 

- hotarari ale instantelor de judecata referitoare la procedura simplificata proprie; 

- comanda/contractul/acordul-cadru semnat. 

(2) SUDC are obligatia de a pastra dosarul atat timp cat 

comanda/contractuljacordul-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 lncadreaza in exceptiile mentionate 
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in ROF. SUDC va completa dosarul achizitiei cu documentele rezultate din derularea 

contractului/ acordului cadru. Documentele aferente dosarului achizitiei sunt arhivate 

de catre SUDC impreuna cu contractele de furnizare a produselor ~i prestare a 

serviciilor/ lucrarilor ~i copii ale documentatiilor de plata (comenzi, referate, note, 

procese verbale, copie facturi). 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• APROBA: 

o Referatul de necesitate 

o Nota justificativa pentru stabilirea procedurii de achizitie; 

o Documentatia de atribuire (caietul de sarcini); 

o Actul administrativ de numire a comisiei de evaluare; 

o Raportul procedurii; 

o Comunicarile catre ofertanti privind rezultatul procedurii; 

o Semneaza contractul de achizitie publica/acordul-cadru. 

o Procesul verbal de analiza a ofertelor 

o Referatul de numire a comisiei de evaluare a ofertelor. 

Viceprimar: -

Secretar: 

• Vizeaza de legalitate dispozitia de numire a comisiei de evaluare a ofertelor. 

Arhitect $ef: -

Directorul DACP 

• Repartizeaza lucrarile curente ~i corespondenta care vizeaza activitatea SAP 

cu privire la procedurile de achizitie publica; 
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• Semneaza notele justificative/referatele de necesitate referitoare la alegerea 

procedurii de atribuire; 

• Semneaza notele justificative referitoare la alegerea criteriilor de atribuire, 

precum §i a conditiilor minime de calificare; 

• Semneaza documentatia de atribuire; 

• Semneaza referatul de constituire a comisiilor de evaluare; 

• Semneaza comunicarile cu rezultatul procedurii; 

• Semneaza contractele de atribuire. 

• Nota: Directorii direqiilor/serviciilor/institutiilor care solicita serviciile specifice 

prezentei proceduri interne verifica $i asigura transmiterea referatului de 

necesitate, notei de determinare a valorii estimate, caietul de sarcini. 

$eful Serviciului SAP 

• Coordoneaza activitatea SAP In concordanta cu normele legale privind 

achizitiile publice; 

• Verifica $i semneaza nota justificativa de propunere a procedurii de achizitie; 

• Verifica modul de respectare a termenelor referitoare la publicitatea invitatiilor 

de participare §i 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 solicitarilor de clarificarijcompletarilor 

documentatiei de atribuire atunci cand este cazul; 

• Verifica respectarea termenelor cu privire la evaluarea ofertelor $i stabilirea 

ofertei ca$tigatoare; 

• Verifica modul de pastrare $i arhivare a documentelor ce stau la baza realizarii 

achizitiilor publice; 
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• Verifica modalitatea de seleqia procedurii de atribuire, de stabilirea termenele 

referitoare la transmiterii invitatiei de participare, depunere a ofertelor, 

trimitere a raspunsurilor referitoare la rezultatul procedurii, de trimiterea 

documentelor destinatarilor, de respectarea calendarului procedurii, precum ~i 

de continutul documentelor referitoare la legalitate, cantitati, valori; 

• Verifica de intocmirea referatului de necesitate, a specificatiilor tehnice din 

caietului de sarcini, de indeplinirea contractului in termenul prevazut, 

intocmirea proceselor verbale de receptie, a celorlalte documente de 

exploatare ~i de luare in evidenta, precum ~i de intocmirea actelor de 

constatare referitoare la neconformitati sau defecte; 

• Verifica respectarea prevederilor legale in vigoare privind achizitiile publice 

referitoare la seleqia procedurii, pregatirea comisiei de evaluare, continutul 

documentatiei de atribuire a contractului ~i a clauzelor contractuale, 

incadrarea in limita fondurilor aprobate, precum ~i de modul de desfa~urare a 

procedurii de atribuire ~i de derulare a contractului; 

• Verifica necesitatea ~i oportunitatea achizitiei, legalitatea tuturor 

documentelor in cadrul procedurii de atribuire, precum ~i de modul de 

desfa~urare a acesteia. 

• Personalul de executie (responsabilii de proceduri de achizitie): 

• Analizeaza $i redacteaza lucrarile repartizate de ~eful ierarhic superior; 

• intocmesc nota justificativa pentru alegerea procedurii de achizitie; 

• Redacteaza, intocme~te ~i semneaza referatul de necesitate, care contine 

estimarea valorii contractului; 

• Elaboreaza ~i intocme~te Documentatia de atribuire; 

• Redacteaza, intocme~te ~i semneaza Referatul privind constituirea comisiei de 

evaluare 
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• Asigura rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor 

procedurii de achizitie (publicare, avizare documentatie, multiplicare, primirea 

~i lnregistrarea ofertelor, convocarea comisiilor); 

• Pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire ( caietul de 

sarcini); 

• intocme~te ~i redacteaza adresele privind raspunsurile la solicitarile ~i 

clarificarile lnregistrate; 

• Face parte din comisia de evaluare; 

• Inregistreaza ofertele primite; 

• Elaboreaza Raportul procedurii privind evaluarea ofertelor, 71 supune spre 

aprobare 

Primarului Sectorului 2; 

• intocme§te §i transmite comunicarile privind rezultatul procedurii de atribuire 

catre toti ofertantii; 

• Prime§te, lnregistreaza ~i transmite catre DJLCA, eventualele contestatii; 

• Asigura arhivarea dosarului achizitiei. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu/birou la elaborarea ~i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre §eful de serviciu/birou; 

• Informeaza directorul direqiei ~i personalul de executie din cadrul 

serviciului/biroului despre actualizarea PL (completand §i difuzand controlat 

formularul Informare actualizare documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

INREGISTRARI 

• Referatul de necesitate/rectificare/completare/modificare ~i evaluare privind 

determinarea valorii estimate. Cod: SAP-REF 
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• Nota justificativa privind aplicarea procedurii de achizitie Cod: SAP-NJ 

• Documentatia de atribuire Cod: SAP-DA 

• Nota justificativa 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 -REF 

• Dispozitia de Primar pentru desemnarea comisiei de evaluare. 

• Declaratia de confidentialitate si impartialitate Cod: SAP-DC! 

• Nota justificativa privind cooperarea cu experti externi (daca este cazul). Cod: 

SAP-NJ 

• Solicitare clarificari Cod: SAP-SOLC 

• Raspuns clarificari oferte Cod: SAP-RCO 

• Raportul procedurii Cod: SAP-RAP 

• Comunicare rezultat procedura Cod: SAP-CRP 

• Raspunsuri la eventualele contestatii Cod: SAP - RC 

• Contract furnizare / servicii / lucrari 

• Registru Evidenta Contracte Cod: SAP-REC. 

ANEXE: Anexa 1- Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SAP 1 Diagrama flux 

PL 014) 

2.1.4.3 Fluxuri/procese Serviciul Urmii.rire derulare 

contracte 

2.1.4.3.1 URMARIREA DERULARII CONTRACTELOR FURNIZARE 

PRODUSE $1 PRESTARE SERVICII/ LUCRARI 

SCOP: Urmare$te derularea contractelor incheiate de Primaria Sectorului 2, 

identificata ca Sectorul 2 al Municipiului Bucure$ti (cod de identificare fiscala 
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4204038), privind furnizarea produselor ~i prestarea serviciilor/lucrarilor, in 

conformitate cu clauzele din contractele de achizitie publica care au fest lncheiate cu 

operatori economici 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale $i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001. 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Ordonanta de Urgenta 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie 

publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice $i a contractelor de 

concesiune de servicii cu modificarile $i completarile ulterioare. 

• Hotararea Guvernului 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicarea 

prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica din 

Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 34/2006, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare. 

• Hotararea nr. 1660/2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a 

prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica prin 

mijloace electronice din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 34/2006 , cu 

modificarile $i completarile ulterioare. 

• Ordinul nr. 314/2010 privind punerea In aplicare a certificatului de participare 

la licitatii cu oferta independenta 

• Ordinul nr. 302/2011 privind aprobarea formularelor standard ale Procesului­

verbal al $edintei de deschidere a ofertelor $i Raportul procedurii, aferente 

procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor de 

concesiune de lucrari publice ~i a contractelor de concesiune de servicii 
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• Ordin nr. 313/2011 cu privire la interpretatre anumitor dispozitii privind 

procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor de 

concesiune de lucrari publice ~i a contractelor de concesiune de servicii 

• HG nr.921/2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a OUG nr.30/2006 

privind funqia de verificare a aspectelor procedurale aferente procesului de 

atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de 

lucrari publice ~i a contractelor de concesiune de servicii 

• Ordin nr.509/2011 privind formularea criteriilor de calificare ~i seleqie 

• LEGE Nr. 72 din 28 martie 2013 privind masurile pentru combaterea intarzierii 

in executarea obligatiilor de plata a unor sume de bani rezultand din contracte 

incheiate intre profesioni~ti ~i intre ace~tia ~i autoritati contractante 

• Hotararea Guvernului nr. 71/2007 pentru aprobarea normelor de aplicare a 

prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucrari 

publice ~i a contractelor de concesiune de servicii din Ordonanta de urgenta a 

Guvernului nr. 34/2006 

• Ordinul nr. 183/2006 privind aplicarea dispozitiilor referitoare la contractul de 

publicitate media. 

• Ordonanta de Urgenta nr. 30/2006 privind funqia de verificare a aspectelor 

procedural aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie publica, 

cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

• Hotararea nr. 942/2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a Ordonantei 

de Urgenta a Guvernului nr. 30/2006, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

• Hotararea nr. 901/2005 privind aprobarea Strategiei de reforma a sistemului 

achizitiilor publice, precum ~i a planului de aqiune pentru implementarea 

acestuia. 
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• Ordin nr. 113 din 2008 pentru aprobarea Regulamentului privind 

suprevegherea modului de atribuire a contractelor de achizitie, a contractelor 

de concesiune de lucrari publice ~i a contractelor de concesiune de servicii. 

• Ordin nr.122 / 2009, pentru modificarea Regulamentului privind 

supravegherea modului de atribuire a contractelor de achizitie publica, a 

contractelor de concesiune de lucrari publice ~i a contractelor de concesiune 

de servicii, aprobat prin Ordinul Pre~edintelui ANRMAP, nr. 107 /2009. 

• Ordinul nr. 1517 /2009, privind aprobarea Ghidului pentru implementarea 

proiectelor concesiune de lucrari publice ~i servicii In Romania. 

• Ordinul nr. 107 / 2009, pentru aprobarea Regulamentului privind 

suprevegherea modului de atribuire a contractelor de achizitie publica, a 

contractelor de concesiune de lucrari publice ~i a contractelor de concesiune 

de servicii. 

• H.G. nr. 525/2007, privind organizarea ~i funqionarea ANRMAP. 

• H.G. nr. 782/2006, pentru aprobarea Regulamentului de organizare ~i 

funqionare al Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor. 

• O.U.G. nr.74/2005, privind lnfiintarea ANRMAP 

• Hotararea nr. 1482/2009 pentru modificarea Hotararii de Guvern nr.525/2007 

privind organizarea ~i funqionarea Autoritatii Nationale pentru Reglementarea 

~i Monitorizarea Achizitiilor Publice. 

• Hotararea nr. 827 /2009 pentru aprobarea Normelor privind procedura 

specifica pentru elaborarea ~i transmiterea cererii de constatare a faptului ca 

o anumita activitate relevanta este expusa direct concurentei pe o piata la 

care accesul este restriqionat. 

• Hotararea Guvernului nr. 363 /2010, privind aprobarea standardelor de cost 

pentru obiective de investitii finantate din fonduri publice . 

• Legea nr.178/2010 - Legea parteneriatului public privat 
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• HG nr. 1239/ 2010 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 

Legii nr. 178/2010 

• Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare. 

• H.G.R. nr. 44/2004 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 

Legii nr. 571/2003 privind Codul fiscal, cu toate modificarile ~i completarile 

ulterioare. 

• Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.58/2010 pentru modificarea ~i 

completarea Legii nr. 571 /2003 privind Codul Fiscal ~i alte masuri financiar -

fiscale, prin care se mare~te cota de TVA de la 19% la 24 %. 

• Ordinul Ministrului Dezvoltarii Regionale ~i Locuintei, al Ministrului Finantelor 

Publice ~i al Viceprim-ministrului, Ministrul Administratiei ~i Internelor nr. 163/ 

540/23/27.03.2009, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 

Ordonanta de urgenta nr. 18/ 2009, privind cre~terea performantei energetice 

a blocurilor de locuinte. 

• Hotararea Guvernului Romaniei nr. 28/2008 pentru aprobarea continutului 

cadru al documentatiei tehnico-economice aferente investitiilor publice , 

precum ~i a structurii $i metodologiei de elaborare a devizului general pentru 

obiective de investitii ~i lucrari de investitii, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare. 

• Ordonanta de urgenta nr. 18/ 2009, privind cre~terea performantei energetice 

a blocurilor de locuinte cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

• Ordinul Ministerului Dezvoltarii, Lucrarilor publice ~i Locuintelor nr. 863 din 2 

iulie 2008, pentru aprobarea "Instruqiunilor de aplicare a unor prevederi din 

Hotararea Guvernului nr. 28/2008 privind aprobarea continutului-cadru al 

documentatiei tehnico-economice aferente investitiilor publice, precum ~i a 

structurii ~i metodologiei de elaborare a devizului general pentru obiective de 

investitii ~i lucrari de interventii". 
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• LEGE nr. SO din 29 iulie 1991 (**republicata**)(* actualizata* ), privind 

autorizarea executarii lucrarilor de construqii cu modificarile ~i completarile 

ulterioare 

• Norma metodologica 26/08/2005 de aplicare a legii 50/1991 privind 

autorizarea executarii lucrarilor de construqii, cu modificarile ulterioare 

• LEGE Nr. 10 din 18 ianuarie 1995 privind calitatea in construqii, actualizata $i 

republicata 

• HOTARARE Nr. 457 din 21 aprilie 2008 privind cadrul institutional de 

coordonare ~i de gestionare a instrumentelor structurale. 

• HOTARARE Nr. 759 din 11 iulie 2007 privind regulile de eligibilitate 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 ~i a Consiliului Uniunii 

Europene CPVRegulamentele (CE) privind Vocabularul comun al achizitiilor 

publice. 

• Directiva 92/13/CEE a Consiliului Comunitatilor Europene 

• Directiva 89/665/CEE a Consiliului Comunitatilor Europene 

• Directiva 2004/18/CE a Parlamentului European §i a Consiliului Uniunii 

Europene 

• Directiva 2004/17/CE a Parlamentului European §i a Consiliului Uniunii 

Europene 

• Regulamentul (CEE, EURATOM) nr.1182/71 al Consiliului din 3 iunie 1971 
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• Regulamentul (CE) nr.1177/2009 al Comisiei din 30 noiembrie 2009, de 

modificare a Directivelor 2004/17/CE/2009/18/CE/2009/81/CE ale 

Parlamentului European ~i ale Consiliului in ceea ce prive~te pragurile de 

aplicare a acestora in cazul procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii. 

• Directiva 2007 /66/CE a Parlamentului European ~i al Consiliului Uniunii 

Europene . 

• Regulamentul (CE) nr. 1083/2006, de stabilire a prevederilor generale privind 

Fondul European de Dezvoltare Regionala, FSE ~i FC ~i de abrogare a 

Regulamentului (CE) nr. 1260/1999, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

• Regulamentul (CE) nr. 1081/2006 privind Fondul Social European ~i de 

abrogare a Regulamentului (CE) nr. 1784/1999. 

• Regulamentul (CE) nr. 1828/2006 stabilind regulile pentru implementarea 

Regulamentului (CE) nr. 1083/2006 in care s estabilesc prevederile generale 

cu privire la Fondul European de Dezvoltare Regionala, Fondul Social 

Eurtopean ~i Fondul de Coeziune ~i pentru implementarea 

• Regulamentului (CE) nr. 1080/2006 al Parlamentului European ~i al Consiliului 

pentru Fondul European de Dezvoltare Regionala, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare. 

• Regulamentul (CE, EURATOM) nr. 1605/2002 privind regulamentul financiar 

aplicabil 

• bugetului general al Comunitatilor Europene , cu modificarile ~i completarile 

ulterioare . 

• Regulamentul (CE, EURATOM) nr. 2342/2002 privind stabil irea regulilor pentru 

implementarea Regulamentului (CE, EURATOM) nr. 1605/2002 privind 

Regulamentul financiar aplicabil bugetului general al Comunitatilor Europene , 

cu modificarile ~i completarile ulterioare . 
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• Legea Finantelor publice Locale nr. 273/2006, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare. 

• Ordinul nr.1792/ 24.12.2002 pentru aprobarea normelor metodologice privind 

angajarea, lichidarea, ordonantarea ~i plata cheltuielilor institutiilor publice, 

precum ~i organizarea, evidenta ~i raportarea angajamentelor bugetare ~i 

leg ale 

• Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.54/28.06.2006 privind regimul 

contractelor de concesiune de bunuri de proprietate publica 

• Hotararea Guvernului nr. 168/14.02.2007 pentru aprobarea Normelor 

Metodologice de aplicare a O.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 ~i 

completarile ulterioare. 

• Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 76/2010 pentru modificarea ~i 

completarea 

• Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.34/2006 privind atribuirea contractelor 

de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice ~i a 

contractelor de concesiune de servicii . 

• Hotararea nr. 1482/2009 pentru modificarea Hotararii Guvernului nr. 525/2007 

privind organizarea ~i funqionarea Autoritatii Nationale pentru Reglementarea 

~i Monitorizarea Achizitiilor Publice 

• Dispozitia nr. 409/24.02.2014 privind delegarea unor competente ale 

Primarului Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti catre Viceprimar; 

• Dispozitia nr. 783/15.03.2014 privind delegarea unor atributii ale Primarului 

Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti catre Viceprimar; 
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• Dispozitia nr. 1718/30.06.2014 pentru completarea Dispozitie Primarului 

Sectorului 2 nr. 409/24.02.2014 privind delegarea unor atributii ale Primarului 

Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti catre Viceprimar; 

• Dispozitia nr. 1206/13.05.2014 privind delegarea unor atributii ale Primarului 

Sectorului 2 al Municipiului Bucure§ti catre Directorul Direqiei Achizitii ~i 

Contracte Publice; 

• Dispozitia nr. 1217/14.05.2014, privind aprobarea procedurii de implementare, 

la nivelul sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti a Programului de reabilitare 

termica a blocurilor de locuinte. 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• 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 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 

intern/managerial al entitatilor publice; 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Dupa semnarea contractului de furnizare a produselor §i prestare a serviciilor/ 

lucrarilor de catre achizitor ~i furnizor/prestator ~i primirea confirmarii de la acesta cu 

privire la constituirea garantiei de buna executie (pentru toate tipurile de contracte), 

prin predarea la PS2 a confirmarii constituirii garantiei de buna executie), SAP preda 

catre SUDC, pe baza de proces verbal, dosarul achizitiei publice. 
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Acesta contine: 

- contractul de furnizare a produselor ~i prestare a serviciilor/ lucrarilor - in original 

- angajamentele financiare (anexa 1 ~i anexa 2 la OMFP 1792/2002) - in original 

- oferta financiara, oferta tehnica, caietul de sarcini - copie 

Urmarirea derularii contractelor presupune monitorizarea respectarii clauzelor din 

contract, a termenelor ~i a modalitatilor de plata. SUDC colaboreaza cu direqiile din 

cadrul primariei prin adrese interne referitoare la unele comenzi sau emiterea 

ordinelor de incepere prin adrese interne sau prin telefon. 

Pentru contractele de prestari servicii (spalare geamuri, dezinsectie-deratizare, 

revizie centrala termica, climatizare ~i reabilitare instalatie gaze etc.) se emite Ordin 

de incepere a prestarii serviciilor, intocmit de reprezentantul SUDC, semnat de $eful 

de Serviciu Urmarire Derulare Contracte ~i Directorul Direqia Achizitii ~i Contracte 

Publice. Ordinul de incepere se transmite prestatorului prin fax sau e-mail. 

Nota: In cazul contractelor de lucrari (reabilitare termica/apa/canal), Ordinele de 

incepere/sistare se emit de catre DSP- SMECE 

In cazul contractelor pentru care este necesara intocmirea unei comenzi (piese 

schimb, materiale de curatenie, tonere etc.), SUDC prime~te un referat de necesitate 

din parteacompartimentului solicitant, aprobat de Primarul Sectorului 2. Se emite 

comanda (cu enumerarea articolelor conform cu oferta financiara), semnata de $eful 

Serviciului Urmarire Derulare Contracte ~i Directorul Direqiei Achizitii ~i Contracte 

Publice ~i se transmite la Direqia Economica, insotita de referat ~i angajamente de 

plata nebugetate. Comanda insotita de angajamentele de plata bugetate (realizate in 

cadrul DE) este semnata de catre Directorul DE ~i Primarul Sectorului 2, fiind 

returnata dupa maxim 10 zile la Direqia Achizitii ~i Contracte Publice. Aceasta este 

transmisa prin fax catre furnizor, in vederea indepliniri comenzii in termenul stabilit 

prin contract. 
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Verificarea facturilor emise de catre furnizor/prestator Facturile aferente contractelor 

de furnizare a produselor ~i prestare a serviciilor/ lucrarilor sunt depuse de catre 

furnizor/prestator $i inregistrate la registratura primariei, fiind transmise ulterior 

catre DACP - SUDC. 

Articolele livrate sunt receptionate prin NIR de catre magazinerul primariei, conform 

avizului de insotire a marfii. 

Facturile se repartizeaza de catre ~efu l de serviciu persoanelor responsabile de 

contract, care dupa verificarea conformitatii facturilor intocmesc o nota de 

fundamentare aferenta facturii. 0 copie dupa factura se transmite de catre 

responsabilul de contract la compartimentul de specialitate care a solicitat 

serviciul/produsul respectiv, in vederea intocmirii procesului verbal de receptie de 

catre comisia de receptie. O copie a Procesului Verbal de receptie va fi transmis 

catre SUDC. 

Intocmire nota de fundamentare 

Nata de fundamentare intocmita de catre responsabilul de contract, cuprinde 

valoarea facturii, numar de inregistrare, termen, emitentul. Dupa intocmire ~i 

verificare, se semneaza de catre responsabilu l de contract ~i de ~eful de Serviciu ~i 

avizata de Directorul Direqiei Achizitii $i Contracte Publice $i este transmisa la DE. 

Nata de fundamentare certifica realitatea, regularitatea ~i legalitatea documentelor 

care insotesc plata facturii. 

Facturile insotite de procesul verbal de receptie emis de compartimentul de 

specialitate care a beneficiat de serviciul/produsul contractual, sunt certificate cu 

,,bun de plata" de catre Directorul Direqiei Achizitii $i Contracte Publice. Procesele 

verbale de receptie sunt intocmite de catre comisiile de receptie formate din 

reprezentanti desemnati pe fiecare contract de furnizare a produselor $i prestare a 

serviciilor/ lucrarilor, in termen de 15 zile de la finalizarea fiecarei perioade de 

furnizare a produselor ~i prestare a serviciilor/ lucrarilor. 
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Facturile insotite de procesele verbale de receptie, angajamentele de plata (Anexele 

1 ~i 2 la OMFP 1792/2002), copie dupa contract - pentru fiecare plata (pentru prima 

plata din cadrul contractului) ~i NIR se transmit de catre responsabilul de contract 

insotite de o adresa Directiei Economice, pentru decontare in termenul de plata din 

contract. Numarul de inregistrare a facturii se transmite in Sistemul INFOCET catre 

DE, urmand a fi scazut de catre reprezentantii DE in ziua efectuarii platii. 

Dupa finalizarea contractului de furnizare a produselor ~i prestare a 

serviciilor/lucrarilor, furnizorul/prestatorul depune o solicitare de eliberare a garantiei 

de buna executie la registratura PS2. Aceasta este repartizata catre DACP - SUDC 

pentru deblocarea garantiei. in acest sens, SUDC va transmite o adresa catre DE, 

insotita de solicitare in original, o copie a acesteia fiind arhivata la SUDC. 

Arhivarea documentatiei in dosarul achizitiei. 

Documentele originale aferente documentatiei de incheiere a contractelor de 

furnizare a produselor ~i prestare a serviciilor/ lucrarilor, sunt arhivate de catre SAP, 

in cadrul SUDC se arhiveaza contractele de furnizare a produselor ~i prestare a 

serviciilor/ lucrarilor ~i copii ale documentatiilor de plata ( comenzi, referate, note, 

procese verbale, ordin de incepere, copie facturi). 

No ta 

Arhivarea documentatiei (in original) rezulta ca urmare a derularii 

contractuluifcontractelor incheiat/incheiate de catre institutie cu BEi se realizeaza in 

cadrul SUDC. 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• Semneaza angajamente bugetare (anexa 1 ~i 2 la OMFP 1792/2002), 

comenzile, referatele elaborate de compartimentele solicitante. 

Viceprimar 
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• Poate semna angajamente bugetare (anexa 1 ~i 2 la OMFP 1792/2002), 

comenzile, referatele elaborate de compartimentele solicitante, daca aceste 

atributii ii sunt delegate prin Dispozitie de Primar. 

Secretar 

Arhitect Sef 

Directorul Direqiei 

• Verifica corectitudinea actelor lntocmite in funqie de legislatia In vigoare, 

returnand documentele spre corectare; 

• Semneaza corespondenta intocmita de Serviciul Derulare Urmarire Contracte; 

• Coordoneaza activitatea serviciului pe toata perioada derularii contractului de 

prestari de servicii. 

• Semneaza Ordinul de lncepere a prestarii serviciilor 

• Semneaza Comenzile insotite de angajamentele de plata bugetate 

• Avizeaza Nota de fundamentare 

• Certifica cu bun de plata facturile insotite de procesele verbale de receptie 

$eful Serviciului 

• Coordoneaza ~i lndruma activitatea serviciului, privind modul de derulare a 

contractului de prestari de servicii; 

• Verifica corectitudinea documentelor intocmite, returnandu-le daca trebuie 

corectate responsabilului de contract; 

• Semneaza ordinele de incepere, comenzile ~i angajamentele bugetare ~i 

documentele care se transmit la DE; 

• Coordoneaza ~i verifica activitatea de arhivare a documentatiei. 

Personalul de execu~ie 

• Primirea procesului verbal cu documentatia de atribuire a contractului; 
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• intocmirea ~i transmiterea Ordinului de incepere a serviciilor; 

• Verifica documentatiile emiterii facturilor; 

• Elaboreaza ~i preda la DE documentatia de plata a facturilor; 

• Verifica situatia serviciilor aferente contractelor de servicii din 

interiorul/exteriorul primariei; 

• Arhivarea documentatiei ( contractele de furnizare a produselor ~i prestare a 

serviciilor/ lucrarilor ~i copii ale documentatiilor de plata). 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu/birou la elaborarea ~i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu/birou; 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre 

actualizarea PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentatie SMC - Cod: BMCADOCSMC). 

INREGISTRARI 

• Nota fundamentare - SUDC- NF 

• Referat de necesitate (intrare in proces) 

• Ordin incepere servicii - SUDC- 01 

• Proces Verbal de Receptie - intocmit de catre Comisia de receptie 

• Adresa interna - SUDC- AI 

• Comanda - formular din comert 

• Angajamentele bugetare (Anexele 1 ~i 2 la OMFP 1792/2002) - formulare DE 

• Nota Intrare Receptie intocmit de catre magazinerul din cadrul DCCRI-SA 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SUDC 1 DIAGRAMA FLUX) 
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2.1.5 Analiza fluxuri organizationale ~i informationale - Direc~ia 

Servicii Publice 

2.1.5.1 Fluxuri/procese Serviciul Gospodiirie Comunalii 

2.1.5.l.1 CIRCULAO IA DOCUMENTELOR 

SCOP: Circulatia documentelor 

DOCUMENTE DE REFERINTA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitaNii - Principii 

fundamentale si vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-BMC-IS0-9001 

Legislatia in materie, in vigoare 

Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

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 ISO 9001:2000 In guvernarea locala; 

Proceduri de Sistem: 

• cod PS2 - PS - BMC -001- Controlul Documentelor 

• cod PS2 - PS - BMC- 002- Controlul inregistrarilor 

• cod PS2 - PS - BMC-004 Controlul Produsului Neconform 

DESCRIEREA PROCEDURII 
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Inregistrarea documentelor primite de la Registratura in registrul de intrari al 

DirecNiei si apoi in registrul de intrari al Serviciului de Gospodarie Comunala. 

Analizarea documentelor de catre Seful de Serviciu 

Repartizarea documentelor inspectorilor de zona 

!ntocmirea adreselor ,somatiilor,interventiilor, raspunsurilor catre petenti..etc 

Verificarea si semnarea acestora de catre Seful de Serviciu 

Verificarea si semnarea acestora de catre Directorul DirecNiei Investitii si Servicii 

Pub lice 

Apobarea documentelor de catre Primar/Viceprimar/Secretar (dupa caz) 

Transmiterea documentelor catre petent (pe baza de borderou la Registratura) 

Operare Registru iesire 

Operare Intranet 

Arhivarea documentatiei : 

- se face de catre fiecare inspector 

- documentele se pastreaza in serviciu timp de 2 ani dupa care sunt predate arhivei 

institutiei 

AUTORITATE SI RESPONSABILITATI: 

Primar 

• Aproba documentele 

Viceprimar 

• Aproba documentele 

Secretar 

• Aproba documentele 

Directorul Direqiei 
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• Repartizeaza corespondenta pentru Serviciului Gospodarie Comunala 

• Verifica activitatea de evidenta a solicitarilor primite de Serviciul Gospodarie 

Comunala si a raspunsurilor catre petitionari, sau alte institutii 

• Verifica corectitudinea documentelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare; 

• Semneaza corespondenta intocmita de Serviciului Gospodarie Comunala, care 

pleaca din primarie 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare, iar in cazul in care constata neconformitati fata de scopul final, 

returneaza documentele spre corectare celor care le-au intocmit 

Seful Serviciului 

• Coordoneaza si indruma activitatea serviciului, a modului cum sunt intocmite 

documentele; 

• Primeste si repartizeaza lucrarile intrate in cadrul serviciului; 

• Coordoneaza si verifica modul de intocmire a raspunsurilor catre petenti sau 

alte institutii; 

• Verifica corectitudinea documentelor intocmite, inaintate de a fi emise, si i n 

caz de neconcordanta cu scopul final al documentului ii returneaza pentru 

corectare personalului de executie; 

• Coordoneaza si verifica activitatea de arhivare a documentatiei care a stat la 

baza lucrarilor si a corespondentei in legatura cu acestea; 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare; 

RAC 

• Colaboreaza cu seful de serviciu/birou la elaborarea si revizuirea PL 

• Difuzeaza controlat PL catre seful de serviciu/birou 
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• Informeaza directorul direqiei (arhitectul sef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) si personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre 

actualizarea PL ( completand si difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentatie SMC - Cod: BMCADOCSMC). 

Personalul de execuiie 

• verifica si urmareste cele sesizate in teren 

• intocmeste nota de constatare 

• emite somatia si aplica sanctiuni in cazul nerezolvarii sesizarii 

• corespondeaza cu petentul 

INREGISTRARI 

• Registru de evidenta intrari al direqiei - SIU-REH 

• Registru de evidenta intrari al serviciului - SGC-RI 

• Adresa catre alte autoritati competente in solutionarea sesizarii - SGC-AAC 

• Nota de constatare - SGC-NC 

• Somatie - SGC-SOM 

• Adresa din oficiu interna - SGC-AI 

• Adresa de raspuns petent cu masurile luate - SGC-ASZP 

• Registru de iesire al serviciului - SGC-RIE 

• Corespondenta purtata cu autoritati competente in solutionarea sesizarii 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SGC 1 001) 

2.1.5.1.2 NOTA DE CONSTATARE 

SCOP: Nota de constatare 

DOCUMENTE DE REFERINTA: 

Documente SMC 
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• 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-IS0-9001 

Legislatia in materie, in vigoare 

• H.C.L. Sector 2 nr.113/2001 privind stabllirea si sanqionarea 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 modificarea H.C.L.M.B. nr.44/1994 modificata 

de H.C.G.M.B. nr.360/2001 

• Legea nr.61/1991 - republicata, privind sanqionarea faptelor de incalcare a 

unor norme de convietuire sociala, a ordinii si linistii publice; 

• O.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 sanqionarea contraventiilor la Normele legale de igiena si 

sanatate publica; 

• 0.G.R. nr.78/2000 privind regimul deseurilor; 

• H.G.R. nr.36/1996 privind stabilirea si sanqionarea contraventiilor la unele 

norme privind exploatarea si mentinerea in buna stare a drumurilor publice 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2001 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru 

• imbunatatirea performantelor; 
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• SR ISO IWA 4: 2007 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 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 PROCEDURll 

• Verificarea in teren a problemelor semnalate prin sesizari scrise sau in urma 

controalelor efectuate de inspectorii SGC. 

• Intocmirea notei de constatare 

• Prezentarea notei de constatare Sefului de Serviciu 

• Semnarea notei de constatare de catre Seful de Serviciu 

• Arhivarea notei de constatare de catre inspectorul care a intocmit-o. 

AUTORITATE SI RESPONSABILITAJI: 

Primar 

Viceprimar 

Secretar 

Arhitect Sef 

Directorul Direqiei 

Seful Serviciului 

• Verifica corectitudinea documentelor intocmite, inainte de a fi emise, si in caz 

de neconcordanta cu scopul final al documentului II returneaza pentru 

corectare personalului de executie; 

• Semneaza Nata de constatare 
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• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in functie de legislatia in 

vigoare; 

• Coordoneaza si verifica activitatea de arhivare a documentatiei care a stat la 

baza lucrarilor si a corespondentei in legatura cu acestea; 

RAC 

• 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 

actualizarea PL ( completand si difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentatie SMC - Cod: BMCADOCSMC). 

Personalul de execuiie 

• verifica cele sesizate in teren; 

• intocmeste nota de constatare; 

INREGISTRARI 

• Registru de evidenta intrari al direqiei - SIU-REii 

• Registru de evidenta intrari al serviciului - SGC-RI 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SGC 1 002) 

2.1.5.1.3 SOMAOIE 

SCOP: Somatie 

DOCUMENTE DE REFERINTA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 
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• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale si vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-BMC-IS0-9001 

Legislatia in materie, in vigoare 

• H.C.L. Sector 2 nr.113/2001 privind stabilirea si sanqionarea 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 modificarea H.C.L.M.B. nr.44/1994 modificata 

de H.C.G.M.B. nr.360/2001 

• Legea nr.61/1991 - republicata, privind sanqionarea faptelor de incalcare a 

unor norme de convietuire sociala, a ordinii si linistii publice; 

• O.G.R. nr.43/1997 - republicata1 privind regimul juridic al drumurilor; 

• O.G.R. nr.108/1999, privind modificarea si completarea legii nr.98/1994 

privind stabilirea si sanqionarea contraventiilor la Normele legate de igiena si 

sanatate publica; 

• O.G.R. nr.78/2000 privind regimul deseurilor; 

• H.G.R. nr.36/1996 privind stabilirea si sanqionarea contraventiilor la unele 

norme privind exptoatarea si mentinerea in buna stare a drumurilor publice 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• 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 ISO 9001 :2000 in guvernarea locala; 
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• 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 PROCEDURII 

Luarea la cunostiinta de catre inspectorul de zona a situatiilor si problemelor care 

incalca legislatia de Gospodarie Comunala ( prin sesizari scrise inregistrate, 

reclamatii telefonice,auto- sesizari in urma controalelor din teren) 

Verificarea problemelor semnalate in teren; 

intocmirea notei de constatare cu situatia existenta in teren; 

Nota de constatare 

Intocmirea somatiei conform legislatiei in vigoare; 

Somatia 

Verificarea de catre seful serviciului a corectitudinii somaNiei intocmite din punct de 

vedere legal; 

Inregistrarea somatiei in registrul de iesiri al serviciului 

Expedierea somatiei cu confirmare de primire; 

Primirea confirmarii; 

Urmarirea solutionarii problemelor conform somatiei; 

Aplicarea sanqiunilor in caz de neconformare; 

Intocmirea raspunsului catre petent cu masurile luate (daca este cazul); 

Raspu ns petent 

Trimitere raspuns cu masurile luate 

Arhivarea somatiei de catre inspectorul care a intocmit-o. 
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AUTORITATE SI RESPONSABILITATI: 

Primar 

Viceprimar 

Secretar 

Arhitect Sef 

Directorul Direqiei 

• Verifica si raspunde de corectitudinea actelor lntocmite in funqie de legislatia 

in vigoare, iar In cazul In care constata neconformitati fata de scopul final, 

returneaza documentele spre corectare celor care le-au lntocmit 

• Semneaza corespondenta lntocmita de Serviciului Gospodarie Comunala, care 

pleaca din Primarie 

Seful Serviciului 

• Coordoneaza si lndruma activitatea serviciului, a modului cum sunt lntocmite 

documentele; 

• Verifica corectitudinea documentelor lntocmite, lnaintate de a fi emise, si in 

caz de neconcordanNa cu scopul final al documentului ii returneaza pentru 

corectare personalului de executie; 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funcNie de legislaNia in 

vigoare; 

• Semneaza Somatia lntocmita; 

• Coordoneaza si verifica activitatea de arhivare a documentatiei care a stat la 

baza lucrarilor si a corespondenNei in legatura cu acestea; 

RAC 

• Colaboreaza cu seful de serviciu/birou la elaborarea si revizuirea PL 

• Difuzeaza controlat PL catre seful de serviciu/birou 
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• Informeaza directorul direcNiei (arhitectul sef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) si personalul de execuNie din cadrul serviciului/biroului despre 

actualizarea PL ( completand si difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentaNie SMC - Cod: BMCADOCSMC). 

Personalul de executie 

• verifica cele sesizate in teren; 

• emite somatia; 

• urmareste solutionarea sesizarii conform somatiei 

INREGISTRARI 

• Registru de evidenNa intrari al direcNiei - SIU-REH 

• Registru de evidenNa intrari al serviciului - SGC-RI 

• Registru de evidenNa iesire al serviciului - SGC-RIE 

• Nota de constatare - SGC-NC 

• Somatia - SGC-SOM 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SGC 1 003) 

2.1.5.1.4 PROCES VERBAL DE CONTRAVENIIE 

SCOP: Procedura descrie procesul de intocmire a Procesului Verbal de Contraventie 

in domeniul sanqionarilor faptelor ce constituie contraventie pe raza Sectorului 2, 

conform legislatiei in vigoare folosita de Serviciul de Gospodarie Comunala. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente 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-IS0-9001 
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Legislatia in materie, in vigoare 

• H.C.L. Sector 2 nr.113/2001 privind stabilirea si sanqionarea 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 modificarea H.C.L.M.B. nr.44/1994 modificata 

de H.C.G.M.B. nr.360/2001 

• Legea nr.61/1991 - republicata, privind sanqionarea faptelor de incalcare a 

unor norme de convietuire sociala, a ordinii si linistii publice; 

• O.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 sanqionarea contraventiilor la Normele legale de igiena si 

sanatate publica; 

• O.G.R. nr.78/2000 privind regimul deseurilor; 

• H.G.R. nr.36/1996 privind stabilirea si sanqionarea contraventiilor la unele 

norme privind exploatarea si mentinerea in buna stare a drumurilor publice 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• 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 ISO 9001:2000 in guvernarea locala; 

• Proceduri de Sistem: 

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

o cod PS2 - PS - BMC- 002- Controlul Inregistrarilor 
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o cod PS2 - PS - BMC-004 Controlul Produsului Neconform 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Identificarea problemelor in teren: 

- in urma sesizarilor scrise (se aplica procedura PS2-PL-SGC-001); 

- in urma sesizarilor telefonice primite; 

- in urma controalelor efectuate de inspectorii SGC. 

Identificarea persoanelor fizice sau juridice care au savarsit contraventia prin: 

- identificare la fata locului; 

- identificare in urma informatiilor primite de la administratorii retelelor de utilitati 

publice; 

- identificare in urma informatiilor primite de la Registrul Comertului. 

Intocmirea unei note de constatare care sa evidentieze problemele semnalate si 

cauzele care le-au produs. 

Intocmirea Procesului Verbal de Constatare a Contraventiei in 3 exemplare care va 

cuprinde in mod obligatoriu: 

- data si locul unde este incheiat; 

- numele, prenumele, calitatea si institutia din care face parte agentul constatator; 

- datele personale din actul de identitate, inclusiv codul numeric personal, ocupatia si 

locul de munca ale contravenientului; 

- descrierea faptei contraventionale cu indicarea datei, orei si locului in care a fast 

savarsita, 

precum si aratarea tuturor imprejurarilor ce pot servi la aprecierea gravitatii faptei si 

la evaluarea eventualelor pagube pricinuite; 

- indicarea actului normativ prin care se stabileste si se sancNioneaza contravenNia; 
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- posibilitatea achitarii in termen de 48 de ore a jumatate din minimul amenzii 

prevazute de actul normativ, daca acesta prevede o asemenea posibilitate; 

- termenul de exercitare a caii de atac si organul la care se depune plangerea; 

Nata: 

• In situatia in care contravenientul este persoana juridica in procesul-verbal se vor 

face mentiuni cu privire la denumirea, sediul, numarul de inmatriculare in registrul 

comertului si codul fiscal ale acesteia, precum si datele de identificare a persoanei 

care o reprezinta; 

Procesul-verbal se semneaza pe fiecare pagina de agentul constatator (inspectorul 

SGC) si de contravenient. 

Nota: 

• In cazul in care contravenientul nu se afla de fata, refuza sau nu poate sa 

semneze, agentul constatator va face mentiune despre aceste imprejurari, care 

trebuie sa fie confirmate de eel putin un martor. In acest caz procesul-verbal va 

cuprinde si datele personale din actul de identitate al martorului si semnatura 

acestuia; 

• In lipsa unui martor agentul constatator va preciza motivele care au condus la 

incheierea procesului-verbal in acest mod; 

• Daca o persoana savarseste mai multe contraventii constatate in acelasi timp de 

acelasi agent constatator, se incheie un singur proces-verbal; 

• Cand contraventiile au fost constatate prin acelasi proces-verbal, sanqiunile 

contraventionale se cumuleaza fara a putea depasi dublul maximului amenzii 

prevazut pentru contraventia cea mai grava sau, dupa caz, maximul general stabilit 

in prezenta ordonanta pentru prestarea unei activitati in folosul comunitatii. 

• In cazul in care contravenientul semneaza Procesul Verbal de Constatare a 

Contraventiilor, acestuia i se va inmana exemplarul nr. 2. 
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Expedierea prin pasta a Procesului Verbal de Constatare a Contraventiilor, catre 

contravenient cu confirmare de primire, in cazul in care contravenientul nu se afla de 

fata, refuza sau nu poate sa semneze 

Primirea confirmarii de primire prin pasta, de la reprezentantii SSRP; 

Afisarea procesului verbal la sediul sau la domiciliul contravenientului, in cazul in 

care procesul verbal a fost returnat fara a fi adus la cunostinta contravenientului; 

Transmiterea celui de al treilea exemplar al procesului verbal catre organele 

teritoriale specializate in urmarirea si incasarea creantelor unde contravenientul isi 

are sediul social sau domiciliul. [se aplica procedura PS2-PL-SGC-006 - Urmarirea 

operativa a activitatii de control (prin urmarirea traseului pvcsc)]. 

Inregistrarea Procesului verbal in Registrul Procese-Verbale amenzi 

Arhivarea documentatiei : 

- se face de catre fiecare inspector 

- documentele se pastreaza in serviciu timp de 2 ani dupa care sunt predate arhivei 

institutiei conform normelor Legii nr. 16/1996 

AUTORITATE SI RESPONSABILITATI: 

Seful Serviciului 

• Coordoneaza si verifica activitatea de arhivare a documentatiei care a stat la 

baza lucrarilor si a corespondentei in legatura cu acestea 

RAC 

• Colaboreaza cu seful de serviciu la elaborarea si revizuirea PL 

• Difuzeaza controlat PL catre seful de serviciu 

• Informeaza directorul direqiei (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). 
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• Personalul de executie 

• Verifica cele sesizate in teren; 

• intocmeste nota de constatare; 

• Intocmeste si semneaza Procesul-Verbal de contraventie. 

• Asigura difuzarea exemplarului 2 catre contravenient (prin inmanare directa, 

transmitere prin posta, afisare) 

• Asigura transmiterea celui de al treilea exemplar al procesului verbal catre 

organele teritoriale specializate in urmarirea si incasarea creanNelor (se aplica 

procedura PS2-PLSGC- 006); 

• inregistreaza Procesul verbal in Registrul Procese-Verbale amenzi 

• Arhiveaza documentele in arhiva Primariei Sectorului 2 conform normelor Legii 

nr. 16/1996 

INREGISTRARI 

• Registru de intrare corespondenta direqie - SIU-REii 

• Registru de intrare corespondenta serviciu - SGC-RI 

• Registru Procese-Verbale de amenzi - SGC-RPVCSC 

• Procesul Verbal de contraventie 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SGC 1 004) 

2.1.5.1.5 URMARIREA OPERATIVA A ACTIVITAIII DE CONTROL (PRIN 

URMARIREA TRASEULUI PVCSC) 

SCOP: 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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DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente 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-IS0-9001 

Legislatia in materie, in vigoare 

• H.C.L. Sector 2 nr.113/2001 privind stabilirea si sanqionarea 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 modificarea H.C.L.M.B. nr.44/1994 modificata 

de H.C.G.M.B. nr.360/2001 

• Legea nr.61/1991 - republicata, privind sanqionarea faptelor de incalcare a 

unor norme de convietuire sociala, a ordinii si linistii publice; 

• O.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 sanqionarea contraventiilor la Normele legale de igiena si 

sanatate publica; 

• O.G.R. nr.78/2000 privind regimul deseurilor; 

• H.G.R. nr.36/1996 privind stabilirea si sanqionarea contraventiilor la unele 

norme privind exploatarea si mentinerea in buna stare a drumurilor publice 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2001 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru 
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• imbunatatirea performantelor; 

• SR ISO IWA 4: 2007 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 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 PROCEDURII 

Monitorizarea si gestionarea PVCSC, cu toate fazele pe care le parcurg acestea pana 

la solutionarea definitiva parcurge urmatoarele etape: 

Personalul de executie din cadrul SGC care are in atributii urmarirea activitatii de 

control primeste direct, pe baza de semnatura, de la agentul constatator din cadrul 

SGC, exemplarul 3 al PVCSC, dupa ce a fast confirmata primirea acestuia de catre 

contravenient si i i inregistreaza in baza de date (electronic). 

Contravenientul depune la registratura PS2 dovada platii contraventiei (CPA, OPA 

sau plata On-line), care va fi repartizata personalului de executie din cadrul SGC care 

are in atributii urmarirea activitatii de control. 

Personalul de executie din cadrul SGC care are in atributii urmarirea activitatii de 

control inregistreaza suma achitata, 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 Direqia Investitii si 

Servicii Publice prin Registratura Generala sau prin adresa insotita de CPV (de la 

Direqia Juridica) in baza citatiei depuse la Direqia Juridica, in termenul legal sau 

tardiv. 
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Transmite catre organele teritoriale specializate in urmarirea si incasarea creantelor, 

prin posta, cu confirmare de primire, PVSCS neachitate si pentru care nu s-au depus 

contestatii in termenul legal prevazut de lege (15 zile), cu BTPVOES- PF, BTPVOES­

PJ si AOES, verificate si semnate de seful de serviciu side director. 

in urma primirii de la OES sau de la DJ - SLCA a dovezilor de solutionare a PVCSC, 

prin luare in debit sau solutionare in instanta, personalul de executie din cadrul SGC 

care are in atributii urmarirea activitatii de control arhiveaza in dosarul PVCSC emise 

de fiecare agent constatator in parte. 

intocmeste raspunsuri (AEX) la adresele organelor de executare silita si la solicitarile 

contravenientilor precum si catre alte institutii interesate, etc. semnate si verificate 

de seful de serviciu si de director. 

Intocmeste si prezinta lunar, la cererea directorului DISP sau a alter organisme 

abilitate (Curtea de Conturi, Presa, etc.), situatii centralizatoare care contin numarul 

total de amenzi, din care incasate, contestate, transmise spre executare silita, stadiul 

rezolvarii acestora agenti constatatori sau pe alte criterii stabilite de solicitant, la 

data sau pe perioada ceruta. 

Arhiveaza si pastreaza documentele aferente instrumentarii PVCSC, in dosarul PVCSC 

emise de fiecare agent constatator in parte. 

Nota: 

DocumentaNia aferenta fiecarui PVCSC este inregistrata in RI sau RIE (dupa caz) . 

AUTORITATE SI RESPONSABILITATI: 

Primar 

Viceprimar 

Secretar 

Arhitect Sef 

Directorul Direqiei 
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• Repartizeaza spre solutionare lucrarile cu privire la instrumentarea PVCSC; 

• Coordoneaza activitatea cu privire la instrumentarea PVCSC, emise de 

lmputernicitii aparatului executiv al PS2 - Bucuresti, din cadrul DISP si 

urmarirea unitara a lntregului traseu parcurs de PVCSC de la emitere pana la 

achitarea amenzilor; 

• Raporteaza lunar sau la cerere primarului rezultatele activitatii de control, pe 

baza situaNiilor lntocmite cu privire la diferitele criterii stabilite pentru 

aplicarea amenzilor, In funqie de scopul propus; 

• Contrasemneaza documentele emise, ce sunt transmise In afara institutiei. 

Seful Serviciului 

• Coordoneaza intreaga activitate de monitorizare si verifica anual 

corectitudinea 

• lnregistrarilor, confruntand numarul PVCSC lnregistrate cu numarul celor 

emise, cifra aflata in evidenNa fiecarui agent constatator; 

• Verifica corectitudinii documentelor lntocmite, iar In caz de neconformitate cu 

scopul final al documentului, II returneaza pentru corectare personalului de 

executie; 

• Verifica si semneaza toate situatiile elaborate privind monitorizarea 

contraventiilor; 

• Verifica modul de pastrare si arhivare a documentelor serviciului. 

RAC 

• Colaboreaza cu seful de serviciu/birou la elaborarea si revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre seful de serviciu/birou; 

• Informeaza directorul direqiei 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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Personalul de execuiie 

• Inregistreaza in baza de date PVCSC emise de agenti constatatori din cadrul 

serviciului, cu activitati de control asupra persoanelor fizice si juridice care nu 

respecta prevederile legale din unitatea teritorial - administrativa; 

• Inregistreaza achitarea amenzilor conform CPA si OPA primite de la 

contravenienti si anexeaza CPA si OPA la PVCSC; 

• In urma primirii de la OES sau de la DJ a dovezilor de solutionare a PVCSC, 

prin luare in debit sau solutionare in instanta, le arhiveaza in dosarul PVCSC 

emise de fiecare agent constatator in parte; 

• lnregistreaza CPV, depuse la DirecNia Investitii si Servicii Publice prin 

Registratura Generala sau prin citatie la Direqia Juridica - SLCA, in termenul 

legal sau tardiv; 

• Monitorizeaza datele comunicate de la Direqia Juridica - SLCA referitor la 

numarul de dosar si hotararea judecatoreasca definitiva pentru dosarele aflate 

in instanta; 

• Transmite PVCSC neachitate si necontestate in termen cu BTPVOES-PF, 

BTPVOES-PJ sau AOES catre organele teritoriale specializate in urmarirea si 

incasarea creantelor; fine evidenta centralizata pe computer a tuturor fazelor 

pana la solutionarea definitiva a PVCSC; 

• Primeste de la organele teritoriale de executare silita, liste cu creantele 

achitate de catre persoanele fizice si juridice amendate; 

• Intocmeste si prezinta lunar, la cererea conducerii, inspectorilor sau a altor 

organisme abilitate, situatia incasarii amenzilor, precum si stadiul rezolvarii 

acestora la data solicitarii; 

• Raspunde de pastrarea si arhivarea documentelor inregistrate; 

iNREGISTRARI 

so~ [e.motion] 
Analiza fluxuri organizationale ~i informationale 

Pagina 485 



• Monitorizarea centralizata a amenzilor aplicate de agentii constatatori din 

cadrul SGC si a incasarilor la Direqia Venituri Buget Local - cod: SGC-MCA; 

• Borderou de Transmitere a Proceselor Verbale la Organul de Executare Silita 

cod: SGCBTPVOES- PF si cod: SGC-BTPVOES-PJ, se arhiveaza in biblioraftul 

cu executarea silita; 

• Adresa organ executare silita a proceselor verbale cod: SGC- AOES, un 

exemplar se transmite impreuna cu PVCSC, iar celalalt se arhiveaza in 

biblioraftul pentru executare silita; 

• Adresele externe (organ de executare silita, contravenient, etc.) cod: SGC­

AEX - se arhiveaza in biblioraftul PVCSC; 

• Registru de iesire: SGC-RIE; 

• Registru de intrare: SGC-RI. 

ANEXE Diagrama flux a procedurii de lucru (ANEXA SGC 1 006) 

2.1.5.1.6 VERIFICAREA COLECTARII DESEURILOR MENAJERE 

SCOP: Procedura descrie verificarea activitatii de colectare a deseurilor menajere de 

catre operatorii de salubritate pe raza Sectorului 2 

DOCUMENTE DE REFERINTA: 

Documente 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-IS0-9001 

Legislatia in materie, in vigoare 

• H.C.L. Sector 2 nr.113/2001 privind stabilirea si sanqionarea faptelor ce 

constituie contraventii pe raza Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti 
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• 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 modificata 

de H.C.G.M.B. nr.360/2001 

• Legea nr.61/1991 - republicata, privind sanqionarea faptelor de incalcare a 

unor norme de convietuire sociala, a ordinii si linistii publice; 

• O.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 sanqionarea contraventiilor la Normele legale de igiena si 

sanatate publica; 

• O.G.R. nr.78/2000 privind regimul deseurilor; 

• H.G.R. nr.36/1996 privind stabilirea si sanqionarea contraventiilor la unele 

norme privind exploatarea si mentinerea in buna stare a drumurilor publice 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• 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 ISO 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 PROCEDURII 
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Verificarea in teren de catre inspectorii SGC a problemelor semnalate de catre 

persoanele fizice si juridice prin: 

- sesizari scrise (se aplica procedura PS2-PL-SGC-001); 

- sesizari telefonice 

Identificarea operatorului de salubritate. 

Verificarea documentelor specifice: 

- Contractul intre operatorul de salubritate si persoana fizica sau juridica; 

- Programul de ridicare a deseurilor menajere; 

Intocmirea notei de constatare care sa evidentieze problemele semnalate si cauzele 

care le-au produs. 

Prezentarea notei de constatare Sefului de Serviciu. 

Semnarea notei de constatare de Seful de Serviciu. 

Prezentarea problemelor semnalate de catre Seful de Serviciu Directorului Direqiei 

pentru evaluarea situatiei si luarea masurilor potrivite. 

Intocmirea somatiei sau a Procesului Verbal de Constatare a Contraventiilor de catre 

Inspectorul SGC care a facut constatarea. 

In cazul unei adrese scrise de semnalare a problemelor din teren, intocmirea de 

catre Inspectorul SGC a raspunsului si transmiterea acestuia petentului. 

Arhivarea documentatiei : 

- se face de catre fiecare inspector 

- documentele se pastreaza in serviciu timp de 2 ani dupa care sunt predate arhivei 

institutiei conform normelor Legii nr. 16/1996. 

AUTORITATE SI RESPONSABILITAJI: 

Directorul Directiei 

• Repartizeaza corespondenta pentru Serviciului Gospodarie Comunala; 
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• Verifica activitatea de evidenta a solicitarilor primite de Serviciul Gospodarie 

Comunala si a raspunsurilor catre petitionari, sau alte institutii 

• Verifica corectitudinea documentelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare; 

• Semneaza corespondenta intocmita de Serviciului Gospodarie Comunala, care 

pleaca din Primarie 

• Raspunde 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 

• Seful Serviciului 

• Coordoneaza si indruma activitatea serviciului, a modului cum sunt intocmite 

documentele; 

• Primeste si repartizeaza lucrarile intrate in cadrul serviciului; 

• Coordoneaza Si verifica modul de intocmire a raspunsurilor catre petenti sau 

alte institutii; 

• Verifica corectitudinea documentelor intocmite, inaintate de a fi emise, si in 

caz de neconcordanta cu scopul final al documentului ii returneaza pentru 

corectare personalului de executie; 

• Coordoneaza si verifica activitatea de arhivare a documentatiei care a stat la 

baza lucrarilor si a corespondenNei in legatura cu acestea; 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie 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 de serviciu la elaborarea si revizuirea PL 

• Difuzeaza controlat PL catre seful de serviciu 
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• Informeaza directorul direqiei (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). 

Personalul de execuiie 

• Verifica cele sesizate in teren; 

• Intocmeste nota de constatare; 

• Emite somatia si intocmeste Procesul-verbal de contraventie; 

• Corespondeaza cu petentul; 

• Arhiveaza documentele. 

iNREGISTRARI 

• Registru de evidenta intrari al direqiei - SIU-REil 

• Registru de evidenta intrari al serviciului - SGC-RI 

• Nota de constatare - SGC-NC 

• Somatie - SGC-SOM 

• Adresa de raspuns petent cu masurile luate - SGC-ASZP 

• Registru Procese-verbale de amenzi - SGC-RPVCSC 

• Procesul Verbal de contraventie ( daca este cazul) 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SGC 1 007) 

2.1.5.1.7 VERIFICAREA LUCRARILOR DE INTRETINERE SI REPARATIE 

A RETELELOR DE UTILITA TI PUBLICE, A STRAZILOR SI 

TROTUARELOR 

SCOP: Verificarea lucrarilor de intretinere si reparatie a retelelor de utilitati publice, 

a strazilor si trotuarelor 

DOCUMENTE DE REFERINTA: 
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Documente 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-IS0-9001 

Legisla~ia in materie, in vigoare 

• H.C.L. Sector 2 nr.113/2001 privind stabilirea si sanqionarea 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 modificarea H.C.L.M.B. nr.44/1994 modificata 

de H.C.G.M.B. n~360/2001 

• Legea nr.61/1991 - republicata, privind sanqionarea faptelor de lncalcare a 

unor norme de convietuire sociala, a ordinii si linistii publice; 

• O.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 sanqionarea contraventiilor la Normele legale de igiena si 

sanatate publica; 

• O.G.R. nr.78/2000 privind regimul deseurilor; 

• H.G.R. nr.36/1996 privind stabilirea si sanqionarea contraventiilor la unele 

norme privind exploatarea si mentinerea In buna stare a drumurilor publice 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2001 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru 

• lmbunatatirea performantelor; 
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• SR ISO IWA 4: 2007 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 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 PROCEDURII 

Verificarea in teren a lucrarilor de lntretinere a strazilor si trotuarelor, a retelelor de 

utilitati publice semnalate prin: 

- sesizari scrise (se aplica procedura PS2-PL-SGC-001); 

- identificarea in urma controalelor facute de inspectorii Serviciului Gospodarie 

Comunala. 

- in urma informatiilor primite de la Primaria Municipiului Bucuresti; 

- in urma informatiilor primite de la Administratorii retelelor de utilitati publice; 

- in urma informatiilor primite de la Administratia Domeniului Public Sector 2; 

Identifrcarea executantilor lucrarilor. 

Verificarea documentelor specifice: 

- Certificat de Inregistrare; 

- Autorizatie de Construire sau interventie 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 lntocmeste o nota de 

constatare care sa evidentieze problemele semnalate si cauzele care le-au produs. 
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Prezentarea notei de constatare Sefului de Serviciu. 

Semnarea notei de constatare de Seful de Serviciu. 

Prezentarea problemelor semnalate de catre Seful de Serviciu Directorului Direqiei 

pentru evaluarea situatiei si luarea masurilor potrivite. 

Intocmirea somatiei sau a Procesului Verbal de Constatare a Contraventiilor de catre 

Inspectorul SGC care a facut constatarea. 

In cazul unei adrese scrise, intocmirea de catre Inspectorul SGC a raspunsului. 

Arhivarea documentatiei : 

- se face de catre fiecare inspector 

- documentele se pastreaza in serviciu timp de 2 ani dupa care sunt predate arhivei 

institutiei 

AUTORITATE SI RESPONSABILITATI: 

Directorul Direqiei 

• Repartizeaza corespondenta pentru Serviciului Gospodarie Comunala 

• Verifica activitatea de evidenta a solicitarilor primite de Serviciul Gospodarie 

Comunala si a raspunsurilor catre petitionari, sau alte institutii 

• Verifica corectitudinea documentelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare; 

• Semneaza corespondenta intocmita de Serviciului Gospodarie Comunala, care 

pleaca din primarie 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare, iar in cazul in care constata neconformitati fata de scopul final, 

returneaza documentele spre corectare celor care le-au intocmit 

Seful Serviciului 
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• Coordoneaza si lndruma activitatea serviciului, a modului cum sunt lntocmite 

documentele; 

• Primeste si repartizeaza lucrarile intrate In cadrul serviciului; 

• Coordoneaza si verifica modul de lntocmire a raspunsurilor catre petenti sau 

alte institutii; 

• Verifica corectitudinea documentelor lntocmite, lnaintate de a fi emise, si In 

caz de neconcordanta cu scopul final al documentului ii returneaza pentru 

corectare personalului de executie; 

• Coordoneaza si verifica activitatea de arhivare a documentatiei care a stat la 

baza lucrarilor si a corespondentei in legatura cu acestea; 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare; 

RAC 

• Colaboreaza cu seful de serviciu la elaborarea si revizuirea PL 

• Difuzeaza controlat PL catre seful de serviciu 

• Informeaza directorul direqiei (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). 

Personalul de execuiie 

• Verifica cele sesizate in teren; 

• Intocmeste nota de constatare; 

• Emite somaNia si intocmeste Procesul-verbal de contraventie 

• Corespondeaza cu petentul 

• Arhiveaza documentele 
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INREGISTRARI 

• Registru de evidenta intrari al direqiei - SIU-REii 

• Registru de evidenta intrari al serviciului - SGC-RI 

• Nata de constatare - SGC-NC 

• Somatie - SGC-SOM 

• Adresa de raspuns petent cu masurile luate - SGC-ASZP 

• Registru Procese-verbale de amenzi - SGC-RPVCSC 

• Procesul Verbal de contraventie 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SGC 1 008) 

2.1.5.1.8 MONITORIZAREA PROGRAMULUI DE DESzAPEZIRE $1 

COMBATERE A POLEIULUI 

SCOP: Monitorizarea activitatilor de deszapezire $i combatere a poleiului 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001 

Legislatia in materie, in vigoare 

• H.C.G.M.B nr. 119/2010 privind aprobarea Regulamentului de organizare ~i 

funqionare a serviciilor publice de salubrizare in Municipiul Bucuresti 

• HCGMB nr. 120/2010 privind normele de salubrizare $i igienizare ale 

Municipiului Bucure$ti 
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• Contractul de achizitie a serviciului public de salubritate in Sectorul 2 nr. 1128/ 

25.10.1999, incheiat intre Primaria Municipiului Bucure~ti $i S.C. Supercom 

S.A 

• Dispozitia Primarului General al Municipiului Bucure$ti privind programul de 

masuri $i aqiuni pentru deszapezire $i combatere a poleiului in Municipiul 

Bucure$ti ( emisa anual) 

• Dispozitia Primarului Sectorului 2 privind infiintarea "Comandamentului de 

deszapezire $i combatere a poleiului" ( emisa anual) 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• 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.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, republicat, 

cu modificarile $i completarile ulterioare; 

DESCRIEREA PROCEDURll 

Transmiterea catre PS 2 a Programului de deszapezire de catre operatorul care are 

contract cu Primaria Sectorului 2 pentru efectuarea serviciilor de deszapezire ~i 

combatere a poleiului pana in data de 15 septembrie; 

Aprobarea programului de deszapezire de catre Primar Sector 2; 

Transmiterea Programului de deszapezire catre Primaria Municipiului Bucure$ti 

pentru avizare pana pe data de 15 octombrie; 
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Emiterea de catre Primarul General al Municipiului Bucure~ti a Dispozitiei de Primar 

privind programul de masuri ~i aqiuni pentru deszapezire ~i combatere a poleiului ~i 

transmiterea acesteia catre PS2 - DAPEE. SAPL din cadrul DAPEE transmite Dispozitia 

Primarului General privind programul de masuri ~i aqiuni pentru deszapezire ~i 

combatere a poleiului la DSP-SGC; 

Emiterea de catre Primarul Sectorului 2 a Dispozitiei de Primar privind infiintarea 

comandamentului de deszapezire §i combatere a poleiului pe raza Sectorului 2. in 

acest sens, inspectorii SGC elaboreaza proiectul de dispozitie §i nota de 

fundamentare; 

Semnarea de catre partile responsabile din cadrul PS2 ~i reprezentantii operatorului 

de servicii a Actului Aditional privind activitatile de deszapezire ~i combatere a 

poleiului la contractul incheiat cu operatorul economic pentru salubrizarea Sectorului 

2, in fiecare an, pana in data de 15 noiembrie; 

Perioada de valabilitate a Actului Aditional este de 121 zile (15.11 - anul curent 7 

15.03. - anul urmator). 

Verificarea periodica a utilajelor de deszapezire ale operatorului de salubritate de 

catre inspectorii SGC incepand cu data de 15 noiembrie. 

Semnarea zilnica a fi§elor de constatare privind zilele de a~teptare ~i aqiune de catre 

Seful de Serviciu al SGC §i reprezentantul operatorului de salubritate; 

intocmirea lunara a procesului verbal de confirmare a activitatilor de deszapezire ~i 

combatere a poleiului pentru intreaga luna de catre inspectorii SGC; 

Semnarea acestui proces verbal de catre Seful de Serviciu SGC ~i Directorul DSP; 

Transmiterea lunara, de catre operatorul de salubrizare, a facturii privind valoarea 

financiara a lucrarilor efectuate; 

intocmirea notei justificative privind valoarea financiara a lucrarilor efectuate, de 

catre inspectorii SGC si semnarea acesteia de catre Directorul DSP; 

Directorul DSP ~i Seful de Serviciu SGC pun viza ,,bun de plata" pe factura; 
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Transmiterea notei justificative, a procesului verbal de confirmare a lucrarilor, a 

fi$elor zilnice de constatare $i a facturii, In primele 10 zile ale lunii urmatoare, catre 

SBL-CFP din cadrul DE; 

Arhivarea documentelor ( copia du pa factura, fi$ele de constatare, exemplarul 2 din 

nota justificativa, exemplarul 2 din procesul verbal de confirmare a utilajelor), In 

cadrul SGC, In ordine cronologica, In biblioraftul aferent activitatii de deszapezire $i 

combatere a poleiului. 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• Aprobarea programului de deszapezire de la nivelul PS2; 

• Emiterea Dispozitiei privind lnfiintarea comandamentului de deszapezire $i 

combatere a poleiului pe raza Sectorului 2; 

• Semnarea Actului Aditional privind activitatile de deszapezire $i combatere a 

poleiului la contractul lncheiat cu operatorul economic pentru salubrizarea 

Sectorului 2. 

Viceprimar 

Secretar 

• Avizarea Dispozitiei privind lnfiintarea comandamentului de deszapezire $i 

combatere a poleiului pe raza Sectorului 2. 

Directorul Direqiei 

• Verifica $i raspunde de corectitudinea actelor lntocmite In funqie de legislatia 

In vigoare, iar In cazul In care constata neconformitati fata de scopul final, 

returneaza documentele spre corectare celor care le-au lntocmit; 

• Semneaza corespondenta intocmita de SGC; 

• Semneaza lunar procesul verbal de confirmare a activitatilor de deszapezire $i 

combatere a poleiului; 
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• Pune viza ,,bun de plata" pe factura privind valoarea financiara a lucrarilor 

efectuate. 

$eful Serviciului 

• Coordoneaza $i lndruma activitatea serviciului, a modului cum sunt lntocmite 

documentele; 

• Verifica corectitudinea documentelor lntocmite, lnaintate de a fi emise, $i In 

caz de neconcordanta cu scopul final al documentului ii returneaza pentru 

corectare personalului de executie; 

• Raspunde de corectitudinea actelor lntocmite In functie de legislatia In 

vigoare; 

• Semneaza zilnic fi$ele de constatare a existentei utilajelor aflate in 

actiune/a$teptare pentru programul de deszapezire ~i combatere a poleiului; 

• Semneaza lunar procesul verbal de confirmare a activitatilor de deszapezire $i 

combatere a poleiului; 

• Pune viza ,,bun de plata" pe factura privind valoarea financiara a lucrarilor 

efectuate; 

• Coordoneaza $i verifica activitatea de arhivare a documentatiei care a stat la 

baza lucrarilor de monitorizare a activitatilor de deszapezire ~i combatere a 

poleiului $i a corespondentei in legatura cu acestea. 

Personalul de execu~ie 

• Verifica in teren activitatea de deszapezire $i combatere a poleiului; 

• intocme~e zilnic fi$ele de constatare a existentei utilajelor in 

actiune/a~teptare pentru programul de deszapezire ~i combatere a poleiului; 

• Intocme~te lunar procesul verbal de confirmare a activitatilor de deszapezire 

~i combatere a poleiului pentru lntreaga luna. 

RAC 
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• Colaboreaza cu $eful de serviciu/birou la elaborarea $i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre $eful de serviciu/birou; 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul $ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) $i personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre 

actualizarea PL ( completand $i difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentatie SMC - Cod: BMCADOCSMC). 

INREGISTRARI 

• Programul de deszapezire (elaborat de S.C. SUPERCOM S.A.); 

• Proiect de dispozitie privind 'infiintarea comandamentului de deszapezire $i 

combatere a poleiului pe raza Sectorului 2, insotit de Nata de fundamentare; 

• Actul Aditional privind activitatile de deszapezire $i combatere a poleiului; 

• Fi~a de constatarea existentei utilajelor in aqiune/a~teptare pentru programul 

de deszapezire $i combatere a poleiului - Cod: SGC-FCUD; 

• Proces verbal de confirmare a utilajelor in aqiune / a~teptare pentru 

programul de deszapezire $i combaterea poleiului - Cod: SGC-PVUD; 

• Nata justificativa privind valoarea financiara a lucrarilor executate - Cod: SGC­

NJ. 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SGC 1 009) 

2.1.5.2 Fluxuri/procese Serviciul Monitorizare Execufie 

Contracte Edilitare 

2.1.5.2.1 ACORDARE SPRIJIN FINANCIAR PENTRU UNITATILE DE 

CULT APARTINAND CUL TELOR RELIGIOASE RECUNOSCUTE 

DIN ROMANIA 

SCOP: Realizarea demersurilor necesare in vederea acordarii sprijinului financiar 

pentru unitatile de cult apartinand cultelor religioase recunoscute din Romania, 

conform legislatiei in vigoare. 
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DOCUMENTE DE REFERINTA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001 

Legislatia in materie, in vigoare 

• ORDONANTA nr. 82 din 30 august 2001 privind stabilirea unor forme de sprijin 

financiar pentru unitatile de cult apartinand cultelor religioase recunoscute din 

Romania, cu modificarile ~i completarile ulterioare 

• LEGE nr. 125 din 18 martie 2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 

82/2001 privind stabilirea unor forme de sprijin financiar pentru unitatile de 

cult apartinand cultelor religioase recunoscute din Romania 

• HOTARARE nr. 1.470 din 12 decembrie 2002 privind aprobarea Normelor 

metodologice pentru aplicarea prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 82/2001 

privind stabilirea unor forme de sprijin financiar pentru unitatile de cult 

apartinand cultelor religioase recunoscute din Romania, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare 

• HOTARARE nr. 1.273 din 18 octombrie 2005 pentru aprobarea Programului 

national "Laca~urile de cult - centre spirituale ale comunitatii" 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• Proceduri de Sistem: 
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o cod PS2 - PS - 001- Controlul Documentelor 

o cod PS2 - PS - 002- Controlul Inregistrarilor 

o cod PS2 - PS - 004 - Controlul Produsului Neconform 

• O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, republicat, 

cu modificarile §i completarile ulterioare; 

DESCRIEREA PROCEDURll 

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 lucrari, la preturi actualizate §i potrivit reglementarilor In vigoare privind 

taxa pe valoarea 

adaugata, pentru lucrarile ramase de executat, datat pe anul in curs; 

- copie de pe autorizatia de construire pentru reparatii capitale §i construqii noi, 

eliberata potrivit 

Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de construqii, republicata, 

cu modificarile §i 

completarile ulterioare; 

- In cazul monumentelor istorice ~i al bunurilor din patrimoniul cultural national, se 

va prezenta §i o copie a avizului eliberat de institutiile specializate In domeniul 

patrimoniului cultural national, potrivit legislatiei In vigoare privind restaurarea §i 

conservarea monumentelor istorice §i a bunurilor din patrimoniul cultural national; 

- In cazul lucrarilor de pictura a laca~uri lor de cult apartinand Bisericii Ortodoxe 

Romane, se va prezenta ~i copia avizului eliberat de catre Comisia pentru pictura 

bisericeasca; 
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- in cazul solicitarilor privind asistenta sociala, se va depune proiectul aqiunii 

respective, inclusiv devizul aferent; 

- pentru celelalte necesitati ale unitatilor de cult, cererea de sprijin financiar va fi 

insotita de documente specifice tipului de activitate in care se incadreaza solicitarea; 

- avizul cultului sau al unitatii centrale de cult; 

- copia certificatului de inregistrare fiscala; 

- adeverinta certificata de banca sau copia unui extras bancar, conform cu originalul, 

prin care este precizat codul !BAN al unitatii de cult solicitante; 

- declaratie pe propria raspundere a solicitantului ca va folosi sprijinul financiar 

solicitat exclusiv pentru realizarea lucrarilor mentionate in documentatia ata$ata 

cererii-tip. 

inregistrarea documentatiei prin care se solicita sprijinul financiar, in sistemul 

INFOCET, de catre reprezentantii SSRP. 

Repartizarea lucrarilor catre DSP de catre reprezentantii SSRP. Se inregistreaza 

lucrarea in Registrul de intrare-ie$ire al direqiei. 

Repartizarea lucrarilor catre SMECE de catre directorul DSP dupa ce acestea au fost 

inregistrate in registrul de intrate DSP $i ulterior catre personalul de executie din 

cadrul SMECE de catre $eful de serviciu. 

Verificarea $i analizarea documentatiei prezentate pe baza carora se acorda sprijinul 

financiar de catre reprezentantul SMECE. 

intocmirea documentelor aferente finantarii, du pa verificarea documentatiei: 

Primirea situatiei de lucrari $i a facturii/facturilor fiscale/chitante ~i inregistrarea 

acestora prin INFOCET. 

Intocmirea fi~ei de finantare (in 2 exemplare) $i semnarea acesteia de catre Sef 

Serviciu, Director $i aprobarea de catre Primar; ulterior se acorda viza ,,bun de 

plata", se mentioneaza suma $i semneaza Seful SMECE $i Director DSP; se dateaza. 
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intocmire adresa de finantare catre Direqia Economica cu anexe (anexa 1, anexa 

2,angajament de plata). 

Semnarea acestora de catre Seful de Serviciu ~i Directorul Direqiei. 

inaintarea documentatiei (fi§a de finantare, adresa de finantare cu anexele 1 §i 2, 

angajament de plata, situatia de lucrari §i facturi fiscale/chitante) catre Direqia 

Economica pentru efectuarea platilor. 

Nata: 

La prima situatie de lucrari din cadrul unui contract transmisa catre DE lnsotita de 

facturi/chitante se mai depun: cererea completata, aprobarea de la Patriarhie §i 

acolo unde este cazul: 

Autorizatie de construire, Aprobare de la Comisia de pictura bisericeasca, Aviz 

Monumente Istorice, proiecte asistenta sociala (Toate documentele transmise catre 

DE var fi in copie, originalele fiind pastrate In cadrul SMECE). 

Dupa efectuarea platilor, DE transmite catre DSP - SMECE un exemplar al Fi§ei de 

finantare, pe care sunt mentionate ordinele de plata §i valoarea lor. 

Primirea documentelor justificative privind utilizarea sprijinului financiar acordat 

(extras de cont, ordin de plata catre firma executanta/persoana fizica etc.), de la 

reprezentantii unitatilor de cult §i ata§area lor la fiecare situatie de plata. 

Documentele justificative var fi prezentate astfel: 

a) lizibile §i Fara ~tersaturi; nu se admit documente trimise prin fax; 

b) facturile fiscale var fi lnsotite de dispozitii de plata, ordine de plata, chitante, 

bonuri de casa, extrase privind viramente bancare, dupa caz; 

c) chitantele care atesta plati cuprind in mod obligatoriu urmatoarele: scopul platii, 

operatiunea pentru care se face plata, numarul §i data eliberarii. Chitantele care 

atesta plati se pot utiliza doar In cazurile In care nu se lntocmesc facturi fiscale; 

soft [e.motion] 
Pagina 504 

Analiza fluxuri organizationale §i informationale 



d) chitantele de mana prin care se atesta anumite plati - pentru pictura ~i procurari 

de materiale de la particulari - cuprind in mod obligatoriu numele ~i prenumele 

vanzatorului, in clar, precum ~i seria ~i numarul actului de identitate 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 bisericeasca o copie a documentului de plata ~i o copie 

a ordinului de plata prin cares-au virat impozitul pe venit, contributiile individuale de 

asigurari sociale, asigurari sociale de sanatate ~i asigurari de ~omaj, conform legii, in 

cazul in care lucrarile de pictura sunt executate ca activitate dependenta, de un 

pictor angajat de unitatea de cult, prin contract de prestari de servicii incheiat in 

baza Codului civil. Pentru lucrarile de pictura de restaurare bisericeasca executate de 

catre o persoana fizica autorizata se vor trimite documentele justificative, respectiv 

situatii de lucrari specifice; 

g) toate documentele justificative, prezentate in copii xerox, vor fi certificate prin 

aplicarea ~tampilei ~i a semnaturii beneficiarului ajutorului financiar; 

Nota: 

- documentele justificative vor fi transmise pana eel mai tarziu la data de 31 

decembrie a fiecarui an; in cazul primirii sprijinului financiar in cursul trimestrului IV, 

justificarea se va face in eel mult 180 de zile de la primirea acestuia; 

- nu se vor admite la justificare documente care contin achizitii de materiale sau 

servicii, altele decat cele pentru care a fost acordat sprijinul financiar, care nu sunt 

cuprinse in devizul inaintat pentru obtinerea sprijinului financiar; 

- nu se admit la 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 laca~ de cult. 
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AUTORITATE $I RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• Aproba : 

o fi~a de finantare 

o documentele inaintate la Direqia Economica 

Viceprimar-

Secretar-

Arhitect $ef -

Directorul Direqiei 

• Repartizeaza documentatia necesara alocarii sprijinului financiar 

• Verifica ~i aproba finantarile in raport cu bugetul aprobat ~i contrasemneaza 

documentele elaborat 

• Verifica activitatea de evidenta a solicitarilor primite de Serviciul Monitorizare 

~i Executie Contracte Edilitare ~i a raspunsurilor catre reprezentantii unitatilor 

de cult. 

$eful Serviciului 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea ~i modul in care sunt intocmite 

documentele; 

• Semneaza documentatia pe baza careia se acorda sprijinul financiar catre 

unitatile de cult; 

• Verifica finantarile in raport cu bugetul aprobat ~i semneaza documentele 

elaborate; 

• Verifica corectitudinea documentelor intocmite, ~i in caz de neconcordanta cu 

scopul final al documentului ii returneaza pentru corectare personalului de 

executie. 
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Personalul de executie 

• Prime~te documentatia depusa In vederea acordarii sprijinului financiar catre 

unitatile de cult repartizata de catre ~eful SMECE; 

• Verifica ~i analizeaza documentele prezentate pe baza carora se acorda 

sprijinul financiar; 

• Intocme~te documentele aferente finantarii; 

• Verifica documentele prezentate pentru justificarea sprijinului financiar alocat; 

• La solicitarea managementului lntocme~te rapoarte cu finantarile alocate In 

raport cu bugetul aprobat; 

• Arhiveaza documentatia finantari lor aprobate. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu la elaborarea ~i revizuirea PL 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului despre actualizarea 

PL completand ~i difuzand controlat formularul Informare actualizare 

documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC. 

IN REGISTRAR! 

• Registru de evidenta intrari al direqiei: cod SGC-RID 

• Fi~a de finantare - cod SMECE-FF 

• Adresa de finantare catre DE - cod SMECE-ADE 

• Anexa 1 ~i 2 + angajament plata - formulare tip din cadrul SCF 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa 1 PS2-PL-SMECE 002) 
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2.1.5.2.2 DERULAREA CONTRACTULUI DE LUCRARI DE REABILITARE 

TERMicA A BLOCURILOR DE LOCUINOE DE LA ORDINUL DE 

iNCEPERE PANA LA RECEPTIA FINALA 

SCOP: Monitorizarea derularii contractelor de executie a lucrarilor de reabilitare 

termica a blocurilor de locuinte de pe raza sectorului 2 in conformitate cu prevederile 

contractului de executie incheiat cu operatorul economic declarat ca~tigator In urma 

licitatiei organizate de institutie 

DOCUMENTE DE REFERINTA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001. 

Legisla~ia in materie, in vigoare 

• Legea nr. 50 /1991, republicata cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea nr. 10 /1995 privind calitatea in construqii; 

• HGR nr. 273 / 1994, privind aprobarea regulament de receptie a lucrarilor de 

construqii ~i instalatii aferente acestora, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare; 

• HGR nr. 28/2008 privind aprobarea continutului cadru al documentatiei 

tehnico-economice aferente investitiilor publice, precum ~i a structurii ~i 

metodologiei de elaborare a Devizului General pentru obiective de investitii ~i 

lucrari de interventii; 

• Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare; 
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• Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare 

• Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea 

Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea ~i plata 

cheltuielilor institutiilor publice, precum ~i organizarea, ecidenta ~i raportarea 

angajamentelor bugetare ~i legate; 

• Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 18/2009 privind cre~terea performante 

energetice a blocurilor de locuinte, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Ordinul comun nr. 163/540/23 din 17 martie 2009 pentru aprobarea Normelor 

metodologice de aplicare a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 18/2009 

privind cre~terea performantei energetice a blocurilor de locuinte, emis de 

Ministerul Dezvoltarii Regionale ~i Locuintei, Ministerul Finantelor Publice ~i 

Ministerul Administratiei ~i Internelor, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea nr. 230 din 06 iulie 2007 privind infiintarea, organizarea ~i funqionarea 

asociatiilor de proprietari; 

• Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 63/30.10.2012 pentru modificarea ~i 

completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 18/2009 privind 

cre~terea performantei energetice a blocurilor de locuinte. 

• Legea nr. 372/2005 privind performanta energetica a cladirilor, cu modificarile 

~i completarile ulterioare 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• Proceduri de Si stem : 

o cod PS2 -PS-001- Controlul Documentelor 
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o cod PS2 -PS-002- Controlul Inregistrarilor 

o cod PS2 -PS-004 - Controlul Produsului Neconform 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 

intern/managerial al entitatilor publice; 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Inspectorul desemnat de catre ~eful SMECE pentru fiecare obiectiv de investitii preia 

documentatia de executie de la DACP, pe baza de Proces Verbal intocmit de catre 

DACP - SAP, respectiv contract de executie constructor (1 exemplar original), 

contract de dirigentie ~i consultanta (1 exemplar original), dovada deschiderii 

garantiei de buna executie, angajamentele legale ( copie), oferta ca~tigatoare 

originala, Documentatia tehnica pentru autorizarea construqiei, Documentatia de 

avizare a lucrarilor de interventie, Expertiza tehnica, Proiect Tehnic + Detalii de 

Executie + Caiet de sarcini ~i a autorizatiei de construire (original), contract de 

servicii pentru verificarea politelor de asigurare (copie). Preluarea se efectueaza 

dupa incheierea procedurii de achizitie publica ~i semnarea contractului de executie 

lucrari de reabilitare termica. 

Inspectorul desemnat solicita, prin adresa interna (semnata ierarhic), de la SRAP: 

lista cu proprietarii ce detin spatii, care prin construqie, respectiv prin autorizatie 

ulterioara au alta destinatie decat cea de locuinta, contract de mandat ~i act 

aditional la contract (copie), date de contact persoane imputernicite din cadrul 

asociatiei de proprietari, inainte de emiterea Ordinului de incepere a lucrarilor. 

Inspectorul SMECE responsabil de obiectiv preda documentatia de executie catre 

constructor, dirigintele de ~antier ~i asociatia de proprietari, astfel: 

catre firma de construqii: 

• 1 exemplar din Proiectul tehnic, caietul de sarcini, detalii de executie, expertiza 

tehnica 
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(copii), 1 exemplar din documentatia tehnica pentru autorizarea construqiei (copie) 

~i autorizatia de construqie (copie) 

catre firmele de dirigentie ~i consultanta: 

• 1 exemplar din Proiectul tehnic, caietul de sarcini ~i detalii de executie (format 

electronic) 

catre asociatia de proprietari: 

• 1 exemplar din Proiectul tehnic, caietul de sarcini ~i detalii de executie, lista de 

cantitati de lucrari (format electronic) 

Predarea documentatiei de executie catre constructor, dirigintele de ~antier ~i 

asociatia de proprietari va fi insotita de un proces verbal de predare-primire. 

Predarea amplasamentului 

In vederea predarii amplasamentului reprezentantii SMECE convoaca, prin adresa 

scrisa, trimisa prin po~ta, fax, mail Proiectantului, Executantului, Consultantului, 

Administratiei Domeniului Public a Sectorului 2 (in cazul in care ~antierul va fi 

amplasat pe spatiul verde) ~i asociatiilor de proprietari. Reprezentantii SMECE 

impreuna cu Proiectantul, Executantul, Consultantul ~i Administratia Domeniului 

Public a Sectorului 2 (daca este cazul) se vor prezenta la locul, data ~i ora 

mentionata in convocare in vederea predarii-primlrii amplasamentului, realizand in 

acest sens un Proces-verbal de predare - primire amplasament semnat de catre toti 

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 lucrarilor catre Inspectoratul de Stat in Construqii 

inainte de inceperea lucrarilor, cu minim 10 zile se notifica anuntul de incepere 

lucrari la Inspectoratul Teritorial in Construqii. In acest sens, se completeaza de 

catre persoana desemnata din cadrul SMECE formularul Inspectoratului Teritorial in 

Construqii (2 exemplare originale), documentele rezultate fiind semnate numai de 
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catre Directorul DSP. Constructorul va depune la Inspectoratul Teritorial in 

Construqii anuntul de incepere lucrari (original), autorizatia de construire (copie), 

ordinul de incepere lucrari (copie), programul de control faze determinante (copie) in 

vederea avizarii acestuia. Ulterior va transmite dovada depunerii actelor mai sus 

mentionate (bonul de inregistrare) $i programul de control in faze determinante 

avizat de ISC la SMECE. 

Ordinul de incepere a lucrarilor de reabilitare termica 

Inspectorul desemnat emite Ordinul de incepere a lucrarilor de reabilitare termica 

semnat de catre $ef Serviciu SMECE, Director DSP, Viceprimar $i se inregistreaza 

prin sistemul INFOCET. Ordinul de incepere se emite intr-un exemplar care va fi 

ulterior arhivat in cadrul SMECE, copii al acestora fiind difuzate de catre Inspectorul 

responsabil de obiectiv catre constructor $i dirigintele de $antier. 

Ordinul de incepere a lucrarilor de consultanta $i dirigentie de $antier 

Inspectorul SMECE, responsabil de obiectiv, emite Ordin de incepere a lucrarilor de 

consultanta sau dirigentie de $antier, semnat de catre ~ef Serviciu SMECE, Director 

DSP $i Viceprimar. Ordinul de incepere se emite intr-un exemplar, care va fi ulterior 

arhivat in cadrul SMECE, copii ale acestuia fiind difuzate catre toate partile 

semnatare. 

Refacerea graficului de executie de detaliu 

Se intocme$te, de catre Inspectorul desemnat, adresa catre constructor pentru 

revizuirea $i actualizarea graficului de executie, in conformitate cu termenul de 

executie prevazut in contract Adresa este semnata de ~ef Serviciu SMECE $i Director 

DSP. Noul grafic de executie va fi transmis de catre constructor, prin Registratura, la 

DSP-SMECE. 

Urmarirea ~i verificarea lucrarilor de reabilitare termica 

Pe durata realizarii obiectivelor din contract: 
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Constructorul, consultant/dirigintele respectiv proiectantul va transmite in scris ~i in 

format electronic, lunar, catre SMECE-DSP 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 ~i stadiul fizic al lucrarilor la data transmiterii. 

In cazul constatarii, in urma vizitei in teren, a executiei unor lucrari care nu respecta 

documentatia tehnica, consultantul/dirigintele va notifica, beneficiarul ~i spre ~tiinta 

executantul, sistarea lucrarilor pana la stabilirea unor masuri/conditii/solutii de catre 

Proiectant in vederea reluarii executiei lucrarilor. 

Inspectorul desemnat (din cadrul SMECE) verifica prin sondaj, modul de executie a 

lucrarilor de reabilitare, precum si respectarea de catre constructor a graficului de 

executie ~i completeaza raportarea privind stadiul lucrarilor de reabilitare termica 

saptamanal. 

Inspectorul desemnat verifica daca executantul a respectat termenul de incepere a 

lucrarilor conform clauzelor din contractul de executie. 

In cazul in care executantul intarzie inceperea lucrarilor, inspectorul desemnat 

notifica executantul, in scris, prin adresa semnata de catre Sef Serviciu, SMECE 

Director DSP ~i Viceprimar privire la stabilirea unui alt termen de incepere a 

lucrarilor. 

Verificarea ~i avizarea situatiilor de lucrari depuse de catre executanti 

Conform clauzelor contractuale, situatiile de lucrari semnate de executant ~i 

consultant ( diriginte de Santier) sunt inaintate la PS2 fara a fi emise facturi. Acestea 

sunt depuse la Centrul de Relatii cu Publicul, inregistrate in sistemul INFOCET ~i sunt 

directionate spre DSP, respectiv SMECE, in vederea 

verificarii conformitatii acestora cu oferta ca~tigatoare depusa in cadrul licitatiei. 

Situatiile de lucrari vor fi, obligatoriu, insotite de adresa de inaintare cu OPIS in care 
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vor fi enumerate documentele ce atesta: calitatea lucrarilor executate (procese 

verbale de faze determinante, procese verbale de lucrari ascunse ~i rapoarte de 

stingere a neconformitatilor, 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); ata~amente 

intocmite pentru fiecare articol de deviz. Dupa verificarea conformitatii acestora cu 

oferta tehnica depusa in cadrul licitatiei ~i semnarea situatiei de lucrari de catre 

inspectorul desemnat, acestea sunt contrasemnate de $ef SMECE ~i Director DSP ~i 

sunt trimise, impreuna cu factura aferenta la Direqia Economica, cu semnatura pe 

borderou, prin care se transmite numarul de inregistrare de la SMECE la Direqia 

Economica. in prealabil, se anunta executantul, prin adresa scrisa transmisa pe fax 

sau email ca poate emite factura. 

Dupa verificarea situatiilor de lucrari, in termenul prevazut in contractul de executie 

se emit facturi le de catre executant. Acestea sunt inregistrate in sistemul INFOCET si 

transmise catre DSPSMECE. Un exemplar al situatiei de lucrari, insotit de factura, cu 

viza "Bun de plata", se transmite cu adresa de inaintare, de catre inspectorul 

desemnat ca responsabil de obiectiv, la Direqia Economica pentru decontare. Adresa 

de inaintare se intocme~te pentru fiecare obieetiv de investitie in parte in care se 

detaliaza, acolo unde este cazul, cota MDRAP, buget local, credit extern ~i cota agent 

economic. De asemenea, este transmisa ~i copie de pe adresa catre asociatia de 

proprietari cu calculul detaliat a cotei ce revine fiecarui agent economic pentru plata 

lucrarilor de reabilitare termica. 

Verificarea ~i avizarea documentelor de plata pentru serviciile de 

consultanta/dirigentie de ~antier 

Documentele de plata depuse de consultant la Registratura PS2 var 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 obiectiv in parte; facturi, 

adresa de inaintare cu OPIS. 
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Inspectorul desemnat ca responsabil de obiectiv, verifica documentele de plata ~i in 

cazul in care acestea sunt corecte ~i complete va intocmi un proces verbal de 

receptie a serviciilor prestate, impreuna cu Dirigintele de ~antier, referitor la 

prestarea serviciilor de consultanta, dupa care, va inainta 

documentele de plata DE cu adresa de inaintare. in cazul in care documentele sunt 

incomplete sau prezinta date eronate se vor returna prestatorului, in interiorul 

termenului de plata, cu precizarea, in scris, a neregulilor constatate. 

Transmiterea deconturilor justificative lunare catre Ministerului Dezvoltarii Regionale 

~i Administratiei Publice (pentru loturile de obiective pentru care au fost alocati bani 

de catre Ministerul Dezvoltarii Regionale ~i Administratiei Publice). Reprezentantii 

SMECE intocmesc deconturile justificative lunare (in 3 exemplare originale) catre 

Ministerului Dezvoltarii Regionale ~i Administratiei Publice pentru virarea sumelor de 

la bugetul de stat. Acestea vor fi verificate ~i semnate de catre Directorul DSP, vor fi 

inaintate pentru acordare viza CFP la SBL-CFP, fiind ulterior verificate ~i semnate de 

catre director DE. in vederea transmiterii catre Ministerul Dezvoltarii Regionale ~i 

Administratiei Publice deconturile vor fi insotite de o adresa de inaintare (in 2 

exemplare) intocmita de catre inspectorul desemnat ~i semnata de catre $ef Serviciu 

SMECE ~i Director DSP. Reprezentantii Ministerului Dezvoltarii Regionale ~i 

Administratiei Publice vor inregistra cu nr. de intrare; un exemplar va fi arhivat in 

cadrul SMECE, alaturi de un exemplar al deconturilor justificative lunare; al treilea 

exemplar al deconturilor va fi arhivat la DE - SBL-CFP. 

Reprezentantii DE vor transmite periodic (saptamanal/lunar) catre SMECE situatia 

platilor efectuate, cu adresa de inaintare. Fiecare inspector desemnat pe obiective 

tine evidenta situatiei de lucrari ~i a platilor aferente pentru obiectivele aferente 

contractelor pe care le urmaresc. 

Ordinul de sistare a lucrarilor de reabilitare termica 

Direqia Servicii Publice emite Ordin de sistare a lucrarilor de reabilitare termica, 

semnat de catre Director Direqia Servicii Publice, Viceprimar ~i Primar. Ordinul de 
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sistare se emite intr-un exemplar ~i este inreglstrat in 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 imposibilitatii continuarii lucrarilor de executie, in 

urmatoarele situatii: 

a) Conditii meteorologice - in perioada rece sau foarte calda (conform normativelor 

tehnice in vigoare si instruqiunilor furnizorilor de materiale), pana la indeplinirea 

conditiilor tehnice si de calitate necesare executiei lucrarilor stabilite prin 

documentatia tehnica de executie. 

b) Urmare controalelor organelor abilitate ~i a solicitarii exprese a acestora (ex: 

Inspectoratul de Stat in Construqii, altele). 

c) Neconcordante intre situatia din teren ~i cea prevazuta in documentatia tehnica: 

- lipsa cantitati de lucrari 

- lipsa unor lucrari 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 nota de constatare in teren, semnata de constructor ~i 

diriginte de ~antier ~i transmisa, prin adresa scrisa, inregistrata prin sistemul 

INFOCET la DSP-SMECE. Reprezentantul SMECE transmite o copie a notei de 

constatare catre proiectant, urmand ca acesta sa intocmeasca memoriu justificativ, 

dispozitii de ~antier ~i liste de cantitati de lucrari suplimentare, insu~ite de dirigintele 

de ~antier. Reprezentantul SMECE va transmite cu adresa de inaintare, semnata de 

catre $ef Serviciu SMECE ~i Director DSP documentele elaborate de proiectant ~i 

insu~ite de dirigintele de ~antier catre Direqia Achizitii ~i 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 lucrarilor, in termen de maxim 10 zile de la primirea Actelor 

Aditionale de la DACP. 
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d) Oricare alt motiv care nu se datoreaza executantului ~i nu a survenit prin 

incalcarea contractului de catre acesta, indreptatesc executantul de a solicita sistarea 

lucrarilor sau prelungirea termenului de executie a lucrarilor sau a oricarei parti a 

acestora. 

e) Nerespectarea conditiilor contractuale de catre achizitor privind ,,Modalitati de 

plata", fara a prejudicia drepturile executantului prevazute in contract. Acesta are 

dreptul de a diminua ritmul executiei, respectiv de a sista lucrarile daca achizitorul 

nu plate~te 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 perioada de executie, in mod corespunzator 

perioadei de neindeplinire a obligatiei privind modalitatile de plata. Pentru 

continuarea lucrarilor se emite Ordin de reincepere a executiei lucrarilor, in termen 

de maxim 10 zile de la indeplinirea conditiilor tehnico-economice ~i meteorologice 

corespunzatoare executiei lucrarilor. Orice sistare este insotita de incheierea unui Act 

aditional de prelungire de termen de executie lucrari reabilitare termica. 

Ordinul de reincepere a executiei lucrarilor 

DSP-SMECE emite Ordinul de reincepere a executiei lucrarilor semnat de catre ~ef 

SMECE, Director DSP ~i Viceprimar. Ordinul de reincepere este inregistrat In sistemul 

INFOCET ~i se emite lntr-un exemplar, care va fi ulterior arhivat in cadrul SMECE, 

copii ale acestuia fiind difuzate catre constructor ~i dirigintele de ~antier. Ordinul de 

relncepere se emite dupa ce sunt indeplinite condi!iile tehnico-economice ~i 

meteorologice corespunzatoare executiei lucrarilor, in termen de maxim 10 zile de la 

indeplinirea conditiilor tehnico-economice ~i meteorologice corespunzatoare executiei 

lucrarilor. 

Faze premergatoare receptiei la terminarea lucrarilor 

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 lucrarilor de catre consultant/diriginte ~i confirmarea prin 

adresa scrisa, catre beneficiar (DSP). 

Inspectorul desemnat solicita prezentarea de catre constructor ~i consultant/diriginte 

a partii de care este responsabil fiecare a ,,cartii tehnice a construqiei" ~i convoaca 

Inspectoratul de Stat in Construqii in vederea verificarii, odata cu adresa scrisa 

transmisa pentru constituirea comisiei de receptie (adresa prin care se solicita 

desemnarea unui membru in comisia de receptie din partea ISC). 

Inspectorul responsabil de obiectiv,din partea SMECE, solicita, prin adresa scrisa, 

Proiectantului sa depuna, la Centrul de Relatii cu Publicul al PS2, urmatoarele: 

- raportul de prezentare a lucrarilor de reabilitare termica (inregistrat cu adresa de 

inaintare) 

- a certificatului energetic (inregistrat cu adresa de inaintare) 

Raportul de prezentare a lucrarilor de reabilitare termica va fi sustinut de Proiectant 

~i in fata Comisiei de Receptie la Terminarea Lucrarilor. 

Transmiterea certificatului energetic la Direqia de Urbanism, Cadastru ~i Gestionare 

Teritoriu, insotit de o adresa de inaintare, de catre inspectorul din cadrul SMECE 

desemnat ca responsabil de obiectiv. 

Receptia la terminarea lucrarilor de reabilitare termica a blocurilor de locuinte 

La terminarea lucrarilor, notificate in prealabil de executant, in termenul prevazut de 

Regulamentul de Receptie se intrune~e Comisia de receptie nominalizata prin 

Dispozitie a Primarului Sectorului 2 la propunerea Directorului DSP. La receptie sunt 

invitati : constructorul, proiectantul, auditorul energetic, 

reprezentantii asociatiei de proprietari ~i unde este cazul, ( cladiri cu inaltime mai 

mare de 28 m) un reprezentant al Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta. 

in acest sens, reprezentanti i DSP convoaca in scris membrii comisiei de receptie. 

Comisia de receptie la terminarea lucrarilor, va avea urmatoarea componenta: 
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Pre~edinte: Reprezentant Direqia Urbanism, cadastru ~i Gestionare Teritoriu 

Membrii: Reprezentant Direqia Urbanism, cadastru ~i Gestionare Teritoriu 

$ef Serviciu SMECE 

Reprezentant SMECE desemnat ca responsabil de obiectiv 

Reprezentant Inspectoratul de Stat in Construqii 

Secretar Comisie: Diriginte de Santier 

Dupa verificarea ~i examinarea lucrarilor 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 §i invitati ~i difuzat acestora. 

Dupa completarea procesului verbal, Comisia de receptie va recomanda admiterea 

cu sau fara obieqii a receptiei, amanarea sau respingerea ei, dupa cum urmeaza: 

a) Comisia de receptie recomanda admiterea receptiei in cazul in care nu exista 

obieqii sau cele care s-au consemnat nu sunt de natura sa afecteze utilizarea lucrarii 

conform destinatiei sale. 

b) Comisia de receptie recomanda amanarea receptiei cand: 

- se constata lipsa sau neterminarea unor lucrari ce afecteaza siguranta in exploatare 

a construqiei din punct de vedere al exigentelor esentiale; 

- construqia prezinta vicii a caror remediere este de durata ~i care, daca nu ar fi 

facute, ar diminua considerabil utilitatea lucrarii; 

- exista in mod justificat dubii cu privire la calitatea lucrarilor ~i este nevoie de 

incercari de orice fel pentru a le clarifica. 

c) Comisia de receptie recomanda respingerea receptiei daca se constata vicii care 

nu pot fi inlaturate ~i care prin natura lor implica realizarea uneia sau a mai multor 

exigente esentiale, caz in care se impun expertize, reproiectari, refaceri de lucrari 

etc. 
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De la data procesului-verbal de receptie la terminarea lucrarilor decurge perioada de 

garantie a lucrarilor, prevazuta in contractul de executie. in cazul in care admiterea 

receptiei se face cu obieqii, in procesul -verbal de receptie se vor indica in mod 

expres acele lipsuri/lucrari neterminate care trebuie sa fie remediate/finalizate. in 

maxim 90 zile de la incheierea acestuia obieqiunile trebuie clarificate/remediate, 

urmand a fi incheiat un procesul-verbal de stingere a obieqiunilor semnat de catre 

proiectant, constructor, dirigintele de ~antier, reprezentantul/ reprezentantii 

asociatiei de proprietari ~i inspectorul SMECE desemnat, copii ale acestuia fiind 

difuzate catre toate partile semnatare. 

Nata: 

In cazul in care constructorul nu remediaza lipsurile/lucrarile neterminate mentionate 

in Procesul -verbal de receptie, in termen de 90 zile calendaristice de la data 

receptiei (daca, datorita conditiilor climatice, nu trebuie fixat alt termen), investitorul 

(Primaria Sectorului 2) va soma constructorul in acest sens, iar daca acesta nu da 

curs somatiei, investitorul este in drept sa execute remedierile pe cheltuiala ~i riscul 

executantului in culpa ~i sa pretinda plata prejudiciului produs. La solicitarea 

constructorului, dupa incheierea procesului verbal de receptie la terminarea lucrarilor 

se restituie o parte din garantia de buna executie, in conformitate cu prevederile 

contractuale. In acest sens, solicitarea constructorilor va fi depusa la Centrul de 

relatii cu publicul, va fi inregistrata in INFOCET ~i repartizata DSP-SMECE. 

Inspectorul desemnat de catre Sef Serviciu SMECE va intocmi o adresa de inaintare a 

solicitarii catre DE, in vederea restituirii unei parti (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 Direqia Urbanism, Cadastru ~i Gestionare Teritoriu - original, Direqia 

Economica - copie, Direqia Venit Buget Local Sector 2 - copie. 

Inspectorul desemnat intocme~te, in termen de maxim 14 zile, Certificatul 

Constatator, in conformitate cu Procesul Verbal de Receptie la terminarea lucrarilor ~i 
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recomandarile Comisiei de receptie in 3 exemplare, din care unul se va transmite 

executantului, celelalte fiind transmise prin adresa DACP. 

Elaborarea cartii tehnice a construqiei 

Cartea tehnica a construqiei se intocme~te de catre constructor impreuna cu 

dirigintele de ~antier ~i cu aportul proiectantului, pentru partea de lucrare de care 

sunt fiecare responsabili. Cartea tehnica se lntocme~te lntr-un exemplar ~i se 

pastreaza de catre asociatia de proprietari care asigura urmarirea comportarii in timp 

a construqiei, exploatarii ~i interventiilor in timp asupra construqiei. Cartea tehnica 

a construqiei se preda asociatiei de proprietari §i se pastreaza pe toata durata de 

viata a obiectivului pana la dezafectarea sa. 

In cadrul asociatiei de proprietari se va arhiva cartea tehnica care contine avizul de 

audit energetic, proiectul tehnic (In original) §i certificatul energetic la terminarea 

lucrarilor. Acestea vor fi predate de catre reprezentantii SMECE, pe baza de Proces­

verbal de predare-primire, dupa ce a fast completata cu documentele referitoare la 

receptia la terminarea lucrarilor, anexele de stingere a obieqiunilor ( daca este cazul) 

~i certificatul energetic. 

Receptia finala a lucrarilor de reabilitare termica a blocurilor Receptia finala se 

desfa§oara In eel mult 15 zile dupa expirarea perioadei de garantie a lucrarilor. La 

aceasta receptie participa membrii Comisiei de receptie nominalizati prin Dispozitie 

de Primar, emisa in urma unei Note de fundamentare lntocmita de inspectorul 

desemnat de catre $ef Serviciu SMECE §i semnata de ~ef Serviciu SMECE ~i Director 

DSP, iar ca invitati: constructorul, dirigintele de §antier,proiectantul §i reprezentantii 

asociatiei de proprietari. In acest sens, inspectorul desemnat de catre $ef Serviciu 

SMECE convoaca in scris membrii comisiei de receptie finala. 

Comisia de receptie se lntrune~te la data, ora §i locul fixate ~i examineaza: 

a) procesele-verbale de receptie la terminarea lucrarilor; 

b) finalizarea lucrarilor cerute de "receptia de la terminarea lucrarilor"; 
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c) referatul investitorului privind comportarea construqiilor ~i instalatii lor aferente in 

exploatare pe perioada de garantie, inclusiv viciile aferente ~i remedierea lor. 

Nata: 

Comisia de receptie poate cere, in cazuri foarte bine justificate ~i/sau in cazul 

aparitiei unor vicii, efectuarea de incercari ~i expertize. La finalul receptiei se 

intocme~te ~i se semneaza de catre membrii comisiei ~i de catre invitati 

procesulverbal de receptie finala (5 exemplare, care vor fi difuzate constructorului, 

investitorului, dirigintelui de ~antier, proiectantului ~i reprezentantilor asociatiei de 

proprietari). Dupa receptia finala se elibereaza restul garantiei de buna executie in 

cazul indeplinirii obligatiilor ce revin constructorului. In acest sens, constructorul va 

depune o solicitare la Centrul de relatii cu publicul, inregistrata in INFOCET ~i 

repartizata DSP-SMECE. Reprezentantii SMECE vor intocmi o adresa de inaintare a 

solicitarii catre DE, in vederea restituirii sumei aferente. 

Arhivarea documentatiei de executie (original/copie) - contract, Proiect Tehnic + 

Detalii de Executie, situatii de lucrari, proces verbal de receptie la terminarea 

lucrarilor, proces verbal receptie finala etc., in cadrul DSP - SMECE, se face de catre 

Inspectorul responsabil de obiectiv, pe fiecare obiectiv ~i contract in parte. 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• Semneaza Ordinul de sistare a lucrarilor; 

• Emite Dispozitiile de nominalizare a membrilor Comisiei de receptie la 

terminarea lucrarilor ~i a Comisiei de receptie finala. 

Viceprimar 

• Semneaza Ordinul de incepere lucrari, Ordinul de sistare lucrari, Ordinul de 

reincepere lucrari. 

Secretar 
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• Semneaza de legalitate Dispozitiile de nominalizare a membrilor Comisiei de 

receptie la terminarea lucrarilor ~i a Comisiei de receptie finala. 

Arhitect Sef: -

Directorul Direqiei 

• Coordoneaza activitatea serviciului pe toata perioada derularii contractului de 

lucrari reabilitare termica; 

• Verifica corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in vigoare, 

returnand documentele spre corectare; 

• Semneaza corespondenta intocmita de Serviciul Monitorizare Executie 

Contracte Edilitare ~i situatiile de lucrari; 

• Semneaza ordinul de incepere a lucrarilor de reabilitare termica a blocurilor de 

locuinte, ordinul de sistare, ordinul de reincepere a executiei lucrarilor, ordinul 

de incepere a lucrarilor de consultanta si dirigentie de ~antier; 

• Semneaza decontul justificativ la blocurile de locuinte nominalizate in 

programul national multianual. 

$eful Serviciului 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea serviciului, privind modul de derulare a 

contractului de lucrari de reabilitare termica a blocurilor; 

• Verifica corectitudinea documentelor intocmite, inainte de a fi emise, 

returnandu-le daca trebuie corectate; 

• Semneaza corespondenta intocmita de Serviciul Monitorizare Executie 

Contracte Edilitare ~i situatiile de lucrari; 

• Semneaza ordinul de incepere ~i ordinul de reincepere a lucrarilor; 

• Participa la receptia la terminarea lucrarilor ~i receptia finala; 

• Semneaza procesut-verbal de receptie la terminarea lucrarilor si procesul 

verbal de receptie finala; 
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• Coordoneaza §i verifica activitatea de arhivare a documentatiei care a stat la 

baza contractului de lucrari de reabilitare termica a blocurilor. 

Personalul de executie 

Inspectorul desemnat ca responsabil pe obiectiv: 

• Preda executantului documentatia de executie; 

• Participa la predarea amplasamentului catre executant §i diriginte de §antier §i 

preda ordinul de lncepere a lucrarilor; 

• Verifica In teren stadiile fizice de realizare a lucrarilor §i intocme~te Procese­

verbale de constatare; 

• Verifica situatiile de lucrari, intocme~te adresele de lnaintare a acestora catre 

DE; 

• intocme~te adrese externe catre executant §i MDRAP; 

• intocme~te Decontul Justificativ; 

• intocme~te adrese interne; 

• Convoaca membrii Comisiilor de receptie la terminarea lucrarilor ~i receptie 

finala; 

• Participa la receptia la terminarea lucrarilor ~i receptia finala, daca sunt 

nominalizati in comisie. 

• Preda cartea tehnica a construqiei asociatiei de proprietari; 

• Arhivarea documentatiei de executie (originalfcopie) - contract, Proiect Tehnic 

+ Detalii de Executie, situatii de lucrari, Proces verbal de receptie la 

terminarea lucrarilor, Proces verbal receptie finala etc. 

RAC 

• Colaboreaza cu §eful de serviciu/birou la elaborarea §i revizuirea PL 

• Difuzeaza controlat PL catre §eful de serviciu/birou 
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• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre 

actualizarea PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentatie SMC - Cod: BMCADOCSMC). 

IN REGISTRAR! 

• Proces-verbal de predare-primire documente - Cod: SMECE-PVPPD 

• Anunt de incepere lucrari (formular ITC) 

• Proces verbal de predare amplasament - Cod: SMECE-PVPA 

• Ordin de incepere lucrari - Cod: SMECE - OIL 

• Ordin de incepere lucrari - diriginte de $antier - Cod: SMECE -OILCDS 

• Ordin sistare lucrari - Cod: SMECE-OSL 

• Ordin de reincepere executie lucrari - Cod: SMECE - ORL 

• Adrese interne - Cod: SMECE-AI 

• Adrese externe/ Notificari - Cod: SMECE-AEX 

• Proces verbal de receptie a serviciilor prestate (dirigentie de ~antier) - Cod: 

SMECE-PVRSDS 

• Procese-verbale de constatare - Cod: SMECE-PVC 

• Decont Justificativ - Cod : SMECE-DJ 

• Nota de constatare - Cod: SMECE- NC 

• Nota justificativa - Cod: SMECE- NJ 

• Nota de fundamentare - Cod: SMECE- NF 

• Referat de specialitate - Cod: SMECE- RS 

• Dispozitiile pentru numirea membrilor comisiilor de receptie 

• Invitatie de participare le receptie - Cod: SMECE- IPR 
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• Proces verbal de receptie la terminarea lucrarilor - Cod: SMECE-PVRTL 

• Proces verbal de receptie finala lucrari reabilitare termica - Cod: SMECE­

PVRFLRT 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SMECE 1 PL 003) 

2.1.5.2.3 CONTROLUL STADIILOR FIZICE OJ A CALITAOII 

LUCRARILOR DIN PROGRAMUL DE REABILITARE TERMicA A 

BLOCURILOR DE LOCUINOE 

SCOP: Asigurarea concordantei dintre stadiile fizice ale lucrarilor de reabilitare 

termica a blocurilor de locuit de pe raza sectorului 2 ~i nivelul decontarii lucrarilor In 

conditii de calitate impuse de Proieetul de executie, Caietul de sarcini ~i legislatia in 

vigoare. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 18/2009 privind cre~terea performante 

energetice a blocurilor de locuinte, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea nr. 10 /1995 privind calitatea in construqii; 

• Legea nr. 230 din 06 iulie 2007 privind infiintarea, organizarea ~i funqionarea 

asociatiilor de proprietari; 

• Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare 
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DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001 :2008 in guvernarea locala; 

• 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.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, republicat, 

cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

DESCRIEREA PROCEDURll 

Etapele programului : 

Direqia Servicii Publice, Serviciul Monitorizare Execupe Contracte Edilitare se 

sesizeaza cu privire la neconformitatile aparute la executia lucrarilor de reabilitare 

termica prin: 

- dirigintele de $antier, care conform contractului de prestari servicii incheiat cu PS2 

are urmatoarele obligatii: intocmirea stadiului fizic (saptamanal) $i un raport de 

constatare asupra calitatii lucrarilor, a neconformitatilor constatate $i stadiul 

eliminarii lor (lunar). 

- controalele efectuate in teren saptaminal de catre inspectorii de zona ( cantitativ $i 

calitativ) 

- verificarea documentatiei de executie, in vederea asigurarii concordantei intre 

acestea ~i situatia constata in teren 

- documente inaintate de asociatii, diriginti de $antier, inspector din cadrul ISC, 

proiectanti (sesizari, rapoarte, stadii fizice etc.) 
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- solicitari de orice natura primite din partea asociatiilor de proprietari $i 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 solicitarilor existent in cadrul PS2 (VIIS) este 

descris in cadrul procedurii SMECE nr. 1 cod: PS2-PL-SMECE-001. 

Primarul/Viceprimarul prime$te $i redireqioneaza 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 po~ta/mail sunt inregistrate prin sistemul INFOCET ~i sunt 

direqionate catre DSP. 

Directorul DSP analizeaza sesizarile primite $i le transmite $efului SMECE spre 

solutionare; 

$eful SMECE analizeaza sesizarile primite ~i repartizeaza lucrarile catre personalul de 

executie (inspectorii de zona din cadrul SMECE desemnati pentru obiectivul 

respectiv), dispunand efectuarea controalelor pe $antier de catre ace~tia . 

Personalul de executie din cadrul SMECE (inspectorii de zona) verifica $i analizeaza 

sesizarile primite. In funqie de natura sesizarii, convoaca membrii comisiei 

(proiectant, diriginte, constructor, reprezentantii asociatiei de proprietari), se 

deplaseaza in teren, verifica desfa$urarea lucrarilor de executie conform proiectului 

$i a caietului de sarcini (cantitativ $i calitativ) constatand neconformitatile existente. 

In acest sens intocm~te un Proces verbal in 2 exemplare, acesta fiind semnat de 

catre membrii comisiei convocati in funqie de natura sesizarii (inspectorul de zona 

proiectant, diriginte, constructor, reprezentantii asociatiei de proprietari). Un 

exemplar al Procesului verbal se va pastra in cadrul SMECE, celalalt va fi difuzat 

asociatiei de proprietari. In urma constatarii neconformitatilor existente, personalul 

de executie informeaza prin fax/e-mail dirigentele de $antier asupra acestora, 
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dispunand controale in teren ale dirigintilor de ~antier (in cazul in care acesta nu a 

participat la convocare). 

Nota: 

in funqie de participanti, reprezentantii SMECE pot multiplica la cerere Procesul 

verbal, difuzand copiile partilor solicitante (proiectant, diriginte, auditor energetic, 

constructor). 

in urma deplasarii in teren a dirigintilor de ~antier, ace~tia au obligatia intocmirii 

stadiului fizic (saptamanal) $i un raport de constatare asupra calitatii lucrarilor, a 

neconformitatilor constate $i stadiul eliminarii lor (lunar).Conform contractului de 

consultanta $i dirigentie de $antier, dirigintele de ~antier are obligatia de a verifica 

calitatea lucrarilor ~i corectitudinea datelor (cantitatilor) din situatiile de lucrari 

depuse de executant la SMECE pentru decontarea valorii lucrarilor de reabilitare 

termica. in cazul constataril unor neconformitatif neconcordante intre situatiile de 

lucrari ~i situatia din teren, personalul SMECE intocme$te o "Nata de atentionare" 

catre firma de dirigentie de $antier, la a doua constatare se aplica prevederea din 

contractul de servicii, respectiv penalizarea din valoarea facturii). 

Proiectantul transmite catre reprezentantii SMECE solutiile la neconformitatile 

constatate In teren (dispozitii de $antier 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 $antier. 

$eful SMECE ~i personalul de executie din cadrul SMECE urmaresc derularea 

aqiunilor de remediere, prin aplicarea solutiilor dispuse de proiectant la termenele 

stabilite In Procesul-verbal . in acest sens, reprezentantul SMECE va efectua 

deplasari in teren pentru urmarirea lucrarilor. in momentul incheierii PV de receptie 

la terminarea lucrarilor vor fi analizate (stinse) toate neconformitatile mentionate in 

PV incheiat in urma sesizarii. $eful SMECE initiaza intocmirea documentatiilor 
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economice necesare incheierii actelor aditionale la contract conform solutiilor tehnice 

aprobate, semnate de catre directorul DSP $i sef serviciu SMECE. 

Acestea sunt inaintate catre DACP, in vederea incheierii actelor aditionale. 

Nota: 

Personalul de executie tine evidenta tuturor neconformitatilor constatate in teren, 

astfel incat pana la intocmirea Procesului verbal de receptie la terminarea lucrarilor 

acestea sa fie rezolvate. 

$eful SMECE propune masuri de recuperare a eventualelor daune conform 

contractului de executie incheiat intre PS2 ~i executant. In acest sens, reprezentantii 

SMECE intocmesc adrese catre DJLCA $i DE pentru a lua masurile ce se impun, 

conform clauzelor din contract. 

In cazul nesolutionarii neconformitatilor la termenele stabilite in PV (sesizari de tipul 

celor care nu se refera strict la reabilitarea termica - ex: evacuare materiale, detalii 

de executie lucrari, legislatie) personalul de executie din cadrul SMECE propune 

masuri de sanqionare (conform clauzelor contractuale). In cazul in care nu se 

remedieaza neconformitatile sesizate, reprezentantii SMECE nu vor restitui 

executantului o parte din garantia de buna executie (70%) $i nu vor deconta 

valoarea ultimei situatli de lucrari pana la solutionarea obieqiunilor din PV de 

receptie la terminarea lucrarilor. 

Dirigintele de $antier intocme~te ~i semneaza rapoarte periodice (saptamanal, lunar) 

asupra stadiului fizic $i a calitatii lucrarilor. Pe baza acestor rapoarte, a verificarii in 

teren $i a sesizarilor primite $eful serviciului SMECE intocme$te un raport saptamanal 

privind "Desfa$urarea programului de reabilitare termica" pe care ii prezinta 

viceprimarului $i primarului, raport intocmit in colaborare cu DACP. 

Toata documentatia aferenta rezultata in procesul descris in prezenta PL se 

arhiveaza la dosarul obiectivului din cadrul SMECE. 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 
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Primar 

• Prime$te $i redireqioneaza catre Direqia Servicii Publice - Serviciul 

Monitorizare Executie Contracte Edilitare, mesajele care contin sesizari privind 

calitatea lucrarilor de reabilitare termica; 

• Prime$te rapoarte periodice asupra stadiului fizic $i a calitatii lucrarilor. 

• Convoaca atunci cand este cazul direqiile implicate in activitatea de reabilitare 

termica 

Viceprimar 

• Prime$te $i redireqioneaza catre Direqia Servicii Publice - Serviciul 

Monitorizare Executie Contracte Edilitare, mesajele care contin sesizari privind 

calitatea lucrarilor de reabilitare termica 

• Este informat de problemele majore sesizate de Directia Servicii Publice -

Serviciul Monitorizare 

• Executie privind calitatea lucrarilor sau neconformitatile atat in executie cat $i 

in proiectare. 

• Convoaca atunci cand este cazul direqiile implicate in activitatea de reabilitare 

termica 

• Prime$te rapoarte periodice asupra stadiului fizic $i a calitatii lucrarilor. 

Secretar 

Arhitect Sef 

Directorul Direqiei 

• Analizeaza sesizarile primite $i transmite $efului de serviciu spre solutionare; 

• Coordoneaza $i urmare$te solutionarea sesizarii; 

• Initiaza analize cu direqiile din cadrul PS2 implicate in rezolvarea sesizarii; 
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• Intervine la nivelul conducerii institutiilor implicate (ISC, firme proiectare) 

pentru rezolvarea sesizarilor; 

• Dispune masuri de identificare a solutiilor in procesul de rezolvare a 

neconformitatilor semnalate. 

$eful Serviciului 

• Dispune controale tematice pe $antier prin dirigintele de $antier $i inspectorul 

de zona; 

• Analizeaza rapoartele periodice primite atat de la inspectorii de zona cat $i de 

la firmele de dirigentie $i consultanta; 

• Stabile$te analize la obiectivele la care s-au semnalat neconformitati $i 

urmare$te elaborarea solutiilor in termenul angajat in cadrul acestei analize; 

• Urmare$te 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 (conform contract); 

• Urmare$te activitatea firmelor de dirigentie de $antier $i consultanta (conform 

clauzelor contractuale); 

• Informeaza ierarhic (director DSP, viceprimar, primar) asupra modului de 

rezolvare a neconformitatilor. 

Personalul de execu~ie 

• Urmare$te desfa$urarea lucrarilor de executie conform proiectului $i a 

caietului de sarcini, cantitativ $i calitativ; 

• Constata neconformitatile existente $i anunta firmele de dirigentie asupra 

acestora; 

• Verifica sesizarile primite, le analizeaza $i dispune controale ale firmelor de 

dirigentie; 
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• Urmare~te aplicarea solutiilor dispuse de proiectant; 

• Tine evidenta tuturor neconformitatilor astfel incat pana la intocmirea 

Procesului verbal de receptie la terminarea lucrarilor, acestea sa fie rezolvate; 

• Propune masuri de sanqionare (conform clauzelor contractuale) atat a 

firmelor de consultanta cat ~i a celor de executie (atunci cand este cazul) 

conform legislatiei $i a termenilor contractuali; 

• lntocme$te rapoarte catre $ef serviciu SMECE/directorul 

DSP/Viceprimar/Primar asupra acestei activitati. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu/birou la elaborarea ~i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu/birou; 

• Informeaza directorul direqiei ~i personalul de executie din cadrul 

serviciului/biroului despre actualizarea PL (completand ~i difuzand controlat 

formularul Informare actualizare documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

iNREGISTRARI 

• Proces verbal - Cod: SMECE-PV; 

• Adrese externe (Convocare, Nota de atentionare) - Cod: SMECE-AEX; 

• Raport saptamanal intocmit catre Primar/Viceprimar - Cod: SMECE-AI. 

• Adrese interne (catre DE, DJLCA) - Cod: SMECE-AI. 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SMECE 1 PL 004) 

SCOP: 

2.1.5.2.4 DERULAREA CONTRACTULUI DE LUCRARI DE EXTINDERE A 

RETELELOR DE APA SI CANALIZARE DE LA ORDINUL DE 

iNCEPERE PANA LA RECEPTIA FINALA $1 PREDAREA 

INVESIT[IEI LA PR/MARIA MUNICIPIULUI BUCURE$TI 
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• Monitorizarea realizarii lucrarilor de extindere a retelelor publice de apa ~i 

canalizare In conformitate cu prevederile contractului de executie lncheiat cu 

operatorul economic ce a ca~tigat licitatia. 

• Indeplinirea obligatiilor legale privind receptia lucrarilor ~i transferul investitiei 

catre Primaria Municipiului Bucure~ti. 

DOCUMENTE DE REFERINTA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001 : 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001. 

Legisla~ia in materie, in vigoare 

• Legea nr. so /1991, republicata cu modificarile ~i completarile ulterioare 

• Legea nr. 10 /1995 privind calitatea in construqii 

• HGR nr. 273 / 1994, privind aprobarea regulament de receptie a lucrarilor de 

construqii ~i instalatii aferente acestora, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare 

• HGR nr. 28/2008 privind aprobarea continutului cadru al documentatiei 

tehnico-economice aferente investitiilor publice, precum ~i a structurii ~i 

metodologiei de elaborare a Devizului General pentru obiective de investitii ~i 

lucrari de interventii 

• Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare 

• Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare 
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• Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea 

Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea ~i plata 

cheltuielilor institutiilor publice, precum ~i organizarea, ecidenta ~i raportarea 

angajamentelor bugetare ~i legale. 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitapi; 

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• 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 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 

intern/managerial al entitatilor publice; 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Inspectorul de zona din cadrul SMECE desemnat de ~eful de serviciu ca responsabil 

de obiectiv preia documentatia de executie de la DACP, pe baza de Proces Verbal, 

respectiv contract de executie constructor (1 exemplar original), contract de 

dirigentie ~i consultanta (1 exemplar original), dovada deschiderii garantiei de buna 

executie, angajamentele legale (copie), oferta ca~tigatoare originala, Documentatia 

tehnica pentru autorizarea construqiei, Documentatia de avizare a lucrarilor de 

interventie, Proiect Tehnic + Detalii de Executie + caiet de sarcini ~i a autorizatiei de 

construire (original). Preluarea se efectueaza du pa incheierea procedurii de achizitie 

publica ~i semnarea contractului de executie lucrari de apa - canal de catre partile 

semnatare. 
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Inspectorul SMECE responsabil de obiectiv preda documentatia de executie, prin 

Proces verbal de predare primire document, catre constructor ~i dirigintele de 

~antier, astfel: 

catre firma de construqii: 

• 1 exemplar din Proiectul tehnic, caietul de sarcini, detalii de executie, expertiza 

tehnica (copii), 1 exemplar din documentatia tehnica pentru autorizarea construqiei 

(copie) ~i autorizatia de construqie (copie) 

catre firmele de dirigentie sau consultanta 

• 1 exemplar din Proiectul tehnic, caietul de sarcini ~i detalii de executie (format 

electronic) Predarea documentatiei de executie catre constructor ~i dirigintele de 

~antier va fi insotita de un proces verbal de predare-primire. 

Predarea amplasamentului ~i a bornelor de reper. 

In vederea predarii amplasamentului reprezentantii SMECE(inspectorul desemnat 

responsabil de obiectiv) convoaca, prin adresa scrisa, semnata ierarhic, trimisa prin 

po~ta, fax, mail Proiectantul, Executantul, Consultantul, Administratia Domeniului 

Public a Sectorului 2 ~i Reprezentantii detinatorilor de retele, in conformitate cu 

Planul Coordonator.(Distrigaz, Electrica etc.) Reprezentantii SMECE impreuna cu 

Proiectantul, Executantul, Consultantul, Reprezentantii detinatorilor de retele ~i 

Administratia Domeniului Public a Sectorului 2 se vor prezenta la locul, data ~i ora 

mentionata in convocare in vederea predarii-primirii amplasamentului, realizand in 

acest sens un Proces-verbal de predare - primire amplasament semnat de catre toti 

participantii. Originalul Procesului verbal va ramane 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 lucrarilor catre Inspectoratul Teritorial in 

Construqii inainte de inceperea lucrarilor, cu minim 10 zile se notifica anuntul de 

incepere lucrari la Inspectoratul Teritorial in Construqii. in acest sens, se 

completeaza de catre inspectorul din cadrul SMECE desemnat ca responsabil de 
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obiectiv formularul Inspectoratului Teritorial in Construqii (2 exemplare originale), 

documentele rezultate fiind semnate numai de catre Directorul DSP. Constructorul va 

depune la Inspectoratul Teritorial in Constructii anuntul de incepere lucrari (copie), 

autorizatia de construire (copie), ordinul de incepere lucrari (copie), programul de 

control faze determinante (copie) in vederea avizarii acestuia. Ulterior va transmite 

dovada depunerii actelor mai sus mentionate (bonul de inregistrare) ~i programul de 

control in faze determinante avizat de ITC la SMECE. (in original) 

Ordinul de incepere a lucrarilor de executie retele de Apa-canal 

Inspectorul desemnat ca responsabil de obiectiv emite Ordinul de incepere a 

lucrarilor semnat de catre $ef Serviciu SMECE, Director DSP, Viceprimar ~i se 

inregistreaza prin sistemul INFOCET. Ordinul de incepere se emite intr-un exemplar 

care va fi ulterior arhivat in cadrul SMECE, copii al acestora fiind difuzate de catre 

inspectorul responsabil de obiectiv catre constructor ~i dirigintele de ~antier. 

Ordinul de incepere a lucrarilor de consultanta ~i dirigentie de ~antier 

Inspectorul SMECE, responsabil de obiectiv, emite Ordin de incepere a lucrarilor de 

consultanta ~i dirigentie de ~antier, semnat de catre, $ef Serviciu SMECE, Director 

DSP ~i Viceprimar. Ordinul de incepere se emite intr-un exemplar, care va fi ulterior 

arhivat in cadrul SMECE, copii ale acestuia fiind difuzate catre toate partile 

semnatare. 

Urmarirea ~i verificarea lucrarilor de Apa-canal 

Pe durata realizarii obiectivelor din contract: 

Constructorul, consultant/dirigintele respectiv proiectantul va transmite in scris ~i in 

format electronic (prin e-mail), lunar, catre SMECE-DSP 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 ~i stadiul fizic al lucrarilor la data transmiterii. 
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In cazul constatarii, in urma vizitei in teren, a executiei unor lucrari care nu respecta 

documentatia tehnica, consultantul/dirigintele va notifica, beneficiarului $i spre 

$tiinta executantului, sistarea lucrarilor pana la stabilirea unor masuri/conditii/solutii 

de catre Proiectant in vederea reluarii executiei lucrarilor. 

Inspectorul desemnat ca responsabil de obiectiv (din cadrul SMECE) verifica prin 

sondaj, modul de executie a lucrarilor, precum si respectarea de catre constructor a 

graficului de executie $i completeaza raportarea privind stadiul lucrarilor. Verificarea 

prin sondaj este necesara $i pentru corectitudinii datelor transmise de Dirigintele de 

$antier. De rezultatul verificarii se tine cont la primirea situatiilor de lucrari, 

acceptandu-se la plata numai situatii verificate calitativ $i cantitativ. Verificarea in 

teren se incheie prin intocmirea ,de catre inspectorul SMECE I a unei Note de 

Constatare sau Proces Verbal de constatare, dupa caz. Saptamanal, ~eful de Serviciu 

SMECE, transmite catre Primar o raportare privind stadiul fizic al lucrarilor de Apa­

canal 

Inspectorul responsabil de obiectiv verifica daca executantul a respectat termenul de 

incepere a lucrarilor conform clauzelor din contractul de executie. 

Verificarea $i avizarea situatiilor de lucrari depuse de catre executanti Conform 

clauzelor contractuale, situatiile de lucrari semnate de executant $i consultant 

(diriginte de $antier) sunt inaintate la PS2 fara a fi emise facturi. Acestea sunt 

depuse la Centrul de Relatii cu Publicul, inregistrate in sistemul INFOCET $i sunt 

direqionate spre DSP, respectiv SMECE, in vederea verificarii conformitatii acestora 

cu oferta ca$tigatoare depusa in cadrul licitatiei. Situatiile de lucrari var fi, 

obligatoriu, insotite de adresa de inaintare cu OPIS in care var fi enumerate 

documentele ce atesta: calitatea lucrarilor executate (procese verbale de faze 

determinante, procese verbale de lucrari ascunse $i rapoarte de stingere a 

neconformitatilor, 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); ata$amente intocmite 

pentru fiecare articol de deviz. 
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Dupa verificarea conformitatii acestora cu oferta tehnica depusa in cadrul licitatiei ~i 

semnarea situatiei de lucrari de catre inspectorul desemnat ca responsabil de 

obiectiv, acestea sunt contrasemnate de $ef SMECE ~i Director DSP ~i sunt trimise, 

impreuna cu factura aferenta la Direqia Economica, cu adresa interna, semnata 

ierarhic . in prealabil, se anunta executantul, prin adresa scrisa semnata ierarhic 

transmisa pe fax sau email, ca poate emite factura. Situatiile de lucrari ~i facturile 

aferente (verificate de SMECE) se transmit catre DE cu acela~i numar de inregistrare 

alocat initial de Registratura. Adresa interna, impreuna cu situatia de lucrari ~i 

factura aferenta sunt insotite de o Nota justificativa. Daca lucrarile de Apa canal sunt 

finantate ~i din alte surse decat bugetul local, adresa catre Direqia Economica este 

insotita de un Decont Justificativ prin care se evidentiaza cota de cheltuieli decontate 

din surse externe. 

Verificarea ~i avizarea documentelor de plata pentru serviciile de 

consultanta/dirigentie de ~antier 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 

decontarii pentru fiecare obiectiv in parte; facturi, adresa de inaintare cu OPIS. 

Inspectorul desemnat, responsabil de obiectiv, verifica documentele de plata ~i in 

cazul in care acestea sunt corecte ~i complete va intocmi un proces verbal de 

receptie a serviciilor prestate, impreuna cu Dirigintele de ~antier, referitor la 

prestarea serviciilor de consultanta, dupa care va inainta documentele de plata catre 

DE cu adresa de inaintare. 

in cazul in care documentele sunt incomplete sau prezinta date eronate se vor 

returna prestatorului, in interiorul termenului de plata, cu precizarea, in scris (prin 

adresa externa, semnata ierarhic), a neregulilor constatate. 

Ordinul de sistare a lucrarilor de apa-canal 
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Direqia Servicii Publice emite Ordin de sistare a lucrarilor, elaborat de catre 

inspectorul desemnat ca responsabil de obiectiv, semnat de catre Director Direqia 

Servicii Publice, Viceprimar §i Primar. Ordinul de sistare se emite intr-un exemplar §i 

este inregistrat in sistemul INFOCET, care va ft ulterior arhivat in cadrul SMECE, copii 

ale acestuia fiind difuzate catre toate partile interesate. (Executant, Diriginte). 

Ordinul de sistare lucrari se emite la data constatarii imposibllitatii continuarii 

lucrarilor de executie, in urmatoarele situatii: 

a) Conditii meteorologice - in perioada rece sau foarte calda (conform normativelor 

tehnice in vigoare §i instruqiunilor furnizorilor de materiale), pana la indeplinirea 

conditiilor tehnice §i de calitate necesare executiei lucrarilor stabilite prin 

documentatia tehnica de executie. 

b) Urmare a controalelor organelor abilitate §i a solicitarii exprese a acestora (ex: 

Inspectoratul de Stat in Construqii, altele). 

c) Neconcordante intre situatia din teren ~i cea prevazuta in documentatia tehnica: 

- lipsa cantitati de lucrari 

- lipsa unor lucrari din procesul tehnologic de executie, lucrari identificate ulterior, 

necesare a se executa pentru realizarea altor lucrari prevazute in documentatie. 

in acest caz, se emite de catre Constructor §i certificata de Dirigintele de ~antier, o 

nota de constatare in teren, semnata de constructor §i diriginte de §antier ~i 

transmisa, prin adresa scrisa,inregistrata prin sistemul INFOCET la DSP-SMECE. 

Reprezentantul SMECE transmite o copie a notei de constatare catre proiectant, 

urmand ca acesta sa intocmeasca memoriu justificativ, dispozitii de §antier §i liste de 

cantitati de lucrari suplimentare, insu~ite de dirigintele de ~antier. 

Reprezentantul SMECE va transmite aceste documente catre DACP, cu adresa de 

inaintare, semnata de catre $ef Serviciu SMECE ~i Director DSP- Serviciul Urmarire 

Derulare Contracte, in vederea incheierii actelor aditionale pentru executia lucrarilor 

suplimentare. Adresa de inaintare este insotita, obligatoriu, de un Referat de 
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specialitate $i o Nota de fundamentare Dupa incheierea actelor aditionale Inspectorul 

SMECE desemnat ca responsabil de obiectiv transmite Ordinul de reincepere a 

executiei lucrarilor, in termen de maxim 10 zile, de la primirea Actelor Aditionale de 

la DACP. 

d) Oricare alt motiv care nu se datoreaza executantului $i nu a survenit prin 

incalcarea contractului de catre acesta, indreptatesc executantul de a solicita sistarea 

lucrarilor sau prelungirea termenului de executie a lucrarilor. 

Orice sistare este insotita de incheierea unui Act aditional de prelungire de termen 

de executie lucrari de Apa-canal. 

Ordinul de reincepere a executiei lucrarilor DSP-SMECE emite Ordinul de reincepere 

a executiei lucrarilor elaborat de catre inspectorul desemnat ca responsabil de 

obiectiv, semnat de catre $ef SMECE, Director DSP $i Viceprimar. Ordinul de 

reincepere este inregistrat in sistemul INFOCET $i se emite intr-un exemplar, care va 

fi ulterior arhivat in cadrul SMECE, copii ale acestuia fiind difuzate catre constructor 

$i dirigintele de ~antier. Ordinul de reincepere se emite dupa ce sunt indeplinite 

conditiile tehnico-economice $i meteorologice corespunzatoare executiei lucrarilor, in 

termen de maxim 10 zile de la indeplinirea conditiilor tehnico-economice $i 

meteorologice corespunzatoare executiei lucrarilor. 

Receptia la terminarea lucrarilor de extindere a retelelor de apa si canalizare La 

terminarea lucrarilor $i pana la incheierea termenului din contract se intrune$te 

Comisia de receptie nominalizata prin Dispozitia Primarului Sectorului 2. De 

asemenea, la receptie sunt invitati: constructorul, proiectantul, dirigintele de $antier 

$i reprezentantul SC Apa Nova Bucure§ti SA. Dupa verificarea §i examinarea lucrarilor 

se incheie procesul-verbal de receptie la terminarea lucrarilor ce va fi semnat de 

catre toti membrii comisiei $i invitati. De la data procesului-verbal de receptie 

decurge perioada de garantie a lucrarilor, prevazuta in contractul de executie. Dupa 

caz, la terminarea termenului contractual poate fi incheiat un proces-verbal de 

constatare a finalizarii/terminarii lucrarilor ce nu inlocuie$te procesul-verbal de 

so~ [e.motion] 
Pagina 541 

Analiza fluxuri organizationale $i informationale 



receptie la terminarea lucrarilor. La solicitarea constructorului, dupa incheierea 

procesului verbal de receptie la terminarea lucrarilor se restituie o parte din garantia 

de buna executie, in conformitate cu prevederile contractuale. in acest sens, 

solicitarea constructorului va fi depusa la Centrul de relatii cu publicul , inregistrata 

in INFOCET §i repartizata DSP-SMECE. Inspectorul desemnat de catre $ef Serviciu 

SMECE va intocmi o adresa de inaintare a solicitarii catre DE, in vederea restituirii 

unei parti (70%) din garantia de buna executie, in conformitate cu clauzele 

contractului de executie. 

Elaborarea cartii construqiei 

Cartea construqiei se intocme§te de catre constructor impreuna cu dirigintele de 

~antier §i cu aportul proiectantului. Cartea tehnica se intocme~te intr-un exemplar ~i 

se pastreaza de catre societatea Apa Nova, concesionara serviciului de apa-canal din 

Municipiul Bucure§ti. Societatea asigura urmarirea comportarii in timp a construqiei, 

exploatarii ~i interventiilor. Cartea tehnica a construqiei ce se preda la SC Apa Nova 

SA ~i se pastreaza pe toata durata de viata a instalatiei pana la dezafectarea sa. 

Receptia finala a lucrarilor de extindere a retelelor de apa si canalizare 

Receptia finala se desfa~oara dupa expirarea perioadei de garantie a lucrarilor. La 

aceasta receptie participa membrii Comisiei de receptie nominalizati prin Dispozitie 

de Primar ~i ca invitati: constructorul, reprezentant SC Apa Nova SA, §i dupa caz, 

dirigintele de §antier ~i proiectantul. La finalul receptiei se intocme§te ~i se semneaza 

de catre membrii comisiei ~i de catre invitati procesulverbal de receptie finala. 

Dupa receptia finala se elibereaza restul garantiei de buna executie in cazul 

indeplinirii obligatiilor ce revin constructorului. 

in acest sens, solicitarea constructorului va fi depusa la Centrul de relatii cu publicul 

I inregistrata in INFOCET ~i repartizata DSP-SMECE. Inspectorul desemnat de catre 

$ef Serviciu SMECE va intocmi o adresa de inaintare a solicitarii catre DE, in vederea 

restituirii ultimei parti (30%) din garantia de buna executie, in conformitate cu 

clauzele contractului de executie. 
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Predarea investitiei de extindere a retelelor publice de apa ~i canalizare 

Dupa receptia lucrarilor, In conformitate cu prevederile HCGMB nr. 54/2002, 

investitiile privind retelele hidroedilitare se predau la Primaria Municipiului Bucure~ti 

prin completarea ~i semnarea anexelor hotararii mentionate, printr-un proces-verbal 

de predare. Inspectorul desemnat de catre $ef Serviciu SMECE va redacta, In 3 

exemplare, o adresa de lnaintare catre Primaria Municipiului Bucure~ti, semnata de 

Primar ~i Director DSP, ce cuprinde anexele prevazute In hotararea mai sus 

mentionata. Anexele cuprind Deviz general de cheltuieli predare investitii PMB si 

Procesul Verbal de receptie la terminarea lucrarilor. 

Procesul Verbal de predare-primire In patrimoniul a obiectivelor de investitii de apa ~i 

canalizare se va lncheia lntre Comisia de predare din partea PS2 ,numita prin 

Dispozitie a Primarului Sectorului 2 ~i Comisia de primire din partea Primariei 

Municipiului Bucure~ti, numita prin Dispozitie a Primarului General. 

Din Comisia de predare a PS2 fac parte si semneaza urmatorii: Director DSP, 

Director DE, Director DACP, $ef Serviciu SMECE, $ef Serviciu SCF 

Dupa semnarea documentelor de catre reprezentantii legali ai Primariei Municipiului 

Bucure~ti si reprezentantii SC Apa Nova Bucure~ti SA, un exemplar complet va fi 

returnat PS2. 

Arhivarea documentatiei de executie (original) - contract, Proiect Tehnic + Detalii de 

Executie, situatii de lucrari, proces verbal de receptie la terminarea lucrarilor, proces 

verbal receptie finala, documentatia de predare a investitiei catre Primaria 

Municipiului Bucure~ti, In cadrul DSP - SMECE, se face de catre Inspectorul 

responsabil de obiectiv, pe fiecare obiectiv ~i contract In parte. 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• Semneaza Ordinul de sistare a lucrarilor; 
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• Emite Dispozitiile de nominalizare a membrilor Comisiei de receptie la 

terminarea lucrarilor !ji a Comisiei de receptie finala. 

Viceprimar 

• Semneaza Ordinul de incepere lucrari, Ordf nul de sistare lucrari, Ordinul de 

reincepere lucrari. 

Secretar 

• Semneaza de legalitate Dispozitiile de nominalizare a membrilor Comisiei de 

receptie la terminarea lucrarilor !ji a Comisiei de receptie finala. 

Arhitect Sef: -

Directorul Direqiei 

• Verifica corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in vigoare, 

returnand documentele spre corectare; 

• Semneaza corespondenta intocmita de SMECE; 

• Coordoneaza activitatea serviciului pe toata perioada derularii contractului de 

lucrari de extindere a retelelor de apa si canalizare. 

$eful Serviciului 

• Coordoneaza !jf indruma activitatea serviciului, privind modul de derulare a 

contractului de lucrari de extindere a retelelor de apa si canalizare; 

• Nominalizeaza inspectorul SMECE responsabil de obiectivul de investitii; 

• Verifica corectitudinea documentelor intocmite, inainte de a fi emise, 

returnandu-le daca trebuie corectate; 

• Coordoneaza !ii verifica activitatea de arhivare a documentatiei care a stat la 

baza contractului de lucrari de extindere a retelelor de apa si canalizare. 

Personalul de executie 
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• Inspector SMECE desemnat ca responsabil cu obiectivele de investitii de apa-

canal: 

• Preda documentatia de executie executantului; 

• Participa la predarea amplasamentului; 

• Preda copii dupa Ordinul de incepere a lucrarilor factorilor implicati; 

• Verifica stadiile fizice de realizare a lucrarilor; 

• Verifica ~i avizeaza situatiile de lucrari; 

• Intocme~e adrese interne sau externe; 

• Participa la receptia lucrarilor, daca a fast nominalizat in Comisie. 

RAC 

• Colaboreaza cu $eful de serviciu/birou la elaborarea ~i revizuirea PL 

• Difuzeaza controlat PL catre $eful de serviciu/birou 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul §ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) $i personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre 

actualizarea PL ( completand $i difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentatie SMC - Cod: BMCADOCSMC). 

INREGISTRARI 

• Anunt de incepere lucrari (formular ITC) 

• Nata justificativa - Cod: SMECE- NJ 

• Nata de fundamentare - Cod: SMECE- NF 

• Referat de specialitate - Cod: SMECE- RS 

• Deviz general de cheltuieli predare investitii PMB - Cod: SMECE-DGCPPMB 

• Proces-verbal de constatare - Cod: SMECE-PVC 

• Ordin de incepere lucrari - Cod: SMECE -OIL 
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• Ordin de incepere lucrari - diriginte de $antier - Cod: SMECE -OILCD$ 

• Decant Justificativ - Cod: SMECE-DJ 

• Ordin sistare lucrari - Cod: SMECE-OSL 

• Nota de constatare - Cod: SMECE- NC 

• Ordin de reincepere executie lucrari - Cod: SMECE - ORL 

• Proces verbal de receptie la terminarea lucrarilor (apa+canal) - Cod: SMECE­

PVRTLAC 

• Proces verbal de receptie finala lucrari apa+canal - Cod: SMECE- PVRFLAC 

• Adresa externa - predare a investitiei la PMB - Cod: SMECE- AEX 

• Proces- verbal predare investitii la PMB - formular PMB 

• Proces-verbal de predare primire documente - SMECE-PVPPD 

• Proces-verbal predare-primire amplasament - Cod: SMECE-PVPA 

• Adresa externa - Cod:SMECE-AEX 

• Adresa interna - Cod:SMECE-AI 

• Proces verbal de receptie a serviciilor prestate - Cod:SMECE-PVRSDS 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa 1 PS2-PL-SMECE-006) 

2.1.S.3 Fluxuri/procese Serviciul Relapi cu Asociafiile de 

Prop,.ietari 

2.1.5.3.1 EXAMINAREA PERSOANELOR PENTRU OBTINEREA 

ATESTATULUI DE ADMINISTRATOR 

SCOP: Examinarea persoanelor care solicita obtinerea atestatului de administrator 

imobil, persoane cu domiciliul stabil in Romania ~i care indeplinesc conditiile de 

inscriere la examen. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 
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Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale §i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC- IS0-9001. 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Legea nr. 230/2007 privind infiintarea, organizarea ~i funqionarea asociatiilor 

de proprietari. 

• Hotararea de Guvern nr. 1588/2007 pentru aprobarea Normelor Metodologice 

de aplicare a Legii nr. 230-2007 privind infiintarea, organizarea §i funqionarea 

asociatiilor de proprietari. 

• Legea Contabilitatii nr. 82/1991, cu modificarile §i completarile ulterioare. 

• Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1969/2007 privind aprobarea 

reglementarilor cantabile pentru persoanele juridice fara scop patrimonial. 

• Hotararea CGMB nr. 40/14.02.2002, privind separarea consumurilor de apa 

rece, apa calda ~i caldura ale agentilor economici ~i institutiilor publice care au 

bran~amente separate ~i racorduri comune cu asociatiile de 

locatari/ proprietari. 

• Hotararea CGMB nr. 41/14.02.2002, privind contorizarea consumurilor de apa 

rece, apa calda menajera ~i caldura la apartamentele din cadrul din cadrul 

asociatiilor de locatari/proprietari din Municipiul Bucure~i. 

• Legea nr. 50/1991 (art. 3 - 8) privind autorizarea executarii construqiilor §i 

unele masuri pentru realizarea locuintelor, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare. 
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• Ordinul nr. 233/2004 emis de Autoritatea Nationala de Reglementare pentru 

Serviciile Publice de Gospodarie Comunala cu modificarile ~i completarile 

ulterioare. 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

0 abordare bazata pe managementul calitatii; 

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• 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.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, republicat 

cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

DESCRIEREA PROCEDURll 

In conformitate cu art. 54 din Legea nr. 230/2007 privind infiintarea, organizarea si 

funqionarea asociatiilor de proprietari, Primaria Sectorului 2 prin Serviciul Relatii cu 

Asociatiile de Proprietari organizeaza examene pentru obtinerea atestatului de 

administrator imobil. Pentru acest lucru este necesara parcurgerea urmatoarelor 

etape: 

• inregistrarea la Centrul de Relatii cu Publicul a cererii de examinare/reexaminare 

a persoanei solicitante, insotita de documentele aferente ( copie dupa actul de 

identitate, copie autentificata certificat na~tere ~i casatorie, copie autentificata dupa 

diploma de absolvire a ultimei forme de invatamant, copie autentificata/original dupa 

diploma de absolvire a cursului de administrator imobile, recomandare din partea 

Pre~edintei Asociatiei de Proprietari sau a unei persoane din bloc, adeverinta medic 

de familie ~i cazier judiciar) in vederea obtinerea atestatului de administrator; 
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• Repartizarea solicitarii catre Direqia Servicii Publice; 

• Repartizarea cererii de catre Directorul DSP catre SRAP; 

• Inregistrarea in registrul de intrare - ie$ire a solicitarii de examinare adresata de 

persoana care dore$te obtinerea respectivului atestat; 

Verificarea documentelor care stau la baza cererii de examinare de catre 

inspectorii Serviciului Relatii cu Asociatiile de Proprietari; 

• Intocmirea in$tiintarii de completare a documentelor/de participare la examen, 

daca este cazul; 

• Verificarea si semnarea documentelor de catre seful serviciului ~i directorul DSP; 

• In$tiintarea candidatilor cu privire la organizarea examenului de atestare, in scris 

(po~ta)/telefonic/e-mail; 

Organizarea $i desfa$urarea examenului de atestare: 

Intocmirea de catre comisia de atestare constituita la nivelul PS2 a testelor scrise din 

legislatia care reglementeaza organizarea si funqionarea asociatiilor de proprietari $i 

a celorlalte documente necesare examinarii; 

Verificarea prezentei candidatilor pe baza listei de prezenta $i verificarea actului de 

identitate de catre comisia de atestare; 

Tragerea la sorti de catre un candidat a uneia dintre cele doua variante propuse de 

catre comisia de atestare pentru fiecare din cele doua randuri (conform modalitatii 

de a$ezare a candidatilor in sala); 

Multiplicarea variantelor stabilite pentru fiecare dintre participantii la sesiunea de 

examen; 

Sustinerea examenului scris utilizand formularul tip SRAP - TGAA in intervalul de 

timp acordat de catre comisia de examinare; 

Corectarea testelelor scrise conform baremurilor stabilite de comisia de atestare $i 

comunicarea rezultatelor catre participanti de catre comisia de atestare; 
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Participarea la interviu, in aceea~i zi, a persoanelor care au obtinut la testul scris 

minim 7 puncte ~i comunicarea rezultatelor in urma interviului prin semnarea fi~ei de 

evaluare; 

Comisia de atestare de la nivelul PS2 este constituita, pe baza de dispozitie de 

primar, din 5 persoane din partea directiilor cu atributii in relatia cu asociatiile de 

proprietari (Direqia Servicii Publice - 3 reprezentanti, Direqia Juridica - 1 

reprezentant, Direqia Management Resurse Umane - 1 reprezentant); 

inregistrarea, in Registrul de evidenta a administratorilor atestati, a persoanelor care 

au promovat examenul ~i carora Ii se vor elibera atestate de administratori imobile 

de catre secretarul comisiei de atestare; 

Completarea de catre inspectorii SRAP membri ai comisiei a machetelor atestatului 

cu datele de identificare a candidatilor admi~i ~i transmiterea in format electronic 

catre Direqia Sisteme Informatice ~i Administrare Echipamente in vederea editarii; 

Preluarea atestatelor de la Direqia Sisteme Informatice ~i Administrare Echipamente 

de catre secretarul comisiei de atestare; 

Semnarea atestatelor de catre directorul DSP ~i Primarul Sectorului 2; 

in~tiintarea telefonica ~i prin intermediul po~tei a persoanelor care au absolvit 

examenul cu privire la data si locul inmanarii atestatului de catre inspectorii SRAP 

membri ai comisiei; 

Organizarea festivitatii de inmanare a atestatului de administrator de catre 

inspectorii SRAP; 

Inmanarea de catre Primarul Sectorului 2 a atestatelor de administratori imobile 

catre persoanele care au absolvit examenul; persoanele care au primit atestatul vor 

semna pentru acesta in formularul completat SRAP-LRAA; 

Arhivarea documentelor (dosar atestare solicitant ~i teste, alte documente conexe) in 

cadrul Serviciului Relatii cu Asociatiile de Proprietari, in bibliorafturile speciale cu 

mentiunea ,,Atestare". 

so~ [e.motion] 
Pagina 550 

Analiza fluxuri organizationale ~i informationale 



AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• Semneaza atestatele de administrator de imobile; 

• Inmaneaza atestatele de administratori imobile catre persoanele care au 

absolvit examenul. 

Viceprimar -

Secretar-

Arhitect Sef-

Directorul Direqiei 

• Repartizeaza corespondenta pentru Directia Servicii Publice; 

• Verifica corectitudinea documentelor lntocmite in funqie de legislatia in 

vigoare; 

• Parafeaza sau semneaza corespondenta lntocmita de catre SRAP; 

• Avizarea tuturor documentelor privind corespondenta cu solicitantii pentru 

obtinerea atestatului de administrator; 

• Semneaza atestatele de administrator de imobile. 

$eful Serviciului 

• Prime§te, analizeaza si repartizeaza spre solutionare personalului de executie 

cererile adresate in vederea atestarii in funqia de administrator; 

• Avizeaza prin semnatura corespondenta cu solicitantii; 

• Este pre§edintele comisiei de atestare; 

• Coordoneaza §i verifica activitatea de arhivare a cererilor §i a tuturor 

documentelor care privesc examinarea persoanelor pentru funqia de 

administrator. 

Personalul de execu~ie 
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• Inregistreaza solicitarea in registrul de intrare-ie~ire al serviciului; 

• Prime~te ~i analizeaza solicitarea de atestare; 

• Verifica documentele care stau la baza cererii persoanei respective; 

• intocme~te in~tiintarea pentru completarea dosarului de participare la 

examen; 

• Asigura transmiterea corespondentei catre solicitant, dupa avizarea ~efilor 

ierarhici; 

• Arhivarea documentelor ( dosar atestare solicitant ~i teste, alte documente 

conexe), in bibliorafturile speciale cu mentiunea ,,Atestare"; 

• inregistrarea, in Registrul de evidenta 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 admi~i ~i transmiterea 

acestora in format electronic la Direqia Sisteme Informatice ~i Administrare 

Echipamente, in~tiintarea participantilor la examen asupra datei ~i locului de 

participare la examen, cat ~i a celei de inmanare a atestatului dupa absolvirea 

examenului, organizeaza festivitatea de inmanare a atestatului. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu la elaborarea ~i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu; 

• Informeaza directorul directiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciulul despre actualizarea 

PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare actualizare 

documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 
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iNREGISTRARI 

• Atestatul de administrator - Cod: SRAP - ATAD 

• Registrul de evidenta a administratorilor atestati - Cod: SRAP - REEA 

• Registrul de intrari - ie~iri documente - Cod: SRAP - RII 

• Adresa catre persoanele care solicita examinarea/reexaminarea in vederea 

obtineri atestatului de administrator de imobile - Cod: SRAP - ADSOAA 

• Tabel prezenta proba scrisa - Cod: SRAP - TPPS 

• Test grila atestare administrator - Cod: SRAP - TGAA 

• Proces verbal testare candidati - Cod: SRAP - PVTC 

• Lista administratorilor de imobil care participa la festivitatea de inmanare a 

atestatelor - Cod: SRAP - LRAA 

• Proces verbal examen atestare administrator - Cod: SRAP-PVEAA. 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru - Anexa 1 (Anexa SRAP 1 Diagrama 

flux a PL 001) 

2.1.5.3.2 ANALIZAREA $1 SOLVTIONAREA SESizARILOR MEMBRILOR 

ASOCIATIEI DE PROPRIETARI 

SCOP: Solutionarea sesizarilor primite din partea membrilor asociatiei de proprietari 

de pe raza sectorului 2. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001 

Legislatia in materie, in vigoare 
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• Legea nr. 230/2007 privind infiintarea, organizarea ~i funqionarea asociatiilor 

de proprietari. 

• Hotararea de Guvern nr. 1588/2007 pentru aprobarea Normelor Metodologice 

de aplicare a Legii nr. 230-2007 privind infiintarea, organizarea ~i funqionarea 

asociatiilor de proprietari. 

• Legea Contabilitatii nr. 82/1991, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

• Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1969/2007 privind aprobarea 

reglementarilor contabile pentru persoanele juridice fara scop patrimonial. 

• Hotararea CGMB nr. 40/14.02.2002, privind separarea consumurilor de apa 

rece, apa calda ~i caldura ale agentilor economici ~i institutiilor publice care au 

bran~amente separate ~i racorduri comune cu asociatiile de 

locatari/proprietari. 

• Hotararea CGMB nr. 41/14.02.2002, privind contorizarea consumurilor de apa 

rece, apa calda menajera ~i caldura la apartamentele din cadrul din cadrul 

asociatiilor de locatarijproprietary din Municipiul Bucure~ti. 

• Legea nr. 50/1991 (art. 3 - 8) privind autorizarea executarii construqiilor ~i 

unele masuri pentru realizarea locuintelor, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare. 

• Ordinul nr. 233/2004 emis de Autoritatea Nationala de Reglementare pentru 

Serviciile Publice de Gospodarie Comunala cu modificarile ~i completarile 

ulterioare. 

• Ordonanta Guvernului nr. 27 /2002 privind reglementarea activitatii de 

solutionare a 

• petitiilor. 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 
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• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• 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.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, republicat, 

cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

DESCRIEREA PROCEDURII 

In conformitate cu prevederile Legii nr. 230/2007, SRAP din cadrul PS 2 indruma ~i 

sprijina asociatiile de proprietari ~i membrii acestora, in vederea respectarii 

prevederilor legale. 

In acest sens: 

a) Adresele inregistrate la institutie, prin care se solicita sprijin in vederea clarificari 

unor aspect privitoare la infiintarea, organizarea ~i funqionarea asociatiilor de 

proprietari, sunt solutionate prin transmiterea de raspunsuri catre petenti, prin care 

ace~tia sunt in~tiintati asupra prevederilor legale. 

b) Petitiile prin care se solicita/necesita efectuarea de controale la asociatiile de 

proprietari se solutioneaza in conformitate cu procedura PS2-PL-SRAP-006 privind 

organizarea ~i asigurarea controlului financiar - contabil. 

Nota: 

In vederea eficientizarii activitatii ~i a relatiilor Primariei Sectorului 2 cu conducerea 

asociatiilor de proprietari de pe raza sectorului 2, SRAP a elaborat o baza de date (in 

format electronic), ce contine datele de contact ale conducerii executive, 

reprezentata de pre~edinte, precum ~i a personalului angajat, respectiv 

administrator. 
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Personalul SRAP cu atributii in fi~a postului de completare/modificare/adaugare de 

date are obligatia de a completa periodic ( ori de cate ori survin modificari legate de 

numire pre~edinte/administrator/date de contact aduse la cuno~tinta SRAP de catre 

reprezentantii asociatiilor de proprietari, in urma controalelor efectuate sau la 

infiintarea/desfiintarea unor asociatii de proprietari). Baza de date (in format 

electronic) cu asociatiile de proprietari de pe raza sectorului 2 contine urmatoarele 

rubrici: adresa asociatie, nu me pre~edinte, telefon, nu me administrator, telefon, data 

ultimei actualizari. 

Etape parcurse pentru solutionarea solicitarilor inregistrate la PS2, mentionate la pct. 

a): 

Inregistrarea solicitarii de catre membrii Asociatiilor de proprietari la Centru de 

Relatii cu Publicul din cadrul PS2; 

Repartizarea solicitarii catre Direqia Servicii Publice; 

Repartizarea solicitarii de catre Directorul DSP catre SRAP; 

Inregistrarea solicitarilor in registrul de intrari - ie~iri al serviciului ~i repartizarea 

acestora spre solutionare, persoanelor cu atributii in acest sens din cadrul serviciului; 

Nata: 

Sesizarile care contin ~i aspecte de alta natura decat cele specifice activitatii 

Serviciului Relatii cu Asocia!iile de Proprietari sunt transmise in termen de maximum 

5 zile de la data inregistrarii altar direqii din cadrul Primariei Sectorului 2 sau altar 

institutii publice in scopul incadrarii in termenul de raspuns de 30 zile. 

Analizarea de catre personalul de executie din cadrul SRAP a aspectelor semnalate in 

petitii. 

in cazul in care sesizarile depuse la sediul PS2 nu necesita efectuarea unor verificari 

prin analizarea documentelor elaborate de asocia!iile de proprietari, inspectorul SRAP 

caruia i s-a atribuit lucrarea transmite raspunsul catre petent, avand la baza 

prevederile legale. 
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Nata: 

- Petitiile care contin informari catre SRAP cu privire la modificarile structurilor de 

conducere ~i control ale asociatiilor de proprietari se opereaza in baza de date a 

serviciului ~i se claseaza ca document; 

- Adresele privind modul de solutionare a masurilor dispuse in urma verificarilor 

financiar-contabile prin nota de constatare conform procedurii de lucru PS2-PL-SRAP-

006 privind organizarea ~i asigurarea controlului financiar - contabil se arhiveaza la 

dosarul aferent verificarii efectuate ~i se claseaza ca document. 

intocmirea raspunsului catre petent ~i asociatia de proprietari de catre persoana de 

executie careia i-a fast repartizata petitia spre analiza ~i solutionare. 

Verificarea de catre ~eful serviciului a modului de solutionare a petitiei cu privire la 

aspectele semnalate, precum ~i a respectarii termenului de raspuns de 30 de zile 

prevazut de O.G. nr. 27/2002 ~i semnarea documentelor de catre ~eful serviciului ~i 

directorul direqiei. 

Transmiterea raspunsului catre petent ~i asociatia de proprietari prin po~ta, cu 

borderou se va face in maxim 30 de zile de la data inregistrarii petitiei a~a cum 

prevede art. 8 din O.G. nr. 27/2002. 

Arhivarea documentelor intocmite de personalul de executie al Serviciului Relatii cu 

Asociatiile de Proprietari in dosarul de arhivare in ordine cronologica. 

AUTORITATE ~I RESPONSABILITAJI: 

Primar: -

Viceprimar: -

Secretar: -

Arhitect Sef: -

Directorul Direqiei 
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• Repartizeaza corespondenta pentru Serviciul Relatii cu Asociatiile de 

Proprietari 

• Verifica activitatea de evidenta a solicitarilor primite de Serviciul Relatii cu 

Asociatiile de Proprietari ~i a raspunsului catre petenti sau alte institutii care 

solicita verificari. 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare, iar in cazul in care constata neconformitati fata de scopul final 

returneaza documentele spre corectare celor care le-au intocmit. 

• Semneaza ~i/sau parafeaza corespondenta intocmita de catre SRAP. 

~eful Serviciului 

• Prime~te, analizeaza ~i repartizeaza spre solutionare petitiile primite de la 

membrii asociatiilor de proprietari 

• Verifica corectitudinea datelor din documentele intocmite, iar in cazul in care 

constata neconformitati fata de scopul final returneaza documentele spre 

corectare personalului de executie. 

• Coordoneaza ~i verifica activitatea de arhivare a sesizarilor, a copiilor dupa 

raspunsurile intocmite ~i notele de constatare. 

Personalul de execu~ie 

• Inregistreaza petitiile reprezentantilor asociatiilor de proprietari in registrul de 

intrare-ie~ire a serviciului 

• Analizeaza petitiile membrilor asociatiilor de proprietari, repartizate de ~eful 

SRAP 

• Verifica documentele elaborate de asociatiile de proprietari: registrul de 

procese verbale al adunarii generale ~i al comitetului executiv, raportul de 

activitate al comisiei de cenzori, listele de plata ale cotelor de intretinere, 

precum ~i alte documente necesare verificarii. 
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• lntocme~e raspunsurile catre petenti ~i catre asociatie 

• lntocme~te borderoul de expediere prin po~ta a raspunsurilor catre petenti ~i 

catre asociatie 

• Arhiveaza solicitarile, copiile dupa raspunsurile transmise ~i notele de 

constatare. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu/birou la elaborarea ~i revizuirea PL 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu/birou 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre 

actualizarea PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentatie SMC - Cod: BMCADOCSMC). 

INREGISTRARI 

• Registrul de intrare-ie~ire a serviciului - Cod: SRAP-RII 

• Raspuns catre petent - cod SRAP-RPSVAP; 

• Raspuns catre asociatia de proprietari - cod: SRAP - AE; 

• Borderou transmitere corespondenta (formular SSRP); 

• Baza de date cu informatii privind asociatiile de proprietari (in format 

electronic) - cod: SRAP-BDAP. 

ANEXE:Diagrama flux a procedurii de lucru - Anexa 1 (Anexa SRAP 1 PL003) 
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2.1.5.3.3 INDRUMAREA ASOCIATJILOR DE LOCATARI/PROPRIETARI SI 

A MEMBRILOR ACESTORA CU PRIVIRE LA BUNA 

FUNqJONARE A ASOCIATJILOR DE LOCATARI/PROPRIETARI 

SCOP: Indrumarea Asociatiilor de locatari/proprietari si a membrilor acestora despre 

prevederile legale cu privire la buna funqionare a asociatiilor de locatari/proprietari 

aflate pe raza sectorului 2. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale $i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC- IS0-9001 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Legea nr. 230/2007 privind infiintarea, organizarea ~i funqionarea asociatiilor 

de proprietari. 

• Hotararea de Guvern nr. 1588/2007 pentru aprobarea Normelor Metodologice 

de aplicare a Legii nr. 230-2007 privind infiintarea, organizarea ~i funqionarea 

asociatiilor de proprietari. 

• Legea Contabilitatii nr. 82/1991, cu modificarile $i completarile ulterioare. 

• Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1969/2007 privind aprobarea 

reglementarilor cantabile pentru persoanele juridice fara scop patrimonial. 

• Hotararea CGMB nr. 40/14.02.2002, privind separarea consumurilor de apa 

rece, apa calda ~i caldura ale agentilor economici ~i institutiilor publice care au 

bran$amente separate $i racorduri commune cu asociatiile de 

locata ri/proprietari. 
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• Hotararea CGMB nr. 41/14.02.2002, privind contorizarea consumurilor de apa 

rece, apa calda menajera ~i caldura la apartamentele din cadrul din cadrul 

asociatiilor de locatari/proprietari din Municipiul Bucure~ti. 

• Legea nr. 50/1991 (art. 3 - 8) privind autorizarea executarii construqiilor ~i 

unele masuri pentru realizarea locuintelor, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare. 

• Ordinul nr. 233/2004 emis de Autoritatea Nationala de Reglementare pentru 

Serviciile Publice de Gospodarie Comunala cu modificarile ~i completarile 

ulterioare. 

DOCUM ENTE COMPLEMENTARE 

SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. O 

abordare bazata pe managementul calitatii; 

SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare pentru 

aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

Proceduri de Sistem: 

• cod PS2 - PS -001- Controlul Documentelor 

· cod PS2 - PS -002- Controlul Inregistrarilor 

· cod PS2 - PS -004 - Controlul Produsului Neconform 

O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, republicat cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Primaria Sectorului 2, prin Serviciul Relatii cu Asociatiile de Proprietari, asigura 

indrumarea Asociatiilor de locatarijproprietari aflate pe raza sectorului 2 ~i a 

membrilor acestora in rezolvarea problemelor interne ale asociatiilor ~i in cele 

existente in relatiile cu furnizorii de utilitati, cu direqiile de specialitate din cadrul 

Primariei Sectorului 2 ~i cu institutiile publ ice ale statului. Solicitarile de 
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indrumare sunt depuse de catre reprezentantii Asociatiei de locatari/proprietari sau 

de catre membrii acestora la Centru de Relatii cu Publicul al PS 2. 

Etapele de solutionare a cererilor de indrumare sunt urmatoarele: 

fnregistrarea solicitarii de indrumare prezentata de reprezentantii Asociatiei de 

locatari/proprietary ~i a membrilor acestora la Centru de Relatii cu Publicul. 

Repartizarea solicitarilor catre Direqia Servicii Publice. 

Repartizarea solicitarilor de catre Directorul DSP catre SRAP. 

inregistrarea solicitarii de indrumare prezentata de reprezentantii Asociatiei de 

locatari/proprietary ~i a membrilor acestora in registrul de intrare - ieljire al Serviciul 

Relatii cu Asociatiile de Proprietari de catre personalul de executie din cadrul 

Serviciului. 

Analizarea aspectelor semnalate de catre personalul de executie, intocmirea ~i 

transmiterea raspunsurilor in baza prevederilor legale cu privire la solicitarile 

adresate. 

Verificarea lji semnarea/parafarea documentelor transmise, de catre ljeful serviciului, 

precum ~i directorul direqiei. 

Nata: 

in cazul in care problemele mentionate in solicitare nu intra in competenta SRAP, 

reprezentantii serviciului vor transmite spre solutionare, problemele din sesizarile 

primite care nu fac obiectul activitatii SRAP, catre organele competente prin adresa 

de inaintare semnata de catre ljefii ierarhici. 

Expedierea raspunsurilor catre petenti pe baza de borderou de expediere prin poljta, 

de catre Serviciul Secretariat lji Relatii Publice. 

Arhivarea petitiilor + documentele elaborate in vederea solutionarii acestora, in 

ordine cronologica, in cadrul SRAP. 
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Observatii: Indrumarea ~i sprijinirea asociatiilor de proprietari se realizeaza ~i prin 

ghi~eul de relatii cu publicul existent in cadrul Primariei Sectorului 2, unde atat 

membrii cat ~i reprezentantii asociatiilor de proprietari solicita consilierea 

compartimentului specializat pentru solutionarea problemelor cu care se confrunta la 

nivel de asociatie. In baza solicitarii reprezentantilor asociatiei, personalul de 

executie acorda informatiile conform legislatiei in vigoare ~i dupa caz, materialele 

informative care privesc problemele semnalate (in cazuri speciale se recomanda 

depunerea unei adrese in acest sens de catre reprezentantii asociatiilor de 

proprietari, care urmeaza etapele prevazute de procedura de lucru nr. 4). 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar -

Viceprimar -

Secretar -

Arhitect Sef -

Directorul Direqiei 

• Repartizeaza corespondenta pentru Direqia Servicii Publice; 

• Verifica activitatea de evidenta a solicitarilor si a sesizarilor primite de Directia 

Servicii Publice; 

• Verifica corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in vigoare; 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare, in cazul in care constata neconformitati fata de scopul final, 

returneaza documentele spre corectare celor care le-au intocmit; 

• Parafeaza ~i/sau semneaza corespondenta intocmita de catre membrii 

Direqiei. 

$eful Serviciului 

• Coordoneaza activitatea Serviciului de Relatii cu Asociatiile de Proprietari; 
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• Prime~te, analizeaza si solutioneaza sesizarile Asociatiilor de 

locatari/proprietari si a membrilor acestor asociatii; 

• Verifica corectitudinea datelor din documentele intocmite si in caz de 

concordanta cu scopul final semneaza pentru verificare; 

• indruma ~i sprijina Asociatiile de locatari/proprietari cu privire la desfa~urarea 

activitatii acestora in conformitate cu legislatia in vigoare; 

• Coordoneaza si verifica activitatea de arhivare a sesizarilor, a copiilor dupa 

raspunsurile intocmite Si a adreselor transmise altor organisme abilitate. 

Personalul de execu\ie 

• inregistreaza sesizarile in Registrul de intrari - ie~iri; 

• Verifica datele existente in solicitarile ~i sesizarile primite ~i stabile~te cadrul 

legislativ de solutionare; 

• intocme~te raspunsurile catre petenti; 

• intocme~te adresele catre organismele abilitate pentru solutionarea 

problemelor din sesizarile primite, conform competentelor acestora; 

• Intocme~te borderoul de expediere; 

• Arhiveaza sesizarile ~i copiile dupa raspunsurile transmise. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~efu l de serviciu/birou la elaborarea ~i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu; 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre 

actualizarea PL (completand ~i difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentatie SMC - Cod: BMCADOCSMC). 

IN REGISTRAR! 
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• Registrul de intrari - ie~iri documente Cod: SRAP - RII 

• Adresa catre asociatiile de proprietari/locatari sau membrii acestora de 

informare (sprijin ~i indrumare) conform prevederilor legale Cod: SRAP -

ADIPLAP/L 

• Adresa catre direqiile Primariei Sectorului 2, alte autoritati ~i lnstitutii publice 

competente prin care se solicita informarea (sprijinirea ~i indrumarea) 

Asociatiilor de Proprietari / Locatari Cod: SRAP - ADSIAP/L 

• Materiale informative privind organizarea ~i funqionarea asociatiilor de 

proprietari Cod: SRAP - MIOFAP 

• Borderou de expediere a documentelor elaborate de SRAP - formular SSRP 

• Adresa catre alte direqii din Primaria Sectorului 2 - Cod: SRAP - AI 

• Adresa externa Cod: SRAP - AE 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SRAP nr.01 004) 

2.1.5.3.4 ORGANlZAREA $1 ASlGURAREA EXERC1TAR11 CONTROLULUl 

FINANCIAR-CONTABlL ASUPRA ACTIVITAJ11 ASOClAJIILOR 

DE PROPRIETARl $1 SANCJIUNlLE APUCA TE PENTRU 

NEf NDEPLlNlREA OBUGA J11LOR LEGALE 

SCOP: organizarea ~i asigurarea controlului financiar-contabil asupra activitatii 

asociatiilor de proprietari de pe raza sectorului 2. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC- IS0-9001 
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Legislatia in materie, in vigoare 

• Legea nr. 230/2007 privind infiintarea, organizarea ~i funqionarea asociatiilor 

de proprietari. 

• Hotararea de Guvern nr. 1588/2007 pentru aprobarea Normelor Metodologice 

de aplicare a Legii nr. 230-2007 privind infiintarea, organizarea ~i funqionarea 

asociatiilor de proprietari. 

• Legea Contabilitatii nr. 82/1991, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

• Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1969/2007 privind aprobarea 

reglementarilor cantabile pentru persoanele juridice fara scop patrimonial. 

• Hotararea CGMB nr. 40/14.02.2002, privind separarea consumurilor de apa 

rece, apa calda ~i caldura ale agentilor economici ~i institutiilor publice care au 

bran~amente separate ~i racorduri commune cu asociatiile de 

locata ri/ proprieta ri. 

• Hotararea CGMB nr. 41/14.02.2002, privind contorizarea consumurilor de apa 

rece, apa calda menajera ~i caldura la apartamentele din cadrul din cadrul 

asociatiilor de locatari/proprietari din Municipiul Bucure~ti. 

• Legea nr. 50/1991 (art. 3 - 8) privind autorizarea executarii construqiilor ~i 

unele masuri pentru realizarea locuintelor, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare. 

• Ordinul nr. 233/2004 emis de Autoritatea Nationala de Reglementare pentru 

Serviciile Publice de Gospodarie Comunala cu modificarile ~i completarile 

ulterioare. 

• Ordonanta Guvernului nr. 27 /2002 privind reglementarea activitatii de 

solutionare a petitiilor. 

DOCUM ENTE COM PLEM ENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 

O abordare bazata pe managementul calitatii; 
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• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• Proceduri de Sistem: 

o cod PS2 - PS -001- Controlul Documentelor 

o cod PS2 - PS - 002- Controlul lnregistrarilor 

o cod PS2 - PS -004 - Controlul Produsului Neconform 

• O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, republicat, 

cu modificarile §i completarile ulterioare 

DESCRIEREA PROCEDURll 

In conformitate cu prevederile Legii nr. 230/2007 Primaria Sectorului 2 efectueaza 

prin intermediul SRAP verificari asupra modului de organizare §i desfa~urare a 

operatiunilor financiarcontabile in cadrul asociatiilor de proprietari de pe raza 

sectorului 2. Prin aceste verificari se urmare§te modul de respectare a legislatiei in 

vigoare de catre asociatiile de proprietari, identificarea eventualelor deficiente 

existente la nivelul asociatiilor de proprietari, in vederea imbunatatirii activitatii 

acestora. Verificarile sunt realizate de catre inspectorii SRAP conform atributiilor 

prevazute In fi~a postului. 

Ulterior verificarilor, inspectorii SRAP urmaresc modul in care sunt implementate 

masurile dispuse. Etape parcurse pentru solutionarea sesizarilor/solicitarilor 

lnregistrate la PS2, care necesita verificari financiar-contabile la asociatiile de 

proprietari de pe raza sectorului 2: 

inregistrarea sesizarii/solicitarii de verificare depusa de catre membrii Asociatiilor de 

proprietari la Centrul de Relatii cu Publicul sau transmisa prin po§ta. 

Repartizarea solicitarii catre Direqia Servicii Publice de catre SSRP. 

Repartizarea solicitarii de catre Directorul DSP catre SRAP. 
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inregistrarea solicitarii de verificare adresata de membrii Asociatiilor de Proprietari in 

Registrul de intrari - ie~iri de catre personalul de executie din cadrul SRAP. 

Repartizarea de catre ~eful serviciului catre personalul de executie a petitiilor 

inregistrate in scopul solutionarii acestora. 

Analizarea de catre personalul de executie din cadrul SRAP a aspectelor semnalate 

de petenti. 

In~tiintarea reprezentantilor asociatiei in vederea efectuarii verificarii documentelor 

financiarcontabile prin prezentarea la sediul institutiei in termen de 7 zile 

calendaristice in timpul programului de lucru al serviciului, precum ~i in~tiintarea 

petentului asupra celor dispuse. 

in situatia in care reprezentantii asociatiei nu au dat curs solicitarilor inspectorilor 

SRAP de a se prezenta la sediul institutiei pentru verificarea celor sesizate de petent 

in termen de 7 zile calendaristice se solicita sprijinul Sectiei de politie la care este 

arondat imobilul respectiv. Politistul de proximitate se deplaseaza la sediul asociatiei, 

contactand conducerea asociatiei de proprietari pentru a stabili data la care 

reprezentantul asociatiei de proprietari se va prezenta la SRAP. Politistul de 

proximitate comunica ulterior in scris Primariei Sectorului 2 - SRAP data prezentarii 

reprezentantul asociatiei de proprietari pentru verificarea documentelor solicitate. 

Efectuarea verificarii documentelor financiar-contabile aferente ultimelor 3 luni, de 

catre persoana careia i-a fost repartizata lucrarea, la sediul institutiei, prin efectuarea 

urmatoarelor operatiuni: 

- verificarea existentei, a utilizarii ~i a modului de intocmire a registrului jurnal, 

registrului inventar, registrului pentru evidenta fondului de rulment, registrul pentru 

evidenta fondului de reparatii, registrul pentru evidenta fondurilor speciale, registrul 

pentru evidenta fondului de penalizari, registrul de casa, inclusiv inregistrarea 

documentelor justificative ~i cantabile pentru toate operatiunile efectuate; 

- verificarea modului de intocmire a listei de plata a celor de contributie la cheltuielile 

asociatiei de proprietari; 
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- verificarea modului de repartizare al facturilor $i documentelor justificative pe 

listele de plata; 

- verificarea corelatiilor situatiilor soldurilor elementelor de activ $i pasiv, care trebuie 

depuse de asociatiile de proprietari la compartimentele specializate in sprijinirea $i 

indrumarea asociatiilor de proprietari, conform art. 20, alin.(3) din Normele 

Metodologice de Aplicare a Legii nr. 230/2007 privind infiintarea, organizarea $i 

funqionarea asociatiilor de proprietari, aprobate prin Hotararea de Guvern nr. 

1588/2007; 

- verificarea existentei bugetului de venituri $i cheltuieli ~i a aprobarii acestuia in 

adunarea generala prin verificarea registrelor de procese-verbale ale adunarii 

generale $i ale comitetului executiv; 

- verificarea statelor de salarii, a platii impozitelor $i depunerea la unitatile teritoriale 

ale Ministerului Economiei $i Finantelor Publice a declaratiilor fiscale; 

- verificarea existentei raportului cenzorului sau comisiei de cenzori asupra gestiunii 

asociatiei de proprietari $i asupra activitatii sale; 

- verificarea existentei documentelor justificative ( contracte de prestari servicii, 

facturi, procese verbale de receptie, devize, ordine de plata) in baza carora s-au 

efectuat lucrari de reparatii in condominiu; 

- verificarea existentei contractelor de inchiriere a spatiilor comune. 

Intocmirea notei de constatare ce va cuprinde constatarile rezultate in urma 

verificarilor $i masurile dispuse de catre personalul de executie din cadrul Serviciului 

Relatii cu Asociatiile de Proprietari, cu termene aferente ~i inSU$irea masurilor 

dispuse pe baza de semnatura de catre reprezentantii asociatiei la finalul verificarii. 

lntocmirea, in baza notei de constatare a raspunsului verificat $i semnat de $eful 

serviciului, directorul direqiei §i transmiterea acestuia catre petent prin po§ta cu 

borderou. 
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Concomitent cu lntocmirea raspunsului catre petent, se lntocme~te o adresa 

verificata ~i semnata de ~eful serviciului ~i directorul directiei catre conducerea 

asociatiei de proprietari, prin care este informata asupra celor constatate In urma 

verificarilor efectuate ~i a masurilor ce se impun In vederea respectarii legislatiei in 

vigoare. 

Transmiterea raspunsului catre petent ~i asociatia de proprietari in maxim 30 de zile 

de la data lnregistrarii petitiei a~a cum prevede art. 8 din O.G. nr. 27 /2002, cu 

posibilitatea prelungirii termenului de raspuns final cu maxim 15 zile in cazul in care 

sunt necesare verificari suplimentare. 

Urmarirea implementarii la termenele stabilite, a masurilor dispuse de inspectorii 

SRAP pentru functionarea asociatiei de proprietari in deplina legalitate, acolo unde 

este cazul. Informarea in scris, catre SRAP, de catre conducerea asociatiei de 

proprietari, in termen de 30 de zile, a modului de solutionare a recomandarilor 

facute prin nota de constatare, prin prezentarea la sediul institutiei cu documente 

doveditoare. 

in cazul nerespectarii masurilor dispuse prin Nota de constatare pe baza de 

documente doveditoare se intocme~te procesul verbal de sanqiune a persoanelor 

care nu au respectat legislatia in vigoare. 

Transmiterea prin intermediul Serviciului Secretariat ~i Relatii Publice a procesului 

verbal de sanctionare catre persoanele vizate prin po~ta, pe baza de borderou cu 

confirmare de primire in situatia in care persoana sanqionata nu i~i lnsu~e~te pe 

baza de semnatura respectiva contraventie. 

Nota: 

in cazul in care SRAP nu detine datele de identificare a reprezentantului asociatiei 

pentru aplicarea sanqiunii, se intocme~te o adresa catre Direqia Publica de Evidenta 

a Persoanelor ~i Stare Civila Sector 2 pentru aflarea datelor de identificare a 

reprezentantului asociatiei. 
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Dupa achitarea contravalorii sumei ce reprezinta cuantumul sanctiunii prevazute in 

respectivul proces-verbal reprezentantul asociatiei de proprietari transmite catre 

SRAP o copie a chitantei. 

In cazul in care persoana sanqionata contesta in instanta de judecata sanctiunea 

aplicata, Direqia Juridica, Legislatie, Contencios - Administrativ va solicita 

inspectorilor SRAP documentele doveditoare care au stat la baza aplicarii 

contraventiei, in vederea reprezentarii Primariei Sectorului 2 la instanta de judecata. 

Arhivarea documentelor rezultate in urma verificarilor financiar-contabile efectuate 

de catre reprezentantii SRAP la asociatiile de proprietari in dosarul de arhivare in 

ordine cronologica. 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar-

Viceprimar: -

Secretar: -

Arhitect Sef: -

Directorul Direqiei 

• Repartizeaza corespondenta pentru SRAP; 

• Verifica corectitudinea actelor intocmite in conformitate cu legislatia in 

vigoare; 

• Semneaza ~i parafeaza corespondenta intocmita de personalul SRAP; 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in conformitate cu legislatia in 

vigoare; 

• In cazul in care constata neconformitati, returneaza documentele spre 

corectare celor care le-au intocmit. 

$eful Serviciului 
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• Prime~te, analizeaza ~i repartizeaza sesizarile primite spre solutionare 

personalului de executie; 

• Verifica modul de intocmire a lnregistrarilor aferente procesului de efectuare a 

controlului financiar-contabil asupra activitatii asociatiilor de proprietari de pe 

raza sectorului 2; 

• Verifica corectitudinea documentelor intocmite inainte de a fi transmise 

directorului DSP ~i, In caz de neconcordanta cu scopul final al documentului, ii 

returneaza personalului de executie, pentru corectare; 

• Coordoneaza ~i verifica activitatea de arhivare a lntregii documentatii aferente 

procesului de efectuare a controlului financiar-contabil asupra activitatii 

asociatii lor de proprietari de pe raza sectorului 2. 

Personalul de execu~ie 

• inregistreaza sesizarile/solicitarile de verificare prezentate de membrii 

asociatiilor de proprietary in registrul de intrari - ie~iri al serviciului; 

• Analizeaza aspectele semnalate de petent ; 

• Transmite invitatii catre conducerea asociatiilor de proprietari de a se prezenta 

pentru verificarea documentelor solicitate; 

• Efectueaza verificari financiar-contabile asupra activitatii asociatiilor de 

proprietari, la sediul PS2; 

• intocme~te nota de constatare In urma verificarii efectuate; 

• intocme~te raspunsul catre petent ~i catre asociatie cu rezultatul verificarilor; 

• Verifica modul de implementare a masurilor dispuse; 

• intocme~te procesul verbal de sanqionare a persoanei raspunzatoare, daca 

este cazul; 
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• Intocme~te adresa catre Direqia Publica de Evidenta a Persoanelor ~i Stare 

Civila Sector 2 pentru comunicarea datelor de identificare a persoanei 

sanction ate; 

• intocme~e borderoul de expediere a documentelor cu confirmare de primire 

(proces verbal de sanqionare, alte documente aferente), comunicand 

persoanei sanqionate procesul verbal de contraventie in cazul in care aceasta 

nu i~i insu~e~te sanqiunea pe baza de semnatura; 

• Transmite documentele aferente sanqiunii (proces verbal de sanqionare, alte 

documente aferente) catre Direqia Juridica Legislatie, Contencios­

Administrativ in situatia in care se contesta in instanta respectiva sanctiune; 

• Arhiveaza documentele aferente sesizarii. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu/birou la elaborarea $i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu/birou; 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre 

actualizarea PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

INREGISTRARI 

• Registrul de intrari - ie~iri documente SRAP - cod: SRAP - RII 

• Adrese catre conducerea asociatiilor de proprietari de a se prezenta pentru 

verificarea documentelor solicitate, precum ~i informarea asociatiei de 

proprietari asupra rezultatelor verificarii cod: SRAP- AE 

• Nota de constatare intocmita la verificarile efectuate de reprezentantii SRAP -

cod: SRAPNCVRC 
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• Raspuns catre petentii care solicita efectuarea de verificari referitoare la 

funqionarea asociatiilor de proprietari - cod: SRAP-RPSVAP 

• Adresa catre Direqia Publica de Evidenta a Persoanelor ~i Stare Civila Sector 2 

pentru comunicarea datelor de identificare a persoanei sanqionate - cod: 

SRAP - AE 

• Proces verbal de sanqionare - Cod: SRAP - PVSA 

• Adresa ln~tiintare persoana sanqionata - Cod: SRAP - AIPS 

• Borderou de expediere a proceselor verbale de sanqionare catre persoanele 

sanqionate - Cod: SRAP - BEPVPS 

• Registrul de evidenta a proceselor verbale de sanqionare a reprezentantilor 

asociatiei - Cod: SRAP - REPVSRA 

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de lucru - Anexa 1 {Anexa SRAP 1 PL006) 

2.2 Riscurile identificate 

Descriere rise identificat Recomandari/ propuneri de reducere 

sau eliminare a riscului 

Dificultati in modificarea/adoptarea unor Armonizarea procedurilor de lucru ale 

proceduri de lucru ~i/sau acte normative Primariei Sectorului 2 

care sa sprijine 0 platforma comuna ~i 

\ coerenta pentru realizarea ~i 

implementarea proiectului 

Identificarea celor mai adecvate modele Prezentarea ~i agrearea de catre toate 

de proces ~i de fluxuri de date pentru institutiile partenere Beneficiarului 

schimbul de date, in absenta unei reaqii implicate in proiect a celor mai adecvate 

corespunzatoare a reprezentantilor modele de proces ~i de fluxuri de date 

celorlalte institutii implicate pentru schimbul de date 
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Capacitatea prestatorului de a analiza Comunicarea permenenta intre 

schimbarile legislative ~i de a determina reprezentantii Beneficiarului ~i ai 

in timp util impactul asupra sistemului Ofertantului privind schimbarile legislative 

~i analizarea proactiva a impactului 

asupra sistemului 

Capacitatea prestatorului de Comunicarea permenenta intre 

implementare a modificarilor cerute, fara reprezentantii Beneficiarului ~i ai 

a afecta funqionalitatile existente in Ofertantului privind schimbarile legislative 

Si stem ~i analizarea proactiva a impactului 

asupra sistemului 

Diferitele echipe din cadrul echipei de Armonizarea obiectivelor ~i prioritatilor 

proiect a beneficiarului au obiective sau diferitelor echipe de proiect a 

prioritati diferite care nu sunt beneficiarului cu obiectivele proiectului 

armonizate 

Cerintele nu sunt evaluate complet pe Suplimentarea echipei de proiect cu 

parcursul etapei de analiza experti de analiza de business astfel incat 

cerintele sa fie colectate ~i evaluate 

complet in cadrul etapei de analiza 

Nevoia revizuirii proceselor de activitate Suplimentarea echipei de proiect cu 

pentru a sprijini integral funqiunile experti de analiza de business 

noului sistem 

Schimbari organizationale masive, in Adaptarea ~i integrarea rapida in cadrul 

special prin schimbarea echipei de proiect 

responsabilitatilor in cadrul echipei de 

proiect 
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Resurse insuficiente alocate din partea Alocarea de catre Beneficiar de resurse 

echipei beneficiarului suplimnetare 

Perioada scurta de implementare a Efectuarea in paralel a anumitor activitati 

poiectului In conditiile In care acesta are din cadrul proiectului, alocarea de resurse 

o complexitate ridicata ~i presupune suplimentare de catre Ofertant pentru 

desfa~urarea unui numar semnificativ de actvitatile din cadrul proiectului 

activitati ce afecteaza mai multe sisteme 

informatice 

Accesul 

informatic 

neautorizat In sistemul Efectuarea unei analize de securitate 

privind accesul In sistemul informatic 

Aparitia de incidente informatice(~tergeri Crearea ~i aplicarea de proceduri privind 

de date, structuri de directoare) accesul, utilizarea ~i administrarea 

sistemului informatic 

Deteriorarea , blocarea sau lntreruperea Efectuarea unei analize pe zona de 

in mod repetat a serviciilor de comunicatii ~i diagnosticarea ~i 

comunicatii remedierea rapida a serviciilor de 

comunicatii 

Posibilitatea existentei 

informatice 

intruziunilor Efectuarea unei analize de securitate 

privind accesul In sistemul informatic 

Standardele de design sa nu fie Revizuirea standardelor de design a 

specificate sau sa nu fie complete sistemului In faza de proiectare a acestuia 

Detaliile planului de testare sa nu fie Revizuirea planului de testare asfel incat 

adecvate 
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Erori de management de proiect care Respectarea planului de comunicare din 

vor duce la mai multe intalniri sau cadrul proiectului 

discutii privind aceea~i problema sau la 

redeschiderea problemelor deja 

rezolvate 

Dezvoltatorii sa nu respecte standardele Verificarea codului de catre catre 

solicitate sau nu au destule cunostinte speciali~tii Ofertantului asfel incat sa fie 

respectate standardele solicitate. 

Ordinea incorecta a etapelor de design si Verificarea planificarii activitatilor ~i 

dezvoltare, ca rezultat a planificarii alocarea resurselor asfel incat sa fie 

gre~ite a liderului de echipa ~i in respectata ordinea etapelor de design ~i 

consecinta intarzieri mari inaintea fazei dezvoltare 

de testare 

Intelegerea gre~ita a obiectivelor, a Efectuarea de intalniri de proiect 

interdependentelor dintre modulele ce suplimentare in vederea intelegerii de 

trebuie sa se integreze, de catre echipa catre echipa de dezvoltare a obiectivelor 

de dezvoltare ~i interdependentelor dintre modulele ce 

trebuie sa se integreze 

Echipa de testare nu a creat teste Specificarea catre echipa de testare de 

reutilizabile care sa poata fi reutilizate in efectuare, pe cat este posibil, de teste 

urmatoarele etape reutilizabile pentru urmatoarele etape 

Datele de pornire sau datele convertite Crearea ~i verificarea datelor de pornire -

nu sunt disponibile sau adecvate pentru datelor convertite asfel incat acestea sa 

testare fie adecvate pentru testare 

Echipa de dezvoltare nu cunoa~te mediul Managerul de configuratii din echipa 
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de testare Ofertantului prezinta mediul de testare 

echipelor de proiect, inclusiv echipei de 

testare 

Dezvoltatorii nu au o buna intelegere a Managerul tehnic al Ofertantului prezinta 

responsabilitatilor lor vis-a-vis de dezvoltatorilor responsabilitatile lor vis-a-

testare vis de testare ~i se asigura ca ace~tia le­

au inteles 

Echipa de testare nu gestioneaza in mod Managerul de configuratii din echipa 

adecvat diversele medii distincte utilizate Ofertantului prezina echipei de testare 

pentru testarea de acceptanta, deci diversele medii distincte utilizate pentru 

erorile nu pot fi interpretate corect ~i testarea de acceptanta astfel incat testele 

testele nu ofera rezultate adecvate sa ofere rezultate adecvate ~i erorile sa 

fie interpretate corect. 

Echipa de instruire nu configureaza Inainte de efectuarea instruirii sunt 

corespunzator mediul de instruire ~i nu verificate materialele de insruire ~i 

pregate~te toate materialele de instruire configurarea corespunzatoare a mediului 

de test 

Cereri de personalizare de la utilizatorii Cereri de personalizare de la utilizatorii 

finali, cereri ce nu sunt critice pentru 

faza de trecere in produqie 

finali, ce nu sunt critice pentru faza de 

trecere in produqie vor fi analizate ~i 

implementate de catre echipa 

Ofertantului in masura timpului disponibil 

~i al prioritatii 

Probleme de comunicare intre Ofertantul va instala ~i configura un 

comunitatea de utilizatori finali ~i echipa instrument de inregistrare ~i de 

de instalare management al incidentelor COTS de tip 
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web based care va instiinta utilizatorul 

asupra stadiului rezolvarii problemei 

Liderul echipei responsabile de faza de Efectuarea unei analize privind 

tranzitie nu a identificat toate optiunile identificarea tuturor optiunilor de trecere 

de trecere in produqie (trecere in in produqie (trecere in paralel, sub-

paralel, sub-etapizare etc.) ~i nu a luat etapizare etc.) asfel incat sa fie luata 0 

decizia optima 

2.3 Concluzii si recomandari 

2.3.1 Analiza SWOT 

OPORTUNITATI 

decizie optima. 

• Imaginea buna pe care o are Primaria Sectorului 2 Bucure?ti in comunitatea 

locala; 

• Gradul mare de satisfaqie al cetatenilor cu privire la situatia actuala a 

sectorului 2; 

• Evolutia standardelor de calitate in administratia publica de nivel national $i 

international; 

• Documente strategice de nivel local, regional $i national care traseaza linii 

directoare pentru imbunatatirea proceselor administrative $i decizionale; 

• Dorinta cetatenilor de a se implica in procesele consultative $i decizionale; 

• Majoritatea cetatenilor cunosc servicii/serviciile prestate de Primaria Sectorului 

2 Bucure$ti $i de institutiile subordonate; 

• Dezvoltarea $i sprijinul initiativelor ,,verzi" $i de ,,economie verde" ( colectarea 

selectiva a de$eurilor, bike sharing, transport in comun eficientizat); 
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• Concentrarea unui numar mare de agenti economici de talie mare care ofera 

locuri Stabile de munca; 

• Implementarea noilor tehnologii in procesul de interaqionare cu cetatenii, 

raspandirea instrumentelor de e-guvernare; 

• Cursuri de formare a angajatilor - utilizarea resurselor oferite de programele 

cu finantare nerambursabila; 

• Sprijinirea initiativelor cetatene~ti 

• Posibilitatea de externalizare a unor servicii publice; 

• Implementarea unor sisteme de management al calitatii. 

AMENINTARI 

• Reticienta publicului in procesul de interaqionare cu factorii decizionali; 

• Manifestari ale fenomenului de discriminare; 

• Lipsa dorintei sau a capacitatii de implicare a majoritatii cetatenilor; 

• Gradul ridicat de birocratie atat in procesele administrative, cat ~i in cele 

decizionale; 

• Perceptia generala negativa asupra gradului de transparenta in cadrul 

Primariei Sectorului 2 Bucure~ti ~i in institutiile subordonate; 

• Slaba utilizare de catre cetateni a instrumentelor de e-guvernare oferite de 

Primaria Sectroului 2 Bucure~ti; 

• Birocratia in procesele de interaqionare cu alte institutii; 

• Eficienta scazuta a sistemului actual de feedback cetatenesc; 

PUNCTE TARI 

• Personal calificat ~i instruit; 

• Cadru institutional puternic; 

• Servicii prestate performante ~i eficiente; 
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• Capacitate de finantare a propriilor proiecte; 

• capacitate de cofinantare a proiectelor structurale; 

• Buget propriu pentru investitii; 

• capacitate de adaptare la provocari ~i situatii critice; 

• Instrumente de feedback pentru cetateni; 

• Servicii publice subordonate care activeaza conform normelor in vigoare; 

• Personal implicat in procesele decizionale; 

• Gradul foarte mic de manifestare a fenomenelor discriminatorii din partea 

angajatilor; 

• Personal amabil care empatizeaza cu cetatenii; 

• Atitudine generala pozitiva a angajatilor; 

• Respectarea principiului egalitatii ~anselor in institutie; 

• Personal in cuno~tinta de cauza in materie de proceduri administrative 

• ~i decizionale; 

• Utilizarea unui sistem informatic de management al proceselor interne 

(Infocet). 

PU NCTE SLABE 

• Rigiditatea funqionala a institutiei; 

• Personal ce prezinta reticenta la schimbari; 

• Lipsa unor programe interne de formare continua a personalului; 

• Utilizarea redusa a instrumentelor digitale in procesele interne ~i cele de 

interaqionare cu publicul; 

• Reticenta factorilor decizionali cu privire la capacitatea ~i dorinta publicului de 

a interaqiona cu ei; 
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• Lipsa unor centre de cartier la care cetatenii sa apeleze pentru problemele 

primare; 

• Birocratia institutionala interna; 

• Timp mare de a$teptare pentru livrarea serviciilor; 

• Lipsa interaqiunii cu caracter permanent dintre ale$ii locali $i cetateni; 

• Vizibilitatea redusa a ale$ilor locali in comunitatea locala; 

• Lipsa diversitatii in materie de evenimente publice majore ( culturale, sociale, 

economice). 

2.3.2 Recomandari 

• Implementarea unui sistem eficientizat de management intern, a unui sistem 

actualizat de management al calitatii actului administrativ. O solutie pentru 

eficientizarea proceselor interne ar putea fi folosirea instrumentelor digitale de 

lucru in echipa $i management al proiectelor $i utilizarea resurselor de tip 

document management securizat pentru transferul de documente $i fi$iere 

intre angajati. Aceasta ultima solutie ar oferi $i un grad mai mare de proteqie 

a datelor in comparatie cu alte sisteme de transfer date online. 

• Simplificarea, pe cat posibil, a procedurilor administrative $i eventuala 

implementare a sistemului de ,,ghi$eu unic" in relatia Primariei cu cetatenii $i 

persoanele juridice. 

• Promovarea utilizarii mai intense a resurselor de interaqionare digitala a 

cetatenilor cu Primaria, de tip e-guvernare $i crearea de noi instrumente. Se 

recomanda de asemenea adaptarea site-ului web al Primariei Sectorului 2 

Bucure$ti $i a serviciilor publice din administratia sa pentru dispozitivele 

mobile; eventuala adaptare a informatiei la prezentarea ei pe dispozitive 

mobile (video, info chart). De asemenea, o posibilitate ar fi crearea unei 

aplicatii mobile prin care cetatenii sa interaqioneze digital cu Primaria 

Sectorului 2 Bucure$ti. 
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• Crearea unor spatii de interaqionare cu cetatenii mai atractive - prin 

modernizarea ?i dotarea corespunzatoare a celor deja existente sau prin 

identificarea ?i utilizarea de noi spatii. 

• Promovarea prin intermediul instrumentelor de publicitate (publicitate 

stradala, mass-media, publicitate online) a rezultatelor obtinute de Primaria 

Sectorului 2 Bucure?ti ?i de institutiile subordonate, a proiectelor in derulare ?i 

a reu?itelor personalitatilor ora?ului (culturale, sportive, politice). 

• Transparentizarea proceselor administrative, consultative ?i decizionale, In 

special prin simplificarea accesului la informatiile publice sau de interes public 

?i cre?terea gradului de publicitizare a resurselor care contin asemenea 

informatii. 

• Programe $i aqiuni prin intermediul carora ale?ii locali ?i personalul cu funqie 

de conducere din Primarie ?i institutiile subordonate sa interaqioneze cu 

cetatenii - atat Online, cat ?i offline. 

• Stimularea ?i sustinerea initiativelor cetatene?ti ?i comunitare - atat la nivel 

declarativ, cat ?i efectiv. 

• Implementarea unui sistem de feedback pentru institutie In general, Direqii 

sau chiar specific pe angajati - pe principiul modelului de review-uri din 

ecommerce, prin care cetatenii sa ii evalueze pe funqionari ?i ale?i. 

• Desfa?urarea unor evenimente de tipul ,,ziua U?ilor deschise" in cadrul 

Primariei ?i institutiilor aflate in subordine, evenimente in cadrul carora 

cetatenii sa interaqioneze cu angajatii ?i sa primeasca informatii despre 

modul in care funqioneaza aparatul administrativ ?i despre complexitatea 

proceselor administrative. 

• Crearea unor linii specifice de finantare pentru micro-proiecte prin care sa se 

materializeze initiativele cetatene?ti punctuale de nivel de baza in mici 

comunitati. 
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• Implementarea unor programe de formare continua a ale~ilor locali $i a 

angajatilor pe direqii specifice: 

- Comunicare 

- Dialog intercultural 

- Dezvoltarea de noi competente digitale in vederea promovarii instrumentelor 

de e-guvernare 

- Antreprenoriat $i spirit de initiativa 

- Eficientizarea proceselor de lucru 

Pentru ale$i $i personalul de conducere se recomanda organizare de programe 

de formare in materie de management al resurselor umane, management al 

echipelor, management organizational, relatii publice $i management al 

situatiilor de criza. 

• Dezvoltarea $i implementarea unor programe de formare profesionala, 

programe educationale pentru dezvoltarea competentelor digitale $i de tip 

soft, cursuri de recalificare profesionala, antreprenoriat ~i de mentoring 

destinate cetatenilor 

• Instalarea unor puncte digitale de interaqiune cu cetatenii, dupa modelul 

terminalelor utilizate in banci. De asemenea se recomanda utilizarea 

instrumentelo de plata online $i digitale pentru plata serviciilor/taxelor/alte 

cheltuieli ale cetatenilor, destinate Primariei Sectorului 2 Bucure$ti. 
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Ancxa 1 
DIAGRAMA FLUX A PROCEDURil DE LUCRU NR. 010 

NU 

DACP-SAP prim~te de la 
direc~iilc/scrviciilc bencliciare din cadrul 
PS2 rcfcralul de neccsitate, in care se va 
spccifica valoarca eslimalivll a achiziiiei 

DACP-SAP ini\iazll procedura de 
achizi\ie 

DACP-SAP lntocme~te un anunt de 
participarc ~i sc transmilc spre 

publicare clltrc JOUE/SEAP/MOf. 

Refemtul de necesilalc 
cu dctenninarea valorii 

estimate 

Nota Justificativll privind 
ap licarea procedurii de 

achi1Jtie 

Anunt de participarc 

DA 
Adresll de transmitere 

documente 

1 
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NU 

DACP-SAP elaboreazA 
- Documenta\ia de atribuirc 
- Nota justificativ11 privind cerintele minime 
de caliticare 
- Nota justincativ11 privind criteriul de 
atribuire 

DACP-SAP transmite catre unul sau mai 
multi operatori economici a invitatiei de 

participare la negocieri ~i a documentatiei de 
atribuire. 

DACP-SAP prime~te ofertele preliminare 

Comisia de evaluare deruleaza ~ed intelor de 
negociere cu fiecare candidat i:n parte 

Redacteaza ~j semneaza PV al ~edintei de 
negociere cu :fiecare candidat preselectat 'in 

parte 

Comisia de evaluare deruleaza ~edinta 
finala ~i prime~te ofe1ta finala de la fiecare 

candidat In parte 

Documenta\ia de atribuire 

Nola justi ficativ11 privind 
cerin\ele minime de calificare 

Notajustificativa privind 
criteriul de atribuire 

lnvitatie de participare 

Documenta\ia de atribuire 

Declarutia de confidenlialitate 
si declaratia privind conflictul 

de interese 

----+[: PV al ~edin\ei de negociere 

Proces-verbal al ~edintei fi11ale 

2 
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Comisia de evaluare examineaza ~i evalueaza . ~ Raport intermcdiar 

ofe1tele rezultate In unna negocierilor ~ 

Comisia de evaluare aplica criteriul de 
atribuire si se stabile~te ofe1ta ca~tigatoare 

Comisia de evaluare mtocme~te Raportu l 
procedurii de evaluare a ofertelor 

NU 

Primar 
Aprobare raport 

procedurli de 
evaluare a ofertelor 

Comisia de evaluare redacteaza ~i transmite 
catre totii candidafii a comunicarii privind 

rezultatul aplicarii procedurii 

Contestafiile se depun la registratura 
PS2 si se transmit DJLCA 

i ncheierea contractului ~i semnarea acestuia de reprezentan~i DACP, 
DJLCA, Directia/serviciul solicitant, DE ~i Ordonatorul principal de 

credite, precum ~i de reprezentantul/reprezentantii si operatorului 
economic declarat ca~tigator. 

DACP publica anuntul de atribuire al 
contractului 

Raportul procedurii de 
evaluare a oferlelor 

Adrese externe 

Conti-act 

Anunf de 
atribuire 

--~ 

DACP- SAP preda o copie a dosarului 
achizitie catre SUDC. 

Arhivarea documentatiei se realizeaza in 
cadrul SAP pe durata desra~urarii procedurii 

de achizitie. 
3 



ANEXA NR. 1A 

DIAGRAMA DE FLUX A PROCEDURll DE LUCRU NR. 002 
Procesul de asigurare a accesului peten\ilor la illfom1atiile de interes public ~i privat 

continute de documentcle pastrate In arhiva Primariei Sectorului 2 

PETE NT 
Depunere petitie 

SERVICIUL SECRETARIAT $ 1 RELATll PUBLICE 
lnreQislrarea pet~iei Tn Sistemul .INFOCEr 

DIRECTIA ADMINISTRAJIE PUBLICA $1 EVIDENT A ELECTORALA 
Anallz.area si repartiz.area petitiilor 

BIROUL ARHIVA 
Tnscrierea petitiei in reqistrul de intrar~iesire corespondenta a BA 

BIROUL ARHIVA 
Analizarea petitiilor si cercetarea documentelor din arhiva 

NU 

BIROULARHIVA 
Redactare raspuns 

BIROUL ARHIVA 
Efectuarea de fotocopii ale documentelor 

, ___ -1~.i[ Copie ~ 

BIROUL ARHIVA 
l nscrierea copiei certificate in Registrul de certificari al PS2 

BIROUL ARHIVA 
Opereaza lucrarea Tn Registrul de intrare-ie~ire coresponden\a aJ BA 

BIROUL ARHIVA 
Distribuirea rlispunsuiui clitre petent 

Arhivarea 
lucrlirii in 
cadrul BA 

Registrul de 
lntrare-le'jire 
coresponden\A 
al BA 

Registrul de 
certificliri al PS2 
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DIAGRAMA DE PROCES A PROCEDURIT DE LUCRU 003 

DACP -SAP 
Prime~te de la compartimentele care solicita 
achizitia, referatul de necesitate 

DACP - SAP 
lntocme~te nota justi ficativa pe baza valorii 
estimate de compartimentul de speciaJitate, 
in care se men\ioneaza modaJitatea de 
achizi\ie (semnata de sef SAP, Director 
DACP, avizeaza de legalitate ~ef Serviciu 
Juridic) 

NU 

Nota justificativa 

DACP-SAP 

Anexa 1 

Referatul de 
necesitate 

Achizitioneaza direct pria intermediul 
catalogului electronic publicat in SEAP/SICAP 
produsele/serviciile/ lucrarile 

DACP - SAP 
Acbizitioneaza direct de pe piata libera, 
in cazul in care produsul nu se regaseste 
in catalogul electronic,in acest caz se 
realizeaza o oota justificativa in care se 
evidentiaza ca produsele/ 
lucrarile/servici ile nu se regasesc in 
SEAP, in acest caz respectand 
principiile achizitiei publicc. 

In cazurile de complexitate ridicata se va constitui o comisie in 
baza unui Referat (lntocmit de responsabilul achizitiei, semnat de 
Seful SAP, Directorul DACP si aprobat de Primar) si a unei 
Dispozitii de Primar. Comisia va intocmi un Proces verbal de 
analiza a ofertelor aprobat de Primar 

1 

Proces verbal de 
anal iza a ofertelor 
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Responsabilul achizitiei tntocme~te contractul/comanda 
(semnat de ~eful SAP, Director Executiv DACP, DE, 
avizat DJLCA) /angajament legal(daca este document 
fiscal, responsabilul achizitiei intocme~tenota de 
fundamentare, anexele 1 si 2 - semnate de seful SAP si 
le transm ite spre avizare ciilre DJLCA ~i DE) 

NU 
A pro bare 

Primar 

Responsabilul cu achizitia din cadrul DACP -
SAP va transmite in SEAP/SJCAP, trimestrial, o 
notificare cu privire la achizitiile directe realizate 

Arhivarea documentatiei rezultate 
tn umrn achizitiei directe se 
realizeaza separat pe fiecare 
achizitie tn copie. 

2 

contraclu l/comanda/ 
angajarnent legal 

anexele I si 2 

nota de 
fundamentare 

,__ ___ Noti ficare 



DIAQRAMA FLUX A PROCEDURII DE LUCRU 002 

Centrul de Relatii cu Publicul 
Reprezentantii unitatilor de cult 

Depunerea documentatiei prin care se solicita 
sprijinul financiar 

SSRP 
fnregistrarea documentatiei prin care se 
solicita sprijinul financiar, In sistemul 

INFOCET 

Repartizarea lucrarilor catre DSP 
fnregistrarea lucrarii In Registrul de 

intrare-ie~ire al direcµei 

Repartizarea lucrarilor catre 
SMECE ~i catre personalul de 

SMECE 
Verificarea ~i 

anaLizarea 
documentatiei 

Registrul de 
inlrare-ie~ ire DSP 

Documenta\ie incompleta 
i/sau incorecta 

Documenta1ie compleHi ~i 
corecta 

CentruJ de Retaiii cu Publicul 
Primirea situafiei de lucrari ~i a 

facturii/facturilor fisca le/chitante ~i 

tnregistrarea acestora prin INFOCET. 

SMECE 
intocmirea fi~ei de finantare 

Semnarea fi~ei de finantare de ditre 
$ef Serviciu ~i Director DSP 

Anexa 1 



Primar 
Aprobarea fi~e i 

de finantare 

Da 

Nu 

Acordare vizci ,,bun de plata", mentionarea sumei ~ i 
semnarea de catre ~eful SMECE ~i Director DSP; 

datarea Fi~ei de finantare 

Intocmire adresa de finantare catre Direc}ia 
Economica cu anexe (1+2 + angajament 

plata) 

Semnarea acestora de catre ~eful de 
Serviciu ~i Directorul Directiei 

Inaintarea documentatiei (fi~a de fu1antare, adresa de 
finantarc cu anexele 1 ~i 2, angajament de plata, 

situatia de lucrari ~i facturi fiscale/chitante) ditre DE 

Directia Economica 
Efectuarea platilor ~i transmiterea catre SMECE a 

unui exemplar al Fi~ei de finanfare, pe care sunt 
mentionate ordinele de plata ~i valoarea lor 

Primirea documentelor justificative privind 
utilizarea sprijinului financiar acordat ~i 
ata~area lor la fiecare situa\ie de plata. 

Arhivare documentafie 
in cadrul SMECE, in 

dosarul fiecarui laca~ de 
cult 

Fi~a de 
finan1are 

Adresa DE+ 
anexe 
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e 
Diagrama flu x PS2-PL-SMECE-006 Anexa 1 

Inspectorul SMECE 
- preia documenta\ia de execu\ie de la 

DACP 

+ 
Inspectorul SMECE 

- preda documenta\ia de executie clltre ~ Proces - verbal 
constructor ~i dirigintele de ~antier pe baza de predarc 
de proces - verbal de predare primire primire 

1 
y 

~ Proccs-vcrbal prcdare -

I Inspectorul SMECE ...-- I primirc amplasamcn1 . convoacll prin adresa scrisll Ioli factorii 
implicati pentru prcdarca amplasarucntului pe 

~ ba7..a de proces-verbal predare amplasament 
Adres.~ externa I .l. . 

lnspectorul din cadrul SMECE completcazll 
fommlarul Inspectoratului Tcritorial in 

~ Anunt de incepere lucrllri I Construcrii iar acesta este notificat lTC ~i o r 

copie este transmisli constructorului 
(fonnular ITC) 

• 
Constructorul va depune la lnspectoratul Teritorial in Constructii 

anun\ul de incepere lucrllri (copie), autorizatia de construire 
(copie), ordinul de incepere lucrllri (copie), programul de control 

faze detenninante (copie) in vederea avizarii 

• 
Constructorul va transmite dovada depunerii actelor 
~i programul de control in faze dctcm1inante avizat 

de !SC la SMECE .. 
lnspectorul din cadrul SMECE emite OrdinuJ de 

incepere a lucrlirilor (semnat de clltre $efServiciu 
f---+ Ordinul de inceperc 

I SMECE, Director DSP, Viceprimar) si difuzeaz.ll 
copii ale acestora clltre constructor ~i dirigintele de lucrllri 

santicr. 

+ 
lnspectorul SM ECE emite Ord in de incepcre a 
lucrlirilor de consultan\li $i dirigen\ie de ~ntier __. Ordin de incepere lucrllri -

I (semnat de clltrc, $cfServiciu SMECE, diriginte de ~ntier 
Director DSP $i Viceprimar si difuzeaz.ll copi i -ale acestora clltre toate plirtile semnatare 

• 
Inspectorut SMECE urmlir~te ~i verifica .----1 Documentele de calitate 

lucrllrile de apli-canal primind de la constructor 
documentele de calitate si rapoartele de progres ~ Rapoartcle de progres Junare lunare 

... 
lnspectorul SMECE verificll daca executantul a 

respectat termenul de incepere a lucmrilor 

• 
~eful de Serviciu SMECE transmitc clltre Primar 

o raporlare privind stadiul lizic al lucrlirilor de 
ap11-canal 

I 

I 
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Executantul $i consultantul transmite situatiile de 
lucrliri clitre SMECE cu adresA de inaintare in vederea 

veri ficiirii conformitlitii acestora cu oferta tehnicii 
depusl! in cadrul licitatiei 

lnspectorul SMECE anuntli executantul, prin 
adresli scrisA ell poate cmitc factura. Consullantul 

depune la SSRP factura + documentul 
justificativ/raportul de activitate 

lnspectorul SMECE va intocmi un proces 
verbal de reccptie a serviciilor prcstatc 

Situatia de lucrllri este semnatll de clitre inspectorul 
SMECE, contrasemnata de SefSMECE $i Director 
DSP $i este trimisll impreunll cu factura afcrent!I la 

Directia Econornicll, cu adresll internll 

lnspectorul SMECE emitc Ordin de sistare a lucrllrilor 
~ - - - - • (semnat de clitre Director Directia Servicii Publice, 

I 
I 

NU 

'- --------- --

Viceprimar) 

Adrcsl! de inaintare 

Adresli extema 

Factura + documentul 
justificativ/raportul de activitate 

Proces verbal de receptie a 
servicii lor prestate 

Adresli internll 

Situatia de lucr11ri 

Ordin sistare lucrllri 

lnspectorul SMECE difuzeaza copii ale 
Ordinului de sistare a lucrllrilor 

clltre toate pllrtile interesate 

Constructor $i Dirigintele de $anlier emit o 
notll de constatare in teren, fiind transmisa 

ciitre SMECE prin adresa scrisl!. 

Inspectorul SMECE transmitc o copie a notei de 
constatare clltre proicctan1, urmftnd ca acesta sa 

intocmeascll memoriujustificativ, dispozitii de $Mlier $i 
liste de cantitllti de lucrari suplimentare, inSU$ite de 

rliri e>i ntP.lP. rlr c::intirr 

lnspectorul SMECE transmite documentele 
men~onate mai sus clltre DACP, cu adresa de 

inaintare in vederea incheierii actelor 
adi\ionale 

Dupl! incheierea actelor aditionale Inspectorul 
SMECE cmite Ordinul de reincepere a 

exccutiei lucr11rilor (semnat de clltre, Sef 
Serviciu SMECE, Director DSP ~ i Viceprimar) 

iar copiile acestuia sunt di fuzate cl!tre 
constructor $i dirigintele de $31ltier 

Notll de constatare 

Memoriujustificativ + dispozitii de 
$Bntier + lisle de cantitllli de lucrari 

suplimentare 

J\dresa i nterna 

Ordin de reinccperc 
cxecutic lucr!'iri 

----~ 
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~ 
lnspectorul SMECE inlrune$1C Comisia de 

receptive si invita: constructorul, proiectantul, 
dirigintele de $8nlicr $i reprczcntanlul SC Apa 

Nova Bucuresti SA 

• Proccsul-verbnl de 
Membrii comisiei $i invitati i intocmesc -+ recep1ic la tem1innren 

procesul-verbal de reccp\ie la tcrminarea JucrID'ilor 
JucrArilor 

+ 
Constructorul solicita in scris H Solicitare J restituirea unei p11rti (70%) din 

garantia de bunll cxccutic 

• 
lnspectorul SMECE va intocmi o adrcsa de Adrcsa interna J 

in:1intllrf" ll ~nliritllrii r.lllrf" n F. 

+ 
Constructorul+ dirigintele de $8ntier + H Cartea tehnka J proiectantul inlocmcsc Cartca tehnica 

• 
[nspcctorul SMECE inlrun~te Comisia de receptive si 
invita: constructorul, proiectantul, dirigintele de $antier 

$i reprezentantul SC Apa Nova Bucure$1i SA 

• Membrii comisiei $i invita\ii intocmesc procesul-verbal Procesul-verbal de 
de receptie finala --+ rccep\ie finala lucrliri 

+ 
Constructorul solicita in scris rcstituirca garantiei de ~ Solie~ bunll cxecu\ie 

+ 
lnspectorul SMECE va intocmi o adrcsli de __, Adresa interna 

J inaintare a solicitArii cl!trc DE 

• lnspectorul SMECE va redacta o adresli de inaintare 
(semnatli de Director DSP $i Primar) clitre PrimAria 

~ 
Adresa extema - predare a 

Municipiului Bucure$ti, , ce cuprinde anexele prevazute investitiei la PMB 
in I ICGMB nr. 54/2002 

• 
Se va incheia un proces-verbal de predare- Proces-verbal predare 
primirc intre Comisia de predare din partca i--. investitii la PMB 
PS2 $i Comisia de primire din partea 
Primliriei Municipiului Bucuresti 

i 
I 

I 

Arhivarea documcntaJic i de executie 
(original/copic) sc rcalizeaz11 in cadrul 
OSP-SMECE pc ficcarc obiectiv $i 

contract in parte. -.._ 



Anexa nr.1 

Diagrama flux a PL 003 

Dir. DAPL, la propunerea ~efului Biroului Arhivli, convoacli 
Comlsia de selectionare a documentelor, com isle numitli prin 

Dispozi~ie de Primar 

Comisia de selecttonare a documentelor analizeazA docu­
mentele, inventarele ~i efectuem selectionarea documen-telor 

cu tennen de pllstrare expirat ~i care nu mai sunt utile. 

NU 

NU 

Comisia de selecponare a 
documentelor 

intocmeste Lucrarea de 
select ionare Tn 2 exemplare 

Dir. DAPL veriflcll ~i 
semncazli Lucrarea de 

sclccjionare ~i o 
Tnainteazli la aprobat 

Prlmarului 

DA 

Lucrarea de selectionare: 
PV, adresli extemli 
SMBAN, inventare 

--------1~1 Dir.DAPL trimite Lucrarea de selectlonare, spre aviza.re, la 
Serviciul Municipiului Bucur~ti al ArhivelorNa(ionale 

NU 

t DA 

Dir. DAPL transmite BA exemplarul avizat ~i inventarele 

DispoziJi 
prims 



( 



Anexa nr. lB 

DIAGRAMA DE FLUX A PROCEDURll DE LUCRU NR. 002 

Procesul de asigurare a accesului angaja\ilor Primariei Sectorului 2 la documentele pastrate in arhiva 
institu\iei 

Compartimentul so licitant din cadrul PS2 

intocme~te adresa (semnata ierarhic) si o tnainteaza catre 

compartimentul e laborator 

NU 

NU 

NU 

Comparlimentul e laborator so licita consultarea sau 

ridicarea temporara a unui documenl (dosar) anat tn 

Arhiva institutiei, completand In acest sens cererea tip 

~i o inainteazA la 
avizat directornlui 

DA 

avizeazA solicitarea ~i 

o inainteazj la aprobat 
Primarului 

Primarul verificli 
necesitatea ~i 

DA 

Angajatul de specialitate solicitant, inregistreazli 
cererea tn INFOCET ~i o prezinta Directorului 
Directiei Administratie Publica ~i Evidenta 
Electorala 

Cercre tip 
completata 



Directornl Direc\iei Administratie 

Publica ~i Eviden\a Electorala 
Notifica rezolvarea Cererii de catre 

Biroul arhiva 

Angajatul de spccia litale solicitaot 

se prezinta la Depozitul de arhiva, cu 

Cererca aprobata, consulta sau ridica, 

lemporar, documentul solicitat, ii 
studiaza ~i II prcda arhivei 

Persona Jul arbivei tnregistreaza Cererea lo Registrul 

de intrare - i~ire documentc a l BA ~i distribuie­
prirn~te, pe baza de semnatura, documentul 

solicitat pentru studiu sau scoatere temporara din 
arhiva (conform aprobarii) prin Registrul de depozit 

de arhiva 

Arhivare Cereri la 

Biroul arhiva 

Registrul de intrare 

- i~ire documente 
al BA 

Registrul de 
depozit de arhiva 



NU 

= 

,.. 
ROMANIA 

Municipiul B~cu~esti 
Prlm;\rla Sector 2 

,..,..,.,p<1m • Sindt Oltl<t.fcjilarm. 11-13, Ttl: +{4021)-z®.eo.oo fax:+(4021)2!12.ll0.30 

DIAGRAMA FLUX A PS2- PL-BA-001 
ANEXA NR. 1 

Compa11imente PS2 
Grnparea documentelor In dosare 

BiroulArhiva 
Consultanta de specialitate 

Compartimente PS2 
lntocmirea inventarelor 

Predarea dosarelor la arhiva 

DA 

BirouJ Arhiva 
Verifica rea 

documentelor predate 
d .p.d.v al concord antci 

cu da tele i nscrise i n 
inventar 

Incheiere Proces Verbal ~i semnare inventar 

BirouJ Arhiva 
Evidenta dosarelor ~i a inventarelor 

Dispunerea dosarelor ~i a inventarelor ~i 'intocmirea 
ghidului topografic de dispunere a dosarelor 

lnventar 

Proces - verbal 

Registrul de evidcn\A 
curcntA a inlrarilor ~i 

iesirilor 

Ghidul topografic de 
dispuncrc a do arclor 

Asigurarea permanenta a conditiilor de pastrare ~ i valorificare a documentelor 



Amenajarea spa\iului de tucru al Biroului/ Oficiului Electoral Sector 2; desemnarea personaJului tehnic auxiliar 

NU 

NU 

NU 

DIAGRAMA DE PROCES A 
PROCEDURll DE LUCRU Nr. 001 

BEE 
1ntocme$te Nota de fundamentare $1 dispozltla prlvlnd 

desemnarea personalulul tehnic-auxlllar 

DIRECTOR DAPL 
Verlflc~ NF $1 dlspozltla ~i 

semneaz~ NF 

DA 

BEE 
Transmlterea Dlspozl\lel, cu adres~ de inalntare 

(semnata de director DAPL}, c~tre lnstitutla 
Prefectulul Munlclplulul Bucure$tl 

NF desemnare personal 
tehnlc auxlllar 

Dlspozl\le prlvlnd desemnarea . 
personalulul tehnlc-auxlllar 



NU 

NU 

BEE 
Tntocme,te Referatul prlvlnd alocarea unul spatlu pentru 

desfl$urarea actlvltAtll Blroulul/ Oflclulul Electoral Sector 2 

DIRECTOR DAPL 
VerlflcA $1 

semneazA Referatul 

DA 

DA 

BEE 
Transmlte Referatul lnstltutlel Prefectulul, cu adred 

de tnalntare (semnata de director DAPL) 

BEE 

Referatul prlvlnd alocarea unul spatlu 
pentru desfA$urarea actlvit~tll 

Blroulul/ Oflclulul Electoral Sector 2 

Tntocme$te Nota cu prlvlre la necesarul de moblller, llnll 
telefonlce, etc. pentru buna functlonare a Blroulul/ Oflclulul 

Electoral Sector 2 



NU 

DIRECTOR OAPl 
VermcA~I 

semneaz~ Nota 

BEE 
Transmlte Nota OSIAE 

DA Nota cu prlvlre la necesarul de 
moblller, llnll telefonlce, etc. pentru 
buna functlonare a Blroulul/OOclulul 

Electoral Sector2 



ANEXA I 
Actualizarea datelor inscrise in RE 

SRRP 
Prlmire documente 

DIRECTOR DAPL 
Repartlzarea lucrArllor 

BEE 
Tnregistrarea lucririlor in Registrul 

de lntrare corespondenti 

BEE 
Selecteazi HJ care cuprlnd ca pedeapsi accesorie 
$1/sau complementari lnterzlcerea dreptulul de a 

vota/ munci in folosul comunititii; 

BEE 
Radierea din 

Reglstrul 
Electoral pe 

durata pedepsei 
apllcate prin HJ 

definitlvi, a 
cetiteniior cArora 
le-a fost lnterzls 

dreptul de a 
alege sau au fost 

PU$1 sub 
lnterdictle 

lntocmlre adrese de inalntare a 
hoUrarllor judecAtore$tl dtre 

DPEPSC $1 servlcllle publlce aflate 
sub autorltatea CLS2 , dupi caz, 

$1 tnalntarea acestora spre 
verlflcare $1 semnare cAtre 

Director DAPL ReallzeazA copii 
de pe HJ; 

Regfstrul 
electoral 

Registrul de lntrare 
coresponden1A 

BEE 

A. Tabele cu persoane 
decedate pe raza 

sectorulul 2 transmise de 
DPEPSC/direClil de . 

speclalltate alte prlmirii 

B. Tn~tllntiri instante 
judecAtore$ti 

Cereri petentif 
documentatla aferenti 

Radlerea din Regfstrul Electoral a 
persoanelor decedate pe rara 
Sectorulul 2 pe baza tabelelor 

lt 

Reglstrul 
electoral 



ANEXA I 

BEE 
Transmlte adresa +cople HJ 
DPEPSC/ servlclfle publlce 

aflate sub autorltatea CLS2, 
dupa caz 

Arhlvare docurnentatle 



Aducerea la cuno~tlnta publlca a delimitaril ~i numerotarii sectiilor de votare 

BEE 
Tntocme~te adresele de tnalntare ale •oellmltlrll $1 

numerotlrll sec,lllor de votate, precum ,1 sedlul aces1ora", ..... 
conform RE 11 le transmlte d tre lnstltutla Prefectulul ,1 , 

BlrouVOnclul Electoral~l, fn format electronic, cltre Regla 
AutonomA"Monltorul oncfal" sau o altl edlturl, dupl caz, 

pentru tlplrfrea afl$elor electorale 

I I 

BEE 
Publld pe slte~ul PS2 •oellmltarea $1 numerotarea 

sec\lllor de votare, precum $1 sedlul acestora" 

,, 
BEE 

Preluarea de la edlturl a afl$elor electorate, afl~area 
la sedlul PS2 $1 tn alte locurl publlce 

. 
Arhlvare documenta\le ....... -



( 

ANEXA 2 
Actualizarea Registrului seC1111or de votare la nivelul Sectorului 2 

Nu 

SRRP 
Primire documente 

DIRECTOR DAPL 
Repartizarea 

lucriril 

BEE 
intocme~e Nota de fundamentare si fisa tehnica 

Director DAPL 
Semneazi nota de 

fundamentare 
+fiFI tehnl~ 

Adresa comunicare desfiintare 
unltate de invatam~nt in care 

erau organizate SV ____ ____, 

DA Nota de fundamentare + 

BEE 
intocmeJte proiectul de 
Dlspozilfe cu privire la 

dellmitarea seqiilor de votare 
tl a stabllirii sediilor acestora, 

Director DAPL 
Certifi~, prin apllcarea ttampilei, 

proiectul de dispoziiie privind 
actualizarea delimitarli sectfilor de 

votare sl fita tehntca 

fl.Sa tehnlca 



ANEXA 2 

Nu 

Nu 

BEE 
transmite proiectul de 

dlspozitle ~i fi~a tehnic~ la AEP 
in vederea obtlneril avizului 

conform 

Da 

Da 

Director DAPL 
Actualizeaza Reglstrul seqiilor 

de votare din RE 

Dispozltle prlvlnd actuallzarea delimit~rii sec111tor 
de votare ~I a stabllirli sedillor acestora, din 

Sectorul 2 

Reglstrut 
electoral 



Anexa 3 
Stabllirea locurilor de afi~aj electoral 

BEE 
Tntocme~e Oispozltla cu prlvire la stablllrea locurflor speclale de 
afi$aJ electoral, pe baza Note! de fundamentare Tntocmltl de ADP 
Sector 2 $1 o inalnleaza Secretarutul Sectorulul 2 

NU 

NU 

SECRETAR SECTOR 2 
semneaz~ conform art. 
243 alln. (1) lit. a) din 
O.U.G. n~S7/2019 

DA 

Olspoz111e cu prlvlre la stablltrea 
locurllor speclale de af1$aJ 

electoral 

DA 

BEE 
Tntocme$te adresele de tnalntare a 01.spozltlel c~tre 
Admlnlstratla Domenlulul Public Sector 2, Polltla LocalA 
Sector 2, Blroul/Oflclul Electoral Sector 2 $1 le fnatnteatA 
pentru vertflcare $1 semnare cAtre Dlrectorul DAPL 

Adrese externe 



Anexa 3 

BEE 
Transmlte Dlspozitla cu privire la stablllrea locurllor speciale de 
afi$aJ electoral cAtre Administratla Domeniului Public Sector 
,Politia Local~ Sector 2, Biroul/Oficlul Electoral Sector 2 $1 o 
publicA pe site-ul PS2 

T 
Arhlvare documenta11e --~ 



ANEXA 4 
Amenajarea sectiilor de votare 

BEE 
Stablle~te Graflcul de amenajare al sectlllor de votare 

i 
BEE 

Tn ziua votarli: aslgura serviciul de permanents pentru 
preluarea problemelor aparute la nivelul sectiilor de votare ~l 

rezolvarea operatlva a acestora 

~ 
BEE 

Dupa ziua votaril : Prlmlrea proceselor-verbale de predare -prlmlre a 
sectiilor de votare, intocmite intre pre$edlntli sectillor de votare ~l 

personalul tehnlc auxlllar 

t 
Arhivare documentatie 

-
Grafic amenajare 

> sectii de votare 

Procese-verbale 

de predare-primire 

a sectiilor de 

~ 



ANEXA 5 
Tiparirea listelor electorale permanente 

) 

NU 

NU 

BEE 
Accesare Reglstrul 

Electoral 

BEE 
TlpAre$te in 2 exemplare llstele electorale 

SemneazA llstele 
electorale 

permanente 

SemneazA llstele 
elector ale 

permanente 

DA 

BEE 

DA 

TndosarlazA l exemplar· llste electorale 
permanente 

Predarea cAtre blrourllor electorale ale 
sectlllor de votare - 1 exemplar llste 

electorale permanente 

Arhlvare llste 
electorale 

permane~nt;.;:e,___ 

Llste electorale 
permanente 



DIAGRAMA FLUX PL 001 

DACP-BI 
- solicita printr-un referat 
serviciilelbirourilc/comparlimenlele PS2 si institutiilor 
aflate sub autorilatea CLS2 notele de fundamentare 
privind propunerile de obiectivc ce vor fi incluse in 
proiectul Programului de lnvesti~ii Publice 

$efii scrviciilor/birourilor din PS2 si institutiilor 
aflate sub autoritatea CLS2 

- transmit trimestrial propunerile pentru 
obieclivele de investitii 

Responsabilul Bl 

- verifica ~i centralizeaza notele de fundamentare 

DACP-81 

ANEXA 1 

Adresa 

interna 

Note de 

fundamentare 

-intocm~te proiectul programului de investitii publice 
(anexa la Bugetul de Venituri ~i cheltuieli) 

NU 

NU 

DACP-BI 

-transmite proiectul Listei obiectivclor de 
investitii la DE 



( 

NU 

Proiectul Programului de Investiti i 
Publice (anexa la Bugetul de 
Venituri ~i cheltuieli) este supus 
spre aprobare CLS2 

DA 

Programu l de 
lnvestitii PubLice 

Pentru rectifi carea Programului de Jnvestitij 
Publice, serviciilelbirouri le/compartimentele ce 
solicita modificarea lntocmesc referate sau note 
justificative (aprobatc de ordonatorul de credite) 

Programu l de investitii publice 
rectifi cat va fi supus aprobarii CLS2 

Personalul de execu\ie arhiveaza 
documentele originale aferente desta~urarii 
activitatii DACP-Bl 

Referate 

Note justi ficative 



" ROMANIA 
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DIAGRAMA FLUX A PROCEDURII DE LUCRU NR. 001 

DE 
Solicitli DACP necesarul achizi\iilor publicc 

DACP 
Solicitare privind produsclc serviciile, lucrl\rile nccesarc in anul viitor 

DlRECfll SOLJCITANTE 
ldentificare produsul/scrviciul /lucrarea care urmeazli a ti achizi\ionat 

+ Est imare valoare 

DIRECfU SOLICITANTE 
Transmit ere referate necesitate + Notli estimare 

Documcnta\ie incomplctli 

DACP 
SAP 

Primire ~i repartizare lucrl\ri 

Documcnta\ie completli 

SAP 
Elaborare Cenlralizator achizi\ii 
Elaborare Proiect PAAP 

Aprobarc bugcl de clitre toti factor ii dcciden\i 

SAP 
Definitivare PAAP 

Adresa intem!i 

Referate necesitate 

Notli cstimare 

Anexa 1 



NU 
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DA 

DA 

DACP - SAP 
Transmitere copie PAAP ciltrc DE 

DIRECTfl SOLICIT ANTE 

~ PublicarePAAP 
~____. in SEAP 

Solicitare Modificare/Complctarc/ Rectificare 
ldentificare fonduri in buget 

Rcluare etape descrise la elaborarea 
PAAP 

PAAP 
modificat/completat/ 

rectificat 



DIAGRAMA FLUX A PROCEDURII DE LUCRU NR. 005 

SOLICITA T 
Oepunerca ccrerii de ernitere a Avizului Arhitectului Scf al Scctorului 2 + 

DocurncntaJia afercnlll 

CENTRUL RELATll CU l'UBLICU L 
inrcgistrarc ccrcre + documenta1ie afcrcntll 

ANEXA I 

DIRECTIA URBANISM, CADASTRU 
$1 CESTIONARE TERITORIU 

I 
inregistrare cerere 

Repartimrca lucr'.irii c:ltre SADU­
lnspectorului SADU 

Registrul de cvidcn\A 
SADU (intrarc-ic~irc) 

.._________ 

Postarc pc site-ul ins1i1u1ici a Planului de rcglcmenlllrl 
pt. documcnta1ia supus6 analizci CTATU 

Documenta\ie incomple lll 
Modificlri legislative 

NotiticAri 

Jnspector SADU 
fntocmire rAspuns 

petcnl 

Transmitcrc 
raspuns pctcnl 

Yntocmi re ~i trnnsmitcre notific.'ri c3tre 
proprielarii parcclelor vccine pe toate laturile 
cclei care a general P.U.D. (daca proprietarul 

nu a depus notificilrile la dosar) fntocmire 11013 informare Cabinet Primar 
- Rcanalizarc caz 

Notilicarca 
ini1iatorului PUD 

Avizul 
Arhitcctului 

Sef 

! nlocmirc Bordcrou CT A TU 
Convocare ~dinJa CTATU 

Notilicare 

Raspuns 
petent 

Eliberare Avizul 
Arhitcctului Sef 

dtre petent 

APL - Scdin1a CLS2 

SADU 
Postarca lucrllrilor avizale 

favorahil oe site PS2 

Transmitere cAtre 
OCPIB.MDRT 

NOIA 

DA 

Cabinet Secretar 
pentru inregistrarc 

SADU - Rapon de 
specialitatc proicct de 

ho!Jrare CLS2 

Arhivarc 
documenhl\ic 



NU 

NU 

ANEXA 1 

DIAGRAMA FLUX A PROCEDURII DE LUCRU NR. 003 

SOLICITA r 
Dcpuncrea ccrerii de emitcre n Autori1.atiei de Construirc/Ocsfiintare + 

Ooc1U11entotin nfen:nta 

CENTIWL RELA T ll CU PUBLICUL 
fnrcgistrnrc ccrcrc + documcntn1ie arcrent4 

DJRECTlA URBANISM, CADASffiU 
~ I GESTIONARE TERITORJU 

---------~~ i(.) 
lnregistrare In Registrul "•u 

de evident! SADU "' 
(intrare-iesire) ----I 

Tnrcgistrarc ccrerc 
Rcpanizarea lucrarii cAtrc SADU -

lnspcdorului SADU 
.._____ 

NU 

Documentatie incompletll 
ModificAri legislative 

..... ~ ., 
.. •.,,.1 

.. ,-v 
,...._s..,d ", ., 

inlocmire 
rnspuns 
petcnl 

ARHITECT $EF 
DIRECTOR 

DUCGT 

DA 

IUspuos 
pc tent 



PV 

SADU - lnspectorul SADU 
inrcgistrcazA ACJAD in RcgiSlrclc spccialc $i 

tmnsmitc ctltrc SSRP pentru elibcraren 
ACJ AD + documcntatic arhivat3 cMrc DA 

BA-DAPEE 
Confruntarc PV - borderou • documcntatic 

arhivata primitll de la SADU 

Complctarca pe eitemplarul original al 
AC/AD, datei clibcrare AC/AD, confonn 

dovada de el iberarc 

RegiSlfclc 
spcciale 

SSRP • DCCRI 
Eliberarea AC/AD dtrc 
solicitant/imputernicit 

Transmitcrc Dovadd clibcrare ACJ J\D 

ctltrc BA 

Dovadii 
clibcrarc 
ACIAD 



DIAGRAMA FLUX A PROCEDURlI DE LUCRU NR. 003 
Rcctificarea Autori.zapci de Constrnire/Desfiinfare 

SOLICIT ANT 
Dcpuncro ccrcrc + Autorizatie de Construire/Desfiintare + 

documente/inscrisu ri jusl i ficalive 

i 
CENTRUL RELA Tll CU PUBLICUL . 
inregistrare cerere in Sistem INFOCET 

·~ "i,. 

+ ,.,·.,, ·~ 

DffiEC'fIA URBANISM, CADASTRU $1 GESTlONARE TERITORIU Registrul de 
lnregistrarc cercrc ___. evidentli intrfili-

Repanizarea lucrllrii clitre S/\DU - lnspeclorului de zonll 

Yntocmirea referatului de rectificare pe baz.a 
dosarului scos din arhiv11 

NU 

, '>,. 

' ............. 
,'\ v 

• "\..!' 
Rezolu\ie 
favorabill! 

DAPEE 
Elaborare Dispozitie de rectificare 

Rezolu\ic 
ncfavorabila 

SADU-DUCGT 
'intocmire adres!i de r!ispuns catre solicitant, 

preci:z!nd motivul respingerii cererii. 

SSRP-DCCRJ 
Transmitere adres11 clitre bcneficiar 

Eliberarea exemplarului original al 
AC/AD nerectificata, c!itrc bcneficiar 

Arhivare documenta\ie in 
cadrul BA 

iesiri S/\DU 

Dovndli 
eliberare 
AC/AD 

nerect ificatll 



DAPEE 
inrcgistrare Dispozi\ic de rcctillcare 

Transmitere I ex. ell.Lee DUCGT ~i I ex. clitre beneficiar 

SADU-DUCGT 

Dispozitie de 
rectificare 

AC/AD rectillcat 
Aplicare ~tampilli rectificare pc cclc doull ex. ale AC/AD 

SSRP - DCCRJ 
Eliberare AC/AD c11tre beneliciar 

Arhivare documenta\ic In 
cadrul BA 

Dovadli el iberare 
AC/AD 
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Anexa 1 

DIAGRAMA FLUX A PROCEDURJI DE LUCRU 010 

SOLICITA T 
dcpuncrc nolificnre soldnre/lichldarc 
la Ccnlrul de Inform are ~i Rch1lii cu 

Pub lieu I 

CENTRUL DE RELATll CU PUBLICUL 
Tnrcgistnire notificarc in INFOCET 

DUCGT-SADU 
Repartizare lucrare 
inspector de zon3 

Documcnta\ie 
corcspunzAtoare 

SADU-DUCGT 

Notificnre 
~nl,larl"Jlich irfarr 

Documen1a1ie 
necorcspunllltonrc 

lnformarea 
solicitantului 

inrcgistrare notificare soldare/lichidnrc in b.1za de date a SADU 

Baza de dale privind 
van:z.'\ri de 

soldarc/lichidarc -
format electronic 

Reprezentantul SADU 
Opcreazli tcrmcnul de solu1ionnre a 

cercrii in baza de date 
Arhivare 

documcnta\ic 



NU 

DIAGRAMA FLUX A PL 002 

Preluogirea Certificatului de Urbanism 

SOLIC IT ANT 
Dcpwierc cerere prelungire CU+ Ccnificat de Urbanism in Original+ 
Dovada de achitarc a taxei de prelungire a cenilicatului de urbanism 

CENTRUL RELATll CU P UBLIC UL 
1 nrcgis1rare terere 

OIRECTlA URBANISM, CA OASTRU 
SI GE T IONARE TERITORIU 

i nrcgistrare cerere 
Rcpartlznn-a lucmrii ciltrc SADlJ 

SADU 
Rcpartizare cerere catre inspector 

DocumcntaJic complctll, 
n:spectA lcgisln1ia in vigoarc 

Prelungirea 
Certiflca tuhtl de Urbanism 

DA 

NU 

Registrul de evidenta 
intr1\ri-ie~iri SADU 

DocumentaJie incomplelll 
Modificllri legislative 

Prclungirea Certificatului de Urbanism 

i111ocmirc 
rilspuns 
pc tent 

ANEXA l 

SEFSADU 
DIRECTOR DUCGT 
Verificll ~i scmneaza 

raspunsul 

NU 

~~ 
i_:::J 

Arhivare documentatie 
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DIAGRAM A FLUX A PROCEDURII DE LUCRU NR. 007 

SOLICIT ANT 
Depunere solicitare 11i documente afcrente emiterii/revizuirii orarului de functionare 

CENTRUL DE RELATII CU PUBLICUL 
verificare documentc 
inregistrare cerere 

DIRECTIA URBANISM, CADASTRU ~I GESTIONARE TERITORIU 
- SADU - reparlizarea lucriirii ciilre personalul de executie 

l 
Documentatie 

necores punzatoare 

---------- , 

Anexa 1 

Adr sa de 
completare catre 

petent 

Do cu men taiic 
corespunzatoare 

intocmire refcrat 
completare orar funcponare 

SADU 

Lransmitere spre semnare: referat cmitere/revizuire orar de 
func\:ionare + orar func\:ionare 

PRIMAR 
- semnare Orar funcponare 

INSPECTOR SADU 
ln:,tiin\are petent despre solu\:ionarea cererii 

CENTRUL DE RELATll CU PUBLICUL 
Eliberare Orar funcponare catre solicitant 

INSPECTOR SADU 
Operll!'e solutionare 
in baza de date + 

INFOCET 

Referat 
emitere/revizuirc orar 

de functionare 

Adresa petent 

Arnivare 
documenta\:ie 
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DIAGRAMA FLUX A PROCEDURII DE LUCRU NR. 009 

SOLICIT ANT 
depunere documente 

CENTllUL DE RELATll CU PUBLICUL AL PS2 
vcri Ii care documente 
inrcgistrare cerere 

DUCGT -SADU 
- repartizare lucrare clltre inspectorul de 701m 

Documen1a1ie 
complelll 

SADU - inspcctorul de zon3 
intocmirc rcfcrat 
completare autoriza1ie 

Documenln!ie 
incomplct§ 

transmitere spre senmare: referat, au1oriza1ic pia!A 

DIRECTOR DUCGT 
Semnare Refcrat autorizaJie pin1ll 

PRl"MAR 
- semnarc autorii.a1ic pialll 

SADU 
in~ti in1nre petent despre solu1ionarea ccrcrii 

CENTRUL OE RELATll CU PUBLICUL AL PS2 
Eliberare Autoriza1ic pia1a 

Arhivnrc 
documenta1ie 

intocmire + semnare + 
transmitere adres11 

completare documentatic, 
daca este cazul 

Autori1.a~e 
PiaOaffarg 

Opcrare solutionare in 
bai.a de date 

Anexa 1 
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Anexa 1 

DIAGRAMA FLUX A PROCEDURII DE LUCRU NR. 008 
inregistrarea mopedelor/eliberare duplicat certificate de inregistrare mopede 

SOLIC ITA T 
Dcpuncrc solicitarc ~ i documenlc ofcrenlc 

CENTRUL DE RELATll CU PUDLICUL 
verificarc documente 
inregistrare ccrerc 

DUCGT-SADU 
- rcpartizare lucrare catre inspcctorul de zona 

~ -------------- -

Docume11ta1ic 
incompleta 

------ ----- -------- ' 

Documcnta1ie 
corcspunzMoare 

SADU - lnspectorul de zona 
- inrcgistrarea cercrii in REM 
-atribuirea num~rului de inregistrare (in cazul inregistrruii mopedului) 
• completarea fi~ei de inregistrare a mopedului 
· editnrea certilicatului de lnregistrarc a mopedului 

DIRECTOR DUCGT 
semnarc documcnte 

SADU 
ln~ti intarc petent dcsprc solufionarea cererii 

CENTrtUL DE RELATll CU PUBLICUL 
Elibcrarc ccnilicat inregistrare modificat 

SOLlCITANT 
· ridicare certificat 

lnregistrare modificat 

SOLICIT ANT 
- in~tiinµire 
solu1ionarc 

Operare solu1ionare in 
baza de date 

Arhivare 
documenta\ie 



NU 

ANEXA l.A 
DIAGRAMA FLUX A PL 001 

Emiterea certificatu lui de urbanism 

SOLICITA r 
Dcpuncre cercre tip de cmitcrc a ccnificatului de urbanism + 

docurnenta1ia afcrentA 
-- - i 

CENTRUL RELATll CU P UBLICUL 
i nregistrare cererc 

OIRECflA URBANISM , CADASTRU 
SI GE TIONARE TERITORIU 

lnrcgistrare cercrc 
Rep:in i1.area lucrtlrii catrc SADU 

SADU 
Rcp311izare cerere catre inspector 

Documen1a1ie cornpleHI, 
respec16 legisln1ia in vigoare 

Emilerea 
Certificatului de Urbanism 

Registn1l de evidcnta 
intrari-ie$iri SADU 

Docwnenta1ie incompfe~ 
Modificllri legislative intocrnire 

rl\spuns 
pclenl 

! 
'Y ..... • DIRECTOR DUCGT 

VcrilicA ~i scrnncw 
rl\spunsul 

NU 

~ 
~ 

I 
I 
! 
~ 

! 

I 

Cc11ificnt urbanism 

Elibcrarea Certificatului de Urban ism -{ 

1 [lJ 
~------------~ Arhivare ~entatie 



ANEXA l.B 

DIAGRAMA FLUX A PROCEDURil DE LUCRU NR. 00 1 

Rectificarea certificatului de urbanism 

SOLICIT ANT 
Depunere cerere + certificatul de urbanism original + 

documente/inscrisu ri just i ficat i ve 

CENTRUL RELATII CU PUBLICUL 
Jnregistrare cerere 

DIRECTIA URBANISM, CADASTRU $1 GES110NARE TERlTORlU 
Ynregistrare cerere 

NU 

Rezolu\ie 
favorabilli 

DAPEE 

Repartizarea lucrarii catre SADU 

SADU 
Repartizare cerere catre inspector 

Solicitll scoaterea din arhivli a dosarului , 
intocm~te re feral de recti ficare 

Rezolu\ie 
nefavorabilll 

SADU-DUCGT 
Elaborare Dispozitie de rectificare lntocmire adresll de rllspuns clltre solicilant, 

precizand rnotivul respingerii cererii. 

SSRP-DCCRI 
Transmitere adrcsa clltre beneflciar 

Eliberarea exemplarului original al CU 
nerectificat, catre beneficiar 

Registrul de 
eviden\li intrilri­

iesiri SADU 

Adresli r!ispuns 

1 



DAPEE 
inregistrare Dispozitie de rcctificare 

T r:m<;milf're I f''< rlll rf' 01 Jr.<tT <;i I e'< dltre hPnefir.iar 

SADU-DUCGT 
Aplicare ~tampilll rectiticare pe cele douli ex. ale CU 

Eliberarc CU cAtre beneficiar 

Arhivare 
documen1a1ie 

Dispozitie de 
rccti ti care 

CU rectificat 

2 
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Ancxn l 
DlAGRAMA FLUX A PROCEDURII DE LUCRU NR 006 

DACP-SAP prim~te de la 
directii lc/scrvicii lc bencliciaredin cadrul 
PS2 referatul de neccsitatc, in care se va 
specifica valoarea estimativa a achizitici 

DACP-SAP initiaz.11 procedura de 
achizitic 

DACP-SAP lntocm~tc un anunt de 
intentie respectiv un anunt de 
participare ~i se transmite spre 

publicare clitre JOUE/SEAP/MO( 

NU Aprobare 
Primar anunt 
de participare 

Referatul de nccesitate 
cu determinarea valorii 

estimate 

Anunl de intentie 

Adresa de transmitere 
documente 

Anunt de participare 

DACP-SAP elaboreaza 
- Docwnentatia de atribuire 
- Nola justificativii privind ccrintcle minirnc 
de calificare 
- Nola justi ficativa privind criteriul de 
atribuire 
- Fi~a de date a achizitiei 
(avizate de sefSAP + director DACP+ 

avizul consultativ al comisiei de evaluare) 

1 
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NU 

Inspectorul SAP notifica UCV AP, 
daca este cazu I 

Primirea ~i inregistrarea ofertelor 
primite/descarcate din SEAP, se rea lizeaza 
prin registratura Primariei Sectorului 2, cu 
mentionarea numaruJui de inregistrare al 
acestora orecum si data si ora inregistrarii. 

SAP organizeaza ~edinta de deschidere (se 
completeaza declaratiile privind 
confidenpalitatea ~i con.flictul de interese) 

Responsabilul cu derularea procedurii 
redacteaza Procesul - verbal al ~ediniei de 
deschidere a ofertelor sill posteaza in SEAP. 

Documenla\ia de atribuire 

Notajustificativa privind 
cerin\ele minime de calificarc 

Notajustificativa privind 
criteriul de atribuire 

Fi~a de date a achizitiei 

Adrese c11trc UCVAP. 

Declaratia de confiden\ialitale 
si declara\ia privind conOictul 

de interese 

Procesul - verbal al ~edin\ei de 
deschidere a ofcrtelor. 

NU 

Se anuleaz11 proccdura de acbizi\ie, 
acesl lucru se face public printr-un 
anun\ de anulare a procedurii. 

A.nun\ de 
anulare 

DA 

2 
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Comisia de evaluare examineaza ~ i eva lueaza oferta/ofe1telc1--I __ ~ 
I 

Procese- verbale de anali711 a 
documentelor 

NU 
Procedura se anuleaza 

Se aplica criteriul de atribu ire si se stabile~te oferta 
ca~tigatoare/ se organizeaza o etapa finala de licitatie 

electronica prin completarea formularului specific In SEAP. 
Clasamentul este generat automat de SEAP. 

Comisia de evaluare intocme~te Raportul 
procedurij de evaluare a ofertelor 

NU Primar 
Aprobare raport 

procedura de 
evaluare a 
ofertelor 

Comisia de evaluare redacteaza ~i transmite 
catre totii cand idatii a comunicarii privind 

rezultatul aplicarii proccdurii 

3 

Raportul procedurii de 
evaluare a ofertelor 

Adrese externe 

Amm\ anulare 
proccduri\ 
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1 
ContestaJiilc se depun la registratura 

PS2 si se transmit DJLCA 

" 
incheierea conlractului ~i semnarea acestuia de 

reprezentantii DACP, DJLCA, Directia/serv iciul 
solicitant, DE ~i Ordonatorul principal de credite, 

precum ~i de rcprezentantul/reprezentantii si 
ooeratoru lui economic declarat castigator. 

l 
DACP publica anuntului de atribuire 

al contractului 

+ 
DACP- SAP preda o copie a dosarului 

achizitie catre SUDC. 

i 
Arhivarea documentaj:iei se realizeazli 
In cadrul SAP pe durata desfa~urarii 

procedurii de achizitie. ,..__ 
-

4 

H Contract 

Anunt de - atribuire -
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DJAGRAMA FLUX A PROCEDURil DE LUCRU NR. 007 
Anexn J 

DACP-SAP prim~te de la 
directiile/servici ilc bcncficiarc din cadrul 
PS2 referatul de necesitate, in care se va 
specifica valoarea cstimativli a achizitiei 

Referatul de necesitate 
cu dctcnninarca valorii 

estimate 

DACP-SAP initiaza proccdura de 
achizi\ic 

DACP-SAP intocm~tc un anun\ de 
intentie respectiv un anunt de 
participare ~i se transmite spre 

publicare clltre JOUE/SEAP/MOf. 

NU Aprobare 
Primar anun\ 
de participarc 

DACP-SAP elaboreaza 
- Documentat1a de atribuirc 
- No ta justi ucativli privind cerintele minime 

de ca Ii ficare 
- Nola justificativli privind criteriul de 

atribuire 
- Fi~a de date a achizi\iei 
(avizatc de scfSAP + director DACP+ 
avizu l consultativ al comisiei de evaluare) 

1 

Anun\ de inten\ie 

Adrcsli de transmitcre 
documcnte 
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NU 

lnspectorul SAP notifica UCV AP, 
daca este cazul 

Primirea ~i inregistrarea candidaturilor primite/descarcate 
din SEAP, se realizeaza pr in registratura Primariei 

Sectorului 2 (menponarea numarului de inregistrare al 
acestora, data ~i ora inregistrarii) 

Documenta\ia de atribuirc 

Nola justi ftcativl! privind 
cerintele minime de calificare 

Notajustificativl! privind 
criteriul de aLribuire 

Fi~a de date a achizitiei 

Adrese cl!trc UCVAP. 

SAP organizeaza ~edinta de deschidere ~i 

evaluare a candidaturilor (se completeaza 
declaratiile privind confidenfialitatea ~i 

conflictul de interese) 

.. 
Declara\ia de confiden~al it ate 
si declaratia privind conflictul 

de interesc 

- Comisia de evaluare elaboreaza raportul 
intermediar al primei etape 
- Comisia de evaluare redacteaza anuntul 
privind rezultatul primei etape 

DA ~ 
2 

Raportul intermediar al 
primei etape 

Se anuleazA procedure 
de achizitie, accst lucru 
se face public printr-un 
anun\ de anulare a 
oroccduru. 

Anun\de 
anularc 
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DACP-SAP redacteaza invitatia de participare la etapa a doua a 
procedurii pentru candidatii selectati la etapa I, pe care o trimit alaturi de 

docurnentapa de atribuire 

NU 
lnvitatii participare 

DACP-SAP redacteaza raspunsurile la clarificarile prirnite 
(daca sw1t solicitate de ofertanti) 

Comisia de evaluare organizeaza ~edinta de deschidere a 
ofertelor 

Se aplica criteriul de atribuire si se stabile~te oferta 
cii~tigatoare/ se organizeaza o etapa finala de licitatie 

electronica prin completarea formularului specific in SEAP. 
Clasamentul este generat automat de SEAP. 

Comisia de eva luare mtocm~te Raportul 
procedurii de evaluare a ofertelor 

NU Primar 
Aprobare raport 

procedura de 
evaluare a 
ofertelor 

3 

Solicitare clari ficAri 

RAspunsuri clari ficAri 

PY al ~edintei de dcschidere 
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DA 

Comisia de evaluare redacteaza ~i transm ite 
catre tofii candidafii a comunicarii privind 

rezultatul aplicarii procedurii 

l 
Contestatiile se depun la registratura 

PS2 si se transmit DJLCA 

' 
incheierea contractului ~i semnarea acestuia de 

reprezentantii DACP, DJLCA, Directia/serviciul 
so licitant, DE ~i Ordonatorul principal de credite, 

precum ~i de reprezentantul/reprezentantii si 
ooeratorului economic declarat castigator 

i 
DACP publica anuntului de atribuire 

al contractului 

• 
DACP- SAP preda o copie a dosarului 

achizitie catre SUDC 

l 
Arhivarea documentatiei se realizeaza 
In cadrul SAP pe durata desfa~urarii 

proccdurii de achizitie --

4 

Raportul procedurii de 
evaluare a ofertelor 

Adrese externe 

H Contract 

- Anunt de 
- atribuirc -
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Anexa 1 
DIAGRAM A FLUX A PROCEDURII DE LUCRU NR. 012 

NU 

DACP-SAP prim~te de la 
directiile/serviciile beneficiare din cadrul 
PS2 rcfuratul de neccsilatc, in care se va 
specitica valoarea estimativ11 a achizitiei 

DACP-SAP ini\iaz!i procedura de 
achizi\ie 

DA 

DACP-SAP lntocm~te un anunf 
de intentie si participare ~i se 
transmite spre publicare cal re 

JOUFJSEAP/MOf. 

Referatul de necesitate/ reclificare/ 
completare/modificare cu 

dctenninarca valorii estimate 

Nola Justificativ11 privind 
aplicarea procedurii de 

achizitie 

[ Anun\ de participare 

DACP-SAP transmite spre publicare 
clitre JOUE/SEAP/MOf anunt de 

intentie si participarc 

1 

Anun\ de inten\ie 

Adresa de transmitere 
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DACP-SAP claboreaza 
- Documenta\ia de atribuire 
- Nota justificativa privind cerin\clc minime de calificare 
- Notajustificativli privind criteriul de atribuire 
- ReFeratul privind constituirea comisiei de evaluare 
- Dispozitia de Primar privind desemnarca comisiei de 
evaluare 
- Eratele la documcnta\ia de atribuire 

NU 

NU 

DACP-SAP transmite spre avizare 
calre SEAP documentatia de 

atribuire 

DACP-SAP prim~te solicitarile operatorilor 
economici pentru transmiterca documentatiei 

de atribu ire (tn situatia u1 care aceasta nu 
este disponibiJa In SEAP) 

2 

Documenta\ia de atribuire 
si cratele la aceasta 

Notajustificativli privind 
cerin\ele minime de calificare 

Notajustificativa privind 
criteriul de atribuire 

Referat privind constituirea 
comisiei de evaluare 

Dispozi\ie de Primar pentru 
desemnarca comisiei de evaluare 

Solicitliri operatori economici 



NU 
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DACP-SAP prime~te solicitari de 
clarificari de la operatori economic i 

referiloare la documentatia de atribuire 

DACP-SAP tntocme~te raspunsurile 
la so licitarile de clarificari ~ i le 
trans mite clHre toti operatorii 

economici participanti la procedma 

Primirea ~i tnregistrarea ofertei 
prirnite/descarcate din SEAP, se realizeaza 
prin registratura Primariei Sectorului 2, cu 
mentionarea numarului de tnregistrare al 

acestora precum si data si ora inregistrarii. 

Comisia de evaluare organizeaza ~edinta 
de deschidere ~ i evaluare a candidaturilor 

(se completeaza declaratiile de catre 
membrii comisiei) 

Comisia de evaluare elaboreaza raportul 
intermediar a l primei etape 

3 

SolicitAri clarificl\ri 

Rllspunsuri solicitAri clarificliri 

Declara\ia de confidentialilalc 
si conllictul de intercsc 

Declaratia de disponibilitate 

Proces verbal al ~edin\ei de 
deschidcre 

Raport inlenncdiar 
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Comisia de evaluare redacteaza anuntul 
privind rezultatul primei etape 

DACP-SAP redacteaza invitatia de parlicipare la etapa a 
doua a procedurii pentru candidatii selectati la etapa I 

NU 

Ammt privind rezultat 
eta pa 

lnvita\ii participare 

Comisia de evaluare prime~te ofertele preliminare ale 
candidatilor selectati la etapa 1 si tntocme~te lista 

candidatilor 

Comisia de evaluare deruleazA rundele de dia log ~i 
prezentare a propunerilor tehnice ~i/sau financiare partiale 
cu fiecare candidat tn parle 

Comisia de evaluare examineaza ~i evalueaza ofertele 
rezultate tn urma dialogului competitiv 

4 

Oferte prcliminarc 

Lista ofertan\i /participan\i 

PY al ~edintelor de 
dialog 
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Comisia de evaluare elaboreaza Rapmtu l intermediar 
privind tncheierea etapei de dialog 

Comisia de eva luare lntocme~te o comunicare participantilor 
cu privire la rezu ltatul etapei de dia log 

NU 

NU 

Raport intermediar 

DACP-SAP redacteaza invitatia de participare 

Invita \ie participare 

Comis ia de eva luare prime~te ofertele fi nale 
Comisia de evaluare lntocme~te lista ofertantilor cu 

data ~ i ora inregistrarii acestora 

5 

1<11 .. 1----~ 
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Comisia de evaluare organizeaza ~edinta de deschidere a 
ofertelor ~ i se redacteaza Procesul - verbal al ~edintei de 

deschidere a ofertelor ~i transmitc ofertantilor un exemplar 
al procesului verbal de deschidere 

Comisia de evaluare examineazli ~ i evalueaza o fertele finale 
depuse de candidati 

Se aplica criteriu l de atribuire ~i se stabile~ tc oferta 
ca~tigatoare/ se organizeaza o etapa finalli de licitatie 

electron ica prin completarea formu larului specific In SEAP 
Clasamentu l este generat autornat de SEAP. 

Comis ia de evaluare tntocme~te Rapo1tul 
procedurii de evaluare a ofertelor 

6 

Proces verbal al ~edintci 
de deschidere 

Raportul procedurii 
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Comisia de eva luare redacteaza ~i transmitc 
catre totii candidatii a comunicarii privind 

rezultatuJ aplicarii procedurii 
Comunicare rezultat 

procedura 

DACP-SAP inlocme~te ~ i 
transmite CNSC punctul sau 

de vedere 
Transmite in~tiintari catre 

operatorii economici 
participanti la procedura 

NU 

DACP-SAP transmite 
contestatiile depuse de 

ofertanti la registratura PS2 
catre DJLCA in vederea 
formularii unui raspuns 

~ Adrese exteme 

7 

Raspuns contestatii 



NU 

DACP-SAP publica 
anun\ul de anulare a 

procedurii 
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DA 

incheierea contractului ~i semnarea acestuia de 
reprezentantii DACP, DJLCA, Directia/serviciul 
solicitant, DE ~i Ordonatorul principa l de credite, 

precum ~i de reprezentantul/reprezentantii si 
operatornlui economic declarat castigator. 

DACP-SAP publica anuntul de 
allibuire a l contractului 

DACP- SAP preda o copie a dosarului 
achizitie catre SUDC. 

Arhivarea docwuentatiei se realizeaza 
In cadrul SAP pe durata dcsfa~urarii 

procedurii de achizitie. 

8 

Contract 

Anunt de atribuire 
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Ancxa I 
DIAGRAMA FLUX A PROCEDURil DE LUCRU NR. 013 

NU 

DACP-SAP prim~te de la 
direc~ii le/serv iciile beneficiare din cadrul 
PS2 referatul de necesitate, in care se va 
specifica valoarea estimativll a achizi\ iei 

DACP-SAP ini1 iaza procedura de 
achizi tie 

DACP-SAP intocm~te un ammt de 
participare ~i de inten\ie + adresa 

extema 

DACP-SAP transmite anunt de participare 
+ intentie spre publicare clltre 

JOUE/SEAP/MOf. 

1 

Referatul de necesitatc/ rcctificare/ 
completare/modificare cu 
dcterminarea valori i estimate 

Nota Justificativa privind 
aplicarea procedurii de 
achizilic 

Adresi\ extema 

Anun1 de panicipare 

Anunt de intentie 



" ROMANIA 
Municipiul Bucure~ ti 

Primiiria Sectorului 2 

www.ps2.ro • Strada Chiristigillor nr. 11 · 13, Tel: +(4021)209.60.00 Fax: +(4021)252.80.39 

DACP-SAP elaborcazll 
- Documenta\ia de atribuire 
- Nota justificativll privind ccrin\clc mini me de calificare 
- Notajustificativ11 privind critcriul de atribuire 
- Referatul privind constituirea juriului 
- Dispozi\ia de Prirnar privind desemnarea juriului 
- Eratele la documcnta\ia de atribuire 

NU 

NU 

DACP-SAP transmite spre avizare 
catre SEAP documentatia de 

atribuire 

DACP-SAP prime~te solicitarile operatorilor 
economici pentru transmiterea 

documentatiei de atribuire (in situatia In care 
aceasta nu este disponibila In SEAP) 

2 

Documenta\ia de atribuire 
si eratclc la aceasta 

Nota justificativll privind 
cerintele minimc de calificare 

Notajustificativll privind 
criteriul de atribuire 

Referat privind constituirea 
iuriului 

Dispozi\ie de Primar pentru 
descmnarea iuriului 

SolicitAri operatori economici 



NU 
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DACP-SAP prime~te solicitari de 
clarilicari de la operato ri economici 

referitoare la documentatia de atribuire 

DACP-SAP lntocme~te raspunsurile 
la so licitarile de clarificari ~i le 
transmite catre toti operatorii 

economici p articipanti La procedura 

Primirea ~ i lnregistrarea ofertei 
prirnite/descarcate din SEAP, se realizeaza 
prin registratura Primariei Sectorului 2, cu 
mentionarea numarului de tnregistrare al 

acestora precum si data si ora tnregistrarii. 

Jur iu l organizeaza ~edinta de deschidere ~ i 

evaluare a cand idaturilor (se completeaza 
declaratij le de catre membrii juriului) 

Juriul e laboreaza rapo1tul intermediar a l 
primei etape 

Solicitari clarificl\ri 

Riispunsuri solicitl\ri clarificari 

Declara\ia de con fiden\ialitate 
si connictul de interese 

Declaraiia de disponibilitate 

PY al ~edinlei de deschiderc 

Raport intcrmediar 
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Juriul redacteaza anuntul privind rezultatul 
primei etape 

DACP-SAP redacteaza invitatia de participare la etapa a 
doua a procedurii pentru candidatii selectati la etapa 1 

NU 

Anuntul privind rczultat 
c1apli 

Invitatii participare 

Juriul prime~te ofertele/proiectele candidatilor selectati la 
etapa 1 s i 'intocme~te lista candidatilor 

Juriul deschide ofertele/proiectele 

Juriu l examineaza ~i evalueaza ofertele/ proiectele depuse 
Se aplica criteriul de atribuire si se stabile~te oferta 
ca~tigatoare 

4 

Oferte I proiecte 

Lista ofertan\i /participanµ 

PV al ~edintc de deschidere 
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Juriul tntocme~te Raportul procedurii de 
evaluare a ofertclor 

Raportul procedurii de 
evaluare a ofertelor 

Juriul redacteaza ~ i transmite catre totii 
candidatii a comunicarii privind rezultatul 

aplicarii procedurii 

Comunicare rezultat 
procedura 

DACP-SAP lntocme~tc ~ i 
lransmite punctul de vedere 
Transmite ln~tiintar i catre 

operatorii economici participanti 
la procedura 

NU 

DACP-SAP transmite 
contesta\iile depuse de 

ofertanti la registratura PS2 
catre DJLCA in vederea 
formularii unui raspuns 

---{:: Adrese externe 

5 

Raspuns contestatii 
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DACP-SAP publ ica 
anuntul de anu lare a 

procedurii 
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DA 

Jncheierea contractului ~i semnarea acestuia de 
reprezentantii DACP, DJLCA, Direc\ialserviciul 
so licitant, DE ~i Ordonatorul principal de credite, 

precum ~i de reprezentantuVreprezentan\ii si 
ooeratorului economic declarat castigator. 

DACP-SAP publica anuntul de 
atribuire al contractului 

DACP- SAP preda o copie a dosarului 
achizitie clitre SUDC. 

Arbivarea documentafiei se realizeaza 
In cadrul SAP pe durata desfii~urarii 

procedurii de achizi\ic. 

6 

Contract 

Anunt de atribuire 
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Anexa I 
DIAGRAMA FLUX A PROCEDURll DE LUCRU NR. 014 

DACP-SAP prime~e de la directiile/servici ilc 
beneficiarc din caclrul PS2, DPEPSCS2 si Ccntrul 
Mililar Sector 2 referatul de ncccsitate + Nota 
justiticativa privind detemiinarea valorii estimate a 
achizitici +caietul de sarcini+ Draft contracl/acord 
cadru (unde este cazul) 

NU 

DACP-SAP ini\iazll proccdura de achizi1ic ~i lntocrne~te 
notajustificativa privind alegerea procedurii(semnata de 
catre ~efSAP, directorul DACP ~i viwt de legalitate de 

clitre DJLCA) 

Aprobare Primar 
Nota Justificativa 
privind alegerea 

procedurii de achizi\ie 
DA 

Directiile/Compartimentele de speciali tate elaboreaza 
- Caietul de sarcini 

Referatul de neccsitate 

Nota justificativa privind 
determinarea valorii 
estimate a achizi\iei 

~--~ 

Nota Justificativli privind 
alegerea proccdurii de achizi\ie 

- Nota justi ficat iva privind ccrin\cle mini me de calificare (semnata de seful 
SAP, directorul executiv al DACP, se vizeaza de legalitate de DJl.CA) 
- Nota justificativa privind critcriul de atribuire(semnata de scful SAP, 
directorul cxecutiv al DACP, sc vizcaza de legalitate de DJLCA) 
- Referatul privind constituirea comisiei de evaluarc (semnat de clitre seful 
SAP si directorul cxecutiv al DACP) 
- Proiectul de Dispozitie de Primar privind desemnarea comisiei de evaluarc 
(avizat de catre Secretarul Primariei Sectorului 2) 

NU 

DA 

1 

Caietul de sarcini (documentatia de 
atribuire) 

Nola justi ficativa privind 
cerin\ele minime de caliticare 

Nola justificativa privind 
criteriul de atribuire 

Referat privind constituirea 
comisiei de evaluare 

Dispozi\ie de Primar peotru 
desemnarca cornisiei de evaluarc 
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SAP publica pe site-ul propriu anw1~ul de 
participare simplificat 

DACP-SAP prim~te solicitarile de clarificari de la 
operatorii economici cu privire la documen1a1ia de atribuire 

DACP-SAP inlocm~te rlispunsuri le la 
solicitllrile de clari ficari 

Comisia de evaluare organizeaza ~edin\a de 
analizA a ofertelor 

Comisia de cvaluare intocmi si sernna un proces­
verbal de deschidere a ofertelor + proces-vcrbal 
de analiza a ofcrtelor + raportul proccdurii de 
atribuire 

NU 

SAP redacteazli ~i transmite tuturor ofertanlilor o 
comunicare privind rezultatul procedurii (semoata 

de directorul DACP si Primar) 

Solicitari clarificari 

Rlispunsuri solicitari clari ficliri 

Declara\ia de confidentialitate 
~i impartialitate 

Proces-verbal de 
deschidere a ofertelor 

proces-verbal de analiza a 
ofertelor 

Raport de atribuire 

Comunicare rezullat procedura 

incheierea contractului/acordului cadru de prestari servicii 
~i semnarea acestuia de DJLCA, Direc\ia/serviciul l Contract/acord cadru 

solicitant, DE ~i Ordonatorul principal de credite, precurn ~i 4-L. _________ _ 
de reprezentantul/reprezentantii si operatorului economic 

declarat ca~tiglitor . 

SAP inregistrcaza contraclul in Registrul Unic de 
Contracte si transmite anun\ul de atribuire in SEAP 

DACP- SAP predli dosarul de achizi\ie catre 
SUDC. 

2 

Registrul Unic de 
Contracte 

Documentelc afcrente dosarului achizi\iei 
sunt arhivate de calre SUDC imprcunli 
cu contraclclc de fumizare a produselor 
~i prestare a serviciilor/ lucrlirilor ~i copii 
ale documenta\iilor de plata 



ANEXA I 

DIAGRAMA DE PROCES A PROCEDURil DE LUCRU NR 005 

CBNTRUL DR RBLATD CU 
PU.BLICUL 

Primire si inn:gistrare documente 

SBCRBTAR 
Ana.lizeal.A fi slabil~e factorll 

iateresali 

DIRBCJ'OR DAPL 
Repartharca lucrt.rii 

SAPL 
Ynregistrarca Jucrlrii fn Rcgistrul de 

intra.re corespondent! al ditecliei 

SAPL 
MultipUurea I scanarca actclor 

administratJve si arbJvarea electronica 

Responsabil SAPL 

Acte 
adminlstretive 

PMB 

RIC 

f ntocme.,te ~ de oomunicare a 
actelor administrative Primarului 

Seetorului 2. Viceprimarului • 
Secretarului Sectorului 2, CLS 2 

Comunicatea fn format electronic a 
actelor conducltorilor structurilor 

subordonate direct Primarului 
/directorilQr lnstitutiilor sl scrviciilor 
pubUce aflate sub autoritatea CLS2 

NU 

DA 

Adresade 
com uni care 

Trans:miterea adtcsei de comunlcart 
Primarului1 Viceprimarulu~ Secrcmrului 

Sector 2, CLS 2 

Arhivarc acte adminlsttatlve + 



ANEXA lA 

DIAGRAMA DE FLUX A 
PROCEDURII DE LUCRU Nr. 001 

Organizarea ~i desfii~urarea ~edinfei CLS2 ~i comunicarca HCLS2 

CENTRUL DE RELATII CU PUBLICUL 
Primire ~i inrcgistrarea documenta\ie 

SECRETARUL SECTORULUI 2/ 
DIRECTOR DAPEE 

AnalizeazA ~i repartizeazll lucrfu"ile 

SAPL 
- lnregistreazli documenta\ia primiU\ de la institutiile/ servici ile 
pub lice aflate sub autoritatea CLS2 In Registrul de intrare 
corespondenta 
- Anal izeaza ~i veri ficli proiectcle de hoUlriire ~i documenta\ia aferenta 

SAPL 
Constata ca 

documenta\ia este 
incompletatincorecta 

SAPL 
Yntocme~te adresa 
pentru reanalizare/ 
completare/ 
recti ficare 

SECRETAR 
SECTOR2 
Verifica ~i 

semneaza adresa 
reanalizare/ 
completare/ 
rectificare 

DA 

Transmitere 
adresa 

1 

SAPL 
- Constata ca 
documentatia este 
completa/ corectli 
- Transmite proiectul 
de hotarare ~i 

documenta\ia 
aferenta la Cabinet 
Secretar Sector2 

NU 

SAPL 
Constata ca sunt 
necesare rapoarte 
de specialitate 
suplimentare 

SAPL 
intocme~te adresa 
solicitare raport 
specialitate catre 
structuri cu 
competen\a In 
domcniu 

SECRET AR 
SECTOR 2 
Vcrifica ~i 

semneazli adresa 
solicitare raport 
de speciaJitate 

institu\i i/servici i pub lice aflate 
sub autorita tea CLS2 
Proiecte de hotarare ~i 
documentatia aferenla 

direc\ii PS2 
Proiecte de hotarare ~i 
documentatia afcrenta 

~--~ 

RIC 

SAPL 
Constata ca proiectul de 
hotlirare a fost redactat fara 
respectarea normelor de 
tehnica Jegislativa 

SAPL 
- Modi fi ca proiectul de 
hotarare in conformitate cu 
normele de tehnica 
legislativa; 11 lnainteazli sprc 
veri fi carc icrarhica in cadrul 
DA PEE 
- Transmite proiectul de 
hotarare ~i documentatia 
afercnta la Cabinet Secretar 
Sector2 

Adrcsa 
inlerna/cxtema 



( 

NU 

2 

NU 

NU 

SAPL 
- Transmite adresa stmcturii cu 
compctenta In domeniu 
- PrimC§te rapoartele de 
specialitate solicitale 

Avizare, pentru 
legalitale, a 

proiectului de 
hotarare 

DA 

PRIMAR SECTOR 
2 

Semneaza proiectul 
de hotarfire ~i 
expunerea de 

motive 

DA 

SAPL 

Proi ect de hotarare 

Expunere de motive 

Ynscrie proiectele de hotarfire pe ordinea de zi, lntocmc~te 
Convocatorul ~cdin\ei CLS2 ~i t i transmite la Cabinet 
Primar 

Convocatorul 
~edin\ei CLS2 



NU 

NU 

3 

SAPL 
- Scaneazll Convocatorul, Adresa de 
cornunicare CLS2 a PY al ~cdintei 
anterioare, PY al ~edintei anterioare, 
PH ~i docurnentatia aferentli 
- Documentatia scanata sc aft~eazli pe 
sit~ul PS2 la scc\iunea - Proiecte de 
hotararc 

SAPL 
- intocm~te adrcse clltrc comisii le de 
specialitate CLS2 - solicitare rapoartc 
Comisii de specialitate 
- Transmitc adresele la Cabinet 
Secretar Sector 2 

SECRET AR 
SECTOR2 

Semneaza adrcscle 
CLS2 - solicitare 
rapoarte Comisii 
de specialitate 

DA 

SAPL 

Adrese CLS2 - solicitare 
rapoartc Comisii de specialitate 

- Yntocme~te 3 mape: copii Convocator, 
PH ~i documenta\ia aferentli 
- Transmite cilte o mapa la Cabinet 
Primar, Yiceprirnar, Sccrclar Sector 2 

SAPL 
- Y ntocmc~te, in 2 exemplare, PY AC 
- f nainteaza PYAC Directorului DAPEE 



4 

NU 

DA 

Scmneaza PV AC 

PVAC- 2 exemplare 

SAPL 
Prezinla PY AC reprezentantului 

Politiei Locale, care le semnea~ $i 
oprC$1C un exemplar 
- Afi~eaza Convocatorul la scdiul PS2 
- Arhiveaza un exemplar PVAC in 
dosarul ~cdin\ci 

SAPL 
-YntocmC$te adrese comunicare a 
Convocatorului catre direc\ii PS2 $i 
institu\ii /servicii publice anatc sub 
autoritatea CLS2 
-Ynainteaza adresele spre verificare 
ierarhica in cadrul DAPEE ~i semnarca 
acestora de catre Secretarul Sectorului 2 

comunicare a 
NU ConvocatoruJui 

SAPL 
- Transmite Convocatorul direc\iilor PS2, 
cu adresa de inaintare, pc suport de hartie ~i 
in format electronic 
- Transmitc Convocatorul institu\iilor/ 
serviciilor publice aflate sub autoritalea 
CLS2, cu adrcsa de 1naintare, pe suport de 
hartie (prin fax} ~i in format electronic 

Arhivare un exemplar 
PVAC in dosarul 
scdintei 

Arhi vare adrese semnate de 
primire ~i conftrmari de 

primire (fax) In dosarul de 
~cdin\a 



NU 

5 

SAPL 
Scancaza PH ~i documentatia aferentii ~i 
le salveaza intr-un folder distinct, in 
vederea arhivarii electronice 

SAPL 
- Completeaza Tabelul nominal cu 
prczenta consilierilor locali in func\ie ~i 
forma\ iunile politice din care fac parte 
- Realizeazii benzile autocolante cu nr. ~i 
titulatura PH 
- Veri lica functionalitatea reportofonului 

Responsabili SAPL 
Participa la ~edinta CLS2 

SAPL 
- fntocme~te PVSCLS2 
- lnainteazii PYSCLS2 
spre veri ficare ierarhica 
in cadrul DAPEE 
- Trnnsmite PVSCLS2 la 
cabinet Secretar Sector 2 

SECRET AR 
SECTOR 2 

A vizeaza PYSCLS2 

SAPL 
intocme~te, in 2 exemplare, 

PVAPVSCLS2 
- 1nainteaza PV APVSCLS2 
Directorului DAPEE 

Arhivare electronica -
Folder-ul ~edintei CLS2 

Tabel prezenta ~edin1a 
consilieri locali 

PVSCLS2 (cu avizul 
Secretar Sector 2) 
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NU 

DA 

PV APVSCLS2 -
2 exemplare 

SAPL 
- PrezinUI PVAPVSCLS2 reprezentantului 
Politiei Locale, care le semneazii ~i opr~te un 
exemplar 
- Afi~ea71i PVSCLS2 la sediul PS2 
- Arhi veaza un exemplar PVAPVSCLS2 In 
dosaruJ ~edintei 

SAPL 
Tntocmc~te adrcsa de comunicare a PVSCLS2 

clitre CLS2 

SAPL 
- Transpune PHCLS2 aprobate In HCLS2 
- Ynainteazli HCLS2 spre veri ficare ierarhicli in cadrul DA PEE 
- Transmit HCLS2, spre semnare, Pr~edintel ui de ~cdinlA ~i 
Cabinet Secretar Sector 2 pentru contrasemnare ~i ,,vizare 
pentru neschimbare" a anexelor 

PRE$EDfNTE DE 
$EDINTA 

Semneaz!I HCLS2 
(inclusiv anexa/anexelc) 

CABINET SECRET AR 
SECTOR 2 

Arbjvare un exemplar 
PY APVSCLS2 in 
dosarnl sedintei 

Adresa CLS2-
comunicare PVSCLS2 

- Se aplicli ,,vizat pentru 
neschimbare" pe fi ecare 
pagina scrisa din anexa/anexc 
la HCLS 
- Secretarul Sector 2 
contrasemneaza, pentru 
lcgalitate, HCLS2 

·---·~ 



NU 

7 

SAPL 
Ynregistreaza HCLS2 in 
Registrul Hotarari CLS2 

SAPL 
ScaneazA HCLS2 (inclusi v anexele) ~i 
le salveaza lntr-un folder distiJ1ct, in 

vederea arhi varii electronice 

SAPL 
- lntocme~te APHCLS2 
- Transmite APHCLS2 la Cabinet Secretar 

CAB INET SECRETAR 2 
- Se inregistreaza AP1ICLS2 
- Secretarul Sector 2 scmneaza APHCLS2 

SAPL 

Arhivarc electronica -
Foldcr-ul ~edin\ei CLS2 

APHCLS2 

- Yntocme~le, in 2 exemplare, PV AAPHCLS2 

NU 

-1nainteaza PVAAPHCLS2 Direclorului 
DAPEE 

Verifica $i semneaza 
PVAAPHCLS2 

DA 

SAPL 
- Prezinta PVAAPHCLS2 reprezentantului 
PoliJiei Locale, care le semneaza $i opr~te un 
exemplar 
- Afi~caza API ICLS2 la sediul PS2 
- Arhi veaza un exemplar PV APVSCLS2 ~i 
APHCLS2 In dosarul $edin\ci 

PY AAPHCLS2 - 2 
excmplare 
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SAPL 
Tntocme$le adresele de comunicare ale HCLS2 adoptate catre 
lnstitutia Prefectului, PMB, Primru·, Viceprimar, CLS2 
conducatorii structurilor care au promovat PHCLS2 aprobate, 
directorii direc\iilor PS2, institu\ii/servicii publice aflate sub 
autoritatea CLS2, alti factori interesati, pe care le inainteaza 
spre verificare ierarhicii in cadrul DAPEE $i le transmite spre 
scmnare Secretarului Sector 2 

NU 

DA 

SAPL 

Adrcscle de comunicare ale HCLS2 
adoptate c!ltre Inst itu\ia Prefectului, 
PMB, Primar, Viceprimar, CLS2, 
conduc!ltorii structuri lor care au 

promovat PHCLS2 aprobate, dfrectorii 
direc\iilor PS2, institu\i Vservicii 

publice afiate sub autoritatca CLS2, al\i 
factori inleresa\ i 

Inregistreaza adresele de comunicare ale HCLS2 adoptate 
catre lnstitu\ia Prefectului $i PMB in Registrul special de 
comunicare a hotararilor CLS2 $i a dispozitiilor PS2 

RSCHDS2 

SAPL 
- intocme$te adresa de comunicare ale HCLS2 adoptate, catre 
Secretarul Sector 2 
- lnainteaza, spre veri ficare $i semnare, adrcsa de comunicare 
Directorului DAP EE 

NU 

SAPL 
- Completeaza Tabelul cu hotariirile CLS2 propuse spre 
publicare In Monitorul Oficial al Municipiului Bucure$li 
- fnainteaza Tabclul, sprc avizarc, Secretarului Sector 2 $i, 
spre semnare, Primarului Sector 2 

Adresa de comunicare a 
HCLS2 adoptate dilrc 

Secretar Sector 2 
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NU 

NU 

SECRET AR SECTOR 2 
Avizeaza Tabelul cu hotararile 
CLS2 propuse spre publicare 

Monitorul Oficial al 

PRlMAR SECTOR 2 
Semneazli Tabelul cu 

hot1irarile CLS2 propuse 
spre publicare in 

Monitorul Oficial al 
Municipiului Bucur~ti 

SAPL 

THCLS2MOF 

- Depune, cu adresli de inaintare, la registratura lnstitu\iei Prefectului, HCLS2 
adoptate !;li documenta\ia aferentli, pe suport de hartie !;li in fonnat electronic 
(CD) 
- Depune, cu adresa de lnaintare, la registratura PMB, HCLS2 adoptate, pe 
suport de hartie !;li in format electronic (CD) inso\itc de Tabet ul cu hotlinlril e 
CLS2 propuse spre publicare in Monitorul Oficial al Mw1icipiului Bucur~ti 
- lnainteazli, cu adresa de 'inaintare, HCLS2 adoptatc, pc suport de hartic !;li in 
format electronic (CD) conduccrii PS2 (Primar, Viceprimar, Sccretar Sector 2) 
~i CLS2 
- inainteaza, cu adresli de inainta re, HCLS2 adoptate, prin e-mail, directorilor 
direc~ilor PS2 !;li institutii lor/serviciilor publice a flate sub autoritatea CLS2 

SAPL 
- Transmite celorlalti factori interesa\i , cu adresli de 'inaintarc, l:-LCLS2 
adoptate pe suport de hartie, prin po~tli, cu confirmare de primire. in 
acest scop, completeaza Borderoul de transmitere a corespondcn\ei 

SAPL 
- Publica pc s itc-ul PS2, la secl iunea ,,ITotlirari CLS2", hotari'irile CLS2 
adoptale 1n sedin\a CLS2 

SAPL 

Arhivare 
adrcse de 

comunicare 

Bordcrou 
transmi tere 

corespondentli 

Pregat~te pentru arhivarc, i n dosarc distincte, proiectcle de hotllr§re si documenta\ia afercntli, 
pe de-o parte, pe care le 1nainteazli spre semnare Pr~edintelui de sedi n\a si Sccrctarului 
Sector 2 si, pe de altli parte, hotlirarile adoptate in scdin\a CLS2 inso\itc de adrcsclc de 
comunicare ale acestora. dosare care sunt inaintate sore semnare directorului DAPEE 

Arhivare dosare PHCLS2 si 
HCLS2 



DIAGRAMA FLUX A 
PROCEDURll DE LUCRU NR. 001 

Solicitarc copie HCLS2 ~i consultarea ancxclor la HCLS2, la scdiul PS2 

Structurn care a promoval Persoml!I fizicli /juridicll 

Anexa 18 

proiectul 
- solicitll,in scris, o copie 
11 HCLS2 cmise in onul in 
curs 

0 aha strnctura dec5t cea care a promovat Pl ICLS2 
- intocmc$1C o ccrcrc scrisn in care se men1ioneazA 
motivul solicit!lrii, scmnaHI de dircctorul 
compartimentului, inregisll'tltt\ la Centrul de Rela\ii 
cu Publicul PS2 (de undc sc transmitc 
DAPEE)/inainlatl'I DA PEE, in cazul dircciiilor PS2 

- intocmc$1C o ccn:rc scrisll semnatli, 
pe care o inrcgistrcaztl la Ccntrnl 
Rela\ii cu Publicul PS2, de unde sc 
1ransmi1c DA PEE 

- o inaintea7.li DA PEE 

Dircctorul DAPEE aprob11 
ccrcrca $i o trnnsmitc sprc 
soluiioll3Ic SAPL 

Rcsponsabilul SAPL 
- realizca1JI o copie de 
pc HCLS2 $i o 
trnnsmitc solicitantului 

Pcrsoanll fizicll /juridicli 
- intocme$1C o cerere scrisll, semnatll, pc 
care o inregistrca711 la Cenlrul Rclatii cu 
Publicul PS2, prin care solicitli 
consul1area ancxelor la I ICLS2 

SSRP 
-lransmite cercrca directorului 
DAPEE. care o repartizeaza ta SAPL 
pentrn a da curs solicildrii 

Responsabilul SAPL 
- nnalizeazll ccrcrea si ii contacteazA 
pc solicitant, in vcdcrea stabiliri i, 
datei $i orei In care poate veni pentru 
consultarea anexelor 

Responsabilul SAPL 
- in prezenia responsabilul SAPL, 
solicitantul consultll documentele la 
Ccnlrul de Rela\ii cu Publicul PS2, 
cu mcn1iunca pc ccrcrca dcpusA, a 
da1ei $i orei la care a a\11t loc 
consult area 

Arhivare solicitdri 

Din .. -ctor DAPEE 
Rcpartizeaza cen:rea la SAPL pcntru a 
da curs solicitdrii 

Rcsponsabilul SAPL 
analizeazA ccrerca si intocmestc 

adresa de raspuns 

DA 

[ Adresa de rilspwis 

SAPL 1.ransmite solicitantului: 
- adrcsa + copie HCLS2, in fonna in care estc 
publicata in Monitoml Oficinl al Municipiului 
BucurC$1i ~i pe site-ul PS2, daca r!ispunsul cstc 
favornbil (pri n po~til cu confirmare de prim ire sau 
direct la Cenlrul de Rcla\ii cu Publicul al PS2 unde 
semncazli de primire pe cxemplarul adrcsei care va 
ramane la SAPL) sau 
- adrcsa (transmisll prin postl'I, cu confinnarc de 
primirc) in care se motivcazli rllspunsul ncfavornbil 



Anexa 1 
Diagrama flux PS2-PL-SFFC-020 

Centrul de Relatii cu Pub lieu I PS2 
fnregistrarea solicitarii de completare a fonnularelor pentru situa\ii statistice 

Cerere si 
formulare 

statistice ancxate 

NU 

Direcpa de Urbanism Cadastru $i Gestionare Teritoriu 
Rcpart izare lucrare catre SFFC 

Serviciul Fond Funciar, Cadastru 
inregistrarea cereri i In rcgislrul de eviden\a 

(intrare - ie~ire) al serviciului 

Verificare in evidenfele Registrului 
agricol 

Verificare in teren prin sondaj ~i 
intocmire nota constatare 

Completare formular statistic 

DA 

Transmitere situapi statistice catre solicitant ~i 

operare lucrare In sistem INFOCET $i In 
Registrul de evidenta SFFC 

Arhivare lucrare 
....... _ ... 

Rcgistrul de 
evidentil 

(intrare - ic~ire) 

Nola constatare 

Situafii slatistice 



Diagrama flux PS2-PL-SFFC-025 

Centrul de Relatii cu Publicul PS2 
imegistrarea cererii depusa de solicitant 

Directia de Urbanism Cadastru ~i Gestionare Teritoriu 
Repartizare lucrare catre SFFC 

NU 

Serviciul Fond Funciar, Cadastru 
inregistrarea cererii In regislrul de evidenta 

(intrare - ie~ire) al serviciului 

Anal izare documentatie 
Verificare indeplinire conditii ~i rezerva 

teren aflata la dispozitia subcomisici 

Redactare raspw1S catre so licitant 

Transmitere raspuns catre 
solicitant ~i operare Jucrare In 

sistem INFOCET ~i in Registrnl 
de evidenta SFFC 

Arhivare lucrare 

Anexa 1 

Cerere solicitare 
tercn con fonn 

Legii nr.44/ 1994, 
republicata; Legii 

nr.34 l/2004 

Registrul de 
eviden\a 

(inlrare - ie~ire) 



9. 1 Diagrama flux PS2-PL-SFFC-021 Anexa I 

PETE NT 

Registratura 

Directia de Urbanism ~ i Gestionarca Teri toriului 

Serviciul Cadastru. Fond Funciar 

Analizarea documentatiei 
'Y 

'\ 

Stabiliiea punctajului 

Analiza in Comisia de aplicare a 
Legii nr. 15/2003 

Redactare raspw1s catre petent 



9.1 Diagrama flux PS2-PL-Sf'FC-022 

lntocmirea tabelului cu cei 
cc vor fi ex cl usi de pe I is ta 

de prioritati 

Promovarea unui proiect de 
hotarare privind insusirea 

listei cu cei ce vor fi exclusi 

Tntocmirea listei de 
priori ta ti 

(" ) 

ff 
c;Y~ 

Redactare adresa 

~ 
Transmitcrc adrcsa catre ~<;J 

petent 
'-----~--/~) ) 

Arhiva SFFC 

Anexa I 

lntocmirea tabelului cu cei 
ce vor fi inclusi pe lista de 

priori tali 

Promovarea unui proiect de 
hotarare privind insusirea 

listei cu cei ce vor fi inclusi 

Redactare adresa 

Transmitere adresa catre 
petent 

Arhiva SFFC 



9.1 . Diagrama flux a procedurii de lucru 

Aprobare prin HCLS 2 a lislei de 
priori ta ti 

Redactarea adreselor catre petenli 
privind punclajul obtinul 

Transmiterea adreselor catre petenti 

lntocmirea proiectului de hotarare 
in vederea atribuirii 

Aprobarea atribuirii acestor 
lerenuri de catre HCLS2 

Redactarea adreselor 

~ <r--~~~~~--''--~~~~~--. 
Transmiterea adreselor catre 

Arhiva SFFC 

Exluderea de pe lista de 
priori tati 



( 

Diagrama flux PS2-PL-SFFC-001 

Centml de Relatii cu Publicul PS2 
jnregistrarea cererii depusa de solicitant 

Direc1ia de Urbanism Cadastru ~i Gestionare Teritoriu 
Repartizare lucrare clltre SFFC 

Serviciul Fond Funciar, Cadastru 
inregistrarea cererii 1n registrul de evidenta 

(intrare - ic~ire) al serviciului 

Analizare documentatie 
Verificare indeplinire conditii, respectiv lncadrare 

in prevederi legate, dosar complet 

Intocm ire nlspuns argumentat 
petenl/solicitare aete 

NU 

Arhivare 

1 

Operare lucrare in sistcm INFOCET ~i in Registrul de 
evident11 S FFC, inscriere in baza de date, transmitere 

in~tiintare/raspuns solieitant 

Reanalizarea anuala a dosarelor care au fost 
reactualizate pana la data de 30 mai a anului respect iv 

lntocmire lista de prioritati ~i raport de specialitate In 
vederea aproblirii de CLS 2 

NU 

NU 

Cerere atribuirc 
teren 

Registml de 
evident1i 

(inll"8re - ie~irc) 

Anexa 1 

Adresa 
in~t iintare/raspuns 

solici tant 

Adresa 'inaintare raport 
specialitate lista prioritati 

eatre SAPL 



2 

NU 

Redactare raspuns de in~tiin1are ciitre petenli 

NU 

Yn func\ie de numarul terenuriJor disponibile se 
in~tiin1eaza tot atalia solicitanli din lista de priorita\i sli 
se prezinte cu actele necesare pentru a opta pentru Wl 

amplasament disponibil 

Dupa ce s-a optal pentru toatc terenurile disponibile se 
intocm~te raport de specialitate in vederea aprob1irii 

de CLS 2 pentm atribuire in folosin\.a 

NU 

NU 

Yn~tiin\are petent 

ln~t iintare petent 

Se invita urmatorul solicitant 
din lista de prioriUl\i 

Adresa inaintare raport 
spccialitate atribuire 

catre APL 



Arhivare 
provizorie 

3 

Yntocm ire PV de predare-primire ~i redactare rlispuns 
de l'nstiintare catre petenti 

in~iin\are petcnt 

PV de predare-primire 

Punerea in posesie efectiva si elibcrare PY + copii 
legalizate HCLS 2 

Laun an de la atribuirc, se solicitli informatii privind eliberarea 
AC de la SADU ~i \'nceperea lucrarilor de constructii de la 

Politia LocaJli 

DA 

Arhivare lucrare 

/\dresa intema/extem1i 

intocmirc raport de 
specialitate privind 

retragerea dreptului de 
folosinta 

Adrcsa inaintare + raport 
specialitate retragerc 

drept de folosinta catre 
SAPL 



Diagrama flux PS2-PL-SFFC-O 10 

Centrul de Rela\ii cu Publicul PS2 
inrcgis trarca ccrcrii depusa de solicitant 

Direc\ia de Urbanism Cadastru ~ Gcstionarc Teritoriu 
Repartizare lucrare catre SrFC 

Serviciul Fond Funciar, Cadastru 
inregistrarea cererii in registrul de evidcn\a 

(intrare - ie~ire) al scrviciului 

Analizare documentatie 
Yerificarc indeplinire conditii, rcspectiv incadrare In prevcderi legalc 

Documeotatie incompleta - SFFC e laboreaza adrcsa catre petent pentru 
complctare 

Yerificare teren de catre angajat SFFC 

Colectivu l de lucru 
Intocmeste un referat prin care propune 

emiterea/respingerea dreptului de proprietate, semnat de 
secretar PS2 

SFFC- realizcaza un duplicat a l documentatiei 
- Lransmilerea catre Prefectura a propunerii 

Prim ire hotarare comisie Prefectura, intocmire PY de 
punere in poscsie si transmiterc documeutatie OCPIB 

pentru emitcre TP 

Primire TP du pa emitere si Semnare de cat re Prefect si 
reprezentant OCPIB 

Transmiterc adresa instiintarc solicitant 

Eliberare TP + PY+ hotarare comisic catrc solicitant 
Actualizarea bazei de date existenta din cadrul SFFC. 

Arhivare lucrarc 

Cerere eliberare 
titlu de proprietate 

Registrul de 
eviden\a 

(intrare - ie~ire) 

Adresa externa 

Proccs-vcrbal de 
punere in posesie 

Adresa instiintare 
solicitaut 

Anexa 1 

t Baz::J 



Diagrama flux PS2-PL-SFFC-01 1 

Centrul de Relatii cu Publicul PS2 
lnregistrarea cererii depusa de solicitant 

Direc\ia de Urbanism Cadastru ~i Gcstionare Tcriloriu 
Repartizare lucrare ditre SFFC 

Serviciul Fond Funciar, Cadastru 
inregistrarea cererii in registrul de cvidcn\a 

(intrare - ie~ire) al serviciului 

Anal izarc documentatie 
Verificare indeplinire conditii, respectiv incadrare 

in prevedcri legate 

fntocmire raspuns argumental 
petent/solicitare acte 

Arhivare 

NU 

Numcrotare dosar, transmitere propunere prefectura, 
operare lucrare tn sistem INFOCET ~i In Regislrul de 

eviden\l'i SFFC, inscriere in baza de date 

Prim ire ordin prefect dupl'i emitere 

Eliberare ordin prefect ditre solicitant 

Arhivare lucrare 

NU 

Cerere eliberare 
titlu de proprietate 

Registrul de 
cvidenta 

(intrare - ie~ire) 

Adresll externl'i 
(propunere) 

Raspuns solicitant 

Baza de date 

Adresa instiintare 
solicitant 

Anexa 1 



Redactare raspuns 

l 

Diagrama flux PS2-PL-SFFC-017 

Centrul de Rela\ii cu Publicul PS2 
lnregistrarea cererii dcpusa de solicitant 

Direc\ia de Urbanism Cadastru ~i Gestionare Teritoriu 
Repartizare lucrare cAtre SFFC 

Serviciul Fond Funciar, Cadastru 
Ynregistrarca ccrcrii in registrul de evidcn\A 

(intrare - ie~ire) al serviciului 

Analizare documentatie 
Vcrificare indeplinire conditii + verificare in teren 

NU 

DA 

Redactare adeverinta 

Transmitere r1ispuns sau adeverinta catre solicitant ~i 
operare lucrare in sistem INFOCET ~i in Registrul de 

evidenta SFFC 

Arhivare lucrare 

Anexa 1 

Cerere solicitare 
inscricre in 

Registul Agricol 

Registru I de eviden~li 
(intrare - i~ire) 

Adrese 
intemc/exteme 

Nola de constatare 
in leren 

Raspuns/ adeverinta 



Diagrama flux PS2-PL-SFFC-026 

Centrul de Rela\ii cu Publicul PS2 
f nregistrarea cererii depusa de solicilant 

Direc\ia de Urbanism Cadastru ~i Gestionare Teritoriu 
Rcpartizare lucrare cMre SFFC 

NU 

Serviciul Fond Funciar, Cadastru 
inregistrarea cererii in registrul de eviden\li 

(intrare - ic~irc) al scrviciului 

Analizare documentatic 
Verificare indeplinire conditii, respectiv incadrare in 

prevederi legale. 
Daca documentatia cste incomplcta atunci se solicita 

completarea dosarului cu actele necesare 

SFFC 
Yntocmire propunere acordarc 

dcsp11gubiri 

Transmilere propuncre prcfccturli, opera.re lucrare in 
sistem INFOCET ~i in Regislrul de evidentii SPFC, 

inscricre in baza de date 

Arhivare lucrare 

Cerere acorda.re 
despagubiri 

banes ti 

Rcgis1rul de 
eviden\li 

(intrare - i~ire) 

[ Adresa extema 

Adresli extema 
(propuncrc) 

Raspuns solicitant 

Baza de date 

Anexa 1 



NU 

Diagrama flux PS2-PL-SFFC-005 

Centrul de Relaiii cu Publicul PS2 
lnrcgistrarea cererii depusa de solicitant 

Anexa 1 

Cercrc solicitarc 
regim juridic 

Directia de Urbanism Cadastru ~i Gestionare Teritoriu 
Rcpartizare lucrare catre SFFC 

Serviciul Fond Funciar, Cadastru 
Inregistrarea ccrerii tn registrul de evidenia 

(intrare - ie~ ire) al serviciului 

Analizare documentatie 
Verificare indeplinire conditii + solicitare 

infonnatii + vcrificare in teren 

Redactare/modificare raspuns regim 
juridic 

DA 

Transmitere raspuns catre 
solicitant ~ i operare lucrare in 

sistem TNFOCET ~i in Registrul 
de evidenta SFFC 

Arhivare lucrare 

Registrul de 
eviden\A 

(intrarc - ie~ire) 

Adrese intemc/cxtcme 

Raspuns regim juridic 



AdresA 
DVBL 

Documen1a1ic complctii 

da 

ANEXA 1 
DIAGRAMA FLUX 

SOLICITANT 
Dcpuncr~ t't'r(rc + documc111a11e nforcnta 

CENTRUL RELATll CU PUBLICUL 
inregi~trarc cercrc 

lHRECTIA UHBA ISM 1)1 
GE TIONARE TERITORIU 

lnregistrarc ccrcre 
Repartizarea lucrllrii catre S FFC 

SF'FC 
Rcpa.rtizare ccrere catre inspector 

.............................................................. t 

Documcn1a1ic incomplcta 

I 
i 
i 

I 
: 

I 

I 
fntocmire 
raspuns 
pct cat 

j 

nu + 
.................................................................................................................................... ~ 

r··~· . . ............ ~ 

intocmirc Rcfcrat Elibcrarc 
Ccrtificat AteS1are Edificarc/ 

Extindcrc construc1ie 

INTOCMIRE 
ADEVERINTA 

EMITERE CERTIFICAT 
DE ATESTARE 
EDIFJCARE / 
EXTINDERE 

CONSTRUCTIE 

R~spuns 
pcterll 



9.1 Diagrama flux PS2-PL-SFFC-024 Anexa I 

Redactarea procesului verbal de 
punere in posesie 

l 
Punerea in poses ie propriu-zisa 

i 
Semnarea procesului verbal de catre 

Com isia de aplicare a Legii nr. 15/2003 

i 
Eliberarea procesului verbal de punere in 

posesiei 

i 
Arhivare SFFC ~s .._ 

L-



9.1 Diagrama flux PS2-PL-SFFC-024 

lntocmire process verbal 
de punere in posesie 

Eliberarea TP si process 
verbal de punere in posesie 

Arhiva SFFC 

Anexa I 

Intocmire si eliberare process 
verbal de p unere in posesie 

.. lY 
Transmitere la OCPlB in 
vederea intocmirii titlului 

Arhiva SFFC 



9. 1 Diagrama flux PS2-PL-SFFC-024 Anexa I 
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ROMANIA 
Municipiul Bucure§ti 

Primaria Sector 2 

9.1 DIAGRAMA FLUX PS 2 - PL - SGC - 001 

Documente tnregistrate la Primaria Sectorului 2 

Tnregistrarc rcgislru direc1ie 

inregistrarc registru serviciu 

Analizarea ~i repartizarea document el or de Clitre Sef Serviciu 

9 
Ancxa I 

lntocmire documente 

Verificarea si semnarea rlispunsurilor de c1llre Scf Serviciu 

Verificarea si semnarea acestora de c3tre 
~------+ Director +---

Verificarea $i semnarea 
rlispunsurilor de clitre 

Primar/SccretarNiceprimar 

Transrnitere raspuns catre 
petenl 

Operare Registru ic$irc 

Operare Intranet 

Arhivare 
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ROMANIA 
Municipiul Bucure,ti 

Primaria Sactor 2 
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Anexa I 
9.1 DlAGRAMA FLUX PS 2 - J1 L - SGC - 002 

Verificarea in teren a problemelor 
scmnalale prin sesizari sau in urma 

conlroalelor inspectorilor sac • 
lntocmirca Notei de 

Constatarc 

i 
Nota de Constatare 

{ 

I ~V 
, ~ Prezentarea Notei de Constatarc 

~ Scfului de Serviciu 

~ 

' 
~~ 

Semnarea Notei de Constatare de (~ 
catre Scful de Serviciu ..) 

~ ) 
, 

~' 4. ~ - -
~ 

Arhivarea Notei de C6nstatarc de 
catre inspectorul cal\ a ·r?tocrnit-o 

<· .) I--

.I') ) -
,,. 
v 
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ROMANIA 
Munlcipiul Bucure§-ti 

Primaria Sector 2 
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Anexa I 
9.1 DIAGRAMA FLUX PS 2 - PL - SGC - 003 

Sesizari scrise cu numar de inregistrare care intra 
in Primaria Sectorului 2 

Reclamatii lclcfonice, 
auloscsizari 

Verilicarea problemelor semnalate in leren 

lntocmirca Notei de Constalare 

lnlocrnirea sornaliei conform legislaliei in vigoare 

Vcrilicarea corectitudinii somatiei din puncl de vedere 
legal de catrc Scf Scrviciu 

fnrcgistrarca in Regislrul de lesiri 

Expedierea cu confimiare de primire 

Primirea conlirrnarii 

Unnarirea solutionarii problcmclor conform somatiei 

,. 
Aplicarea sancliunilor in caz de ncconformare 

inlocmire rllspuns petent cu masurile luate (daca 
estc cazul) 

Nola de Conslatare 

v Somalia 

Rllspuns petenl 

Trimitere raspuns calre pelent •~1---------' 
I 

· ---------- --' 



ROMANIA l 
Municipiul Bucurefiti 

Prirnfuia Sector 2 
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Anexa J 
9.1 DIAGRAMA FLUX PS 2 - PL - SGC - 004 

ldentificarea problemelor in 1eren 

ldemificarea persoanelor care au sllvar~ i l con1raven1ia 

f ntocmirea Notei de Constatare Nma de Constatare 

fnlocmirea Procesului Verbal de Con1raventic 
Proccsul Verbal de Contraventic 

in 3 exemplare 

Nu 

Semnarea Procesulu i Verbal de 
Contraven\ie de clltre manor 

Procesul Verbal de Contraven\ie scmnat 
de cl'ilre martor in 3 exemplare 

Expcdierea prin posta a exemplarului 2 
al Procesului Verbal, cu confirmare de 

primire 

Inmflnarca Procesului Verbal de 
( Contraven1ie persoanei lizice sau juriclice 

amend ate 

Aducerea la cuno~ti nta prin alisare I a 
scdiul sau domiciliul conlravenientului a 

Procesului Verbal 

Transmilerea celui de al treilea exemplar al procesului verbal clltre organele lcritoriale specializate in 
un11arirea si incasarea crean\elor unde contraveniemul isi are sediul social sau domiciliul. 

Arhivarea Procesului Verbal de clllrc 
inspcctorul care I-a intocmit 



r ......... . 
! 

fntocmire Rllspuns 
adrese OES, 

Solicitan 
contravenient 

ROMANIA 
Municipiul Bucure~ti 

Primaria Sector 2 
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ANEXA 1 
Diagrama flux a procedurii de lucru nr. 6 

CENTRUL DE RELATII CU PUBLICUL 
Primirea ~i inregistrarea CPA, OPA, CPV; ADRESE OES 

omECTlA lNVESTITD SERVICil 
PUBLICE 

Rcoartizarc lucrare 

SGC 
Rcpart iLare lucran pe agenti constatatori 

Responsabil gestionare PVCSC 
Introduce PVCSC in baza de date 

Agcnti constatatori din cadruJ SGC 
Transmi tere PVCSC 
EXEMPLARUL3 

DJ-SLCA 
Trans mitere adrcse 

informarc + contesta\ ie 

Necontestate 
nenchi1a1e 

:....------------ -tr Interogare baza de date 
Contcstate in terrnen Centralizare amenzi 
sau achitatc 

lntocmire documente 
transmitere executare silitli 

Transmitere situatie 
contraventii 

• Directori 

~efi comparti mente 

• Agcnti constatatori 

• 

I nu 

Arhivare 
PVCSC 

Alte institutii: 
• DVBLS2 

1~· ············· 

Transmitere la Organe Teritorialc de 
Executare Silita, Contravenicnt 

Arhivare 
adrese de 
inaintarc 
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Anexa L 
9.1 DIAGRAMA FLUX PS 2 - PL- SGC - 007 

Vcrificarca in tcrcn a 
problemelor scmnalatc prin 
sesizari sc1ise sau telefon ice 

i 

~ ldentilicarea opcratorului de salubritate 

! av 
Verilicarea documentelor spccifice ~~ 

I .... N 
+ 

I I 
f ntocmirca Notei de Constatare I Noia de Constetarc 

I 
... ;(. 

Prezentarea Notei de Constatare 
Sefului de Serviciu 

i " Semnarea Notei de Constatare de 
catre Seful de Serviciu 

(')'""' l 
Prezcntarea problemclor semnalate de catre 

Seful de Serviciu Directorului Directiei 
~ 

{ .) 

I -+,. 
fn tocmi rea Somatiei sau a Somatic sau Proces 

Procesul Verbal de Constatare a . Verbal de Constatare a 
Contravcntii lor Contraventiilor 

' ) ----- I 

f ntocmire rllspuns petent I ,,. 
I , 

(daca este sesizare scrisa) ~------------------------------~ ------ , 
I 
I 
I 
I 
I 

.I . 
Ar hi varea docu men tel or 

--
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Anexa l 
9.1 DIAGRAMA FLUX PS 2 - PL - SGC - 008 

Vcri ficarea in teren lucrari lor de imrctincrc si rcparatie a retelelor de 
utilitati publice, a stra1J lor si trotuarelor 

ldentificarea executantilor lucrarilor 

Vcrificarea documentelor specifice 

NU DA 

Tntocmirea Notei de Constatare 

'-' Nota de Cpnst~are 

'\., ) 

Luarea in evidenta si 
monitoriz.area luerarii 

Prezentarea problemelor semnalate de cat re 
Seful de Scrviciu Directorului Directiei 

(_) 

!ntocmirea Somatiei sau a 
Procesul Verbal de Constatare a Somnlie sau Proces 

Contraventiilor 
. Verbal de Constntarc a 

Contravcntiilor 

('-,,.I 
-<~ ---.-.__ 

I 
I 

fn tocmi re r!lspuns pctent 
I 

~ -------- - - - -------------------~ 
(daca este sesiz.are scrisa) ---------- ., 

I 

). 
I 

/' 
I 
I 

~v 
I • ·~ 

Arnivarca documcntelor 

>---
'--
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Anexa l 

DIAGRAMA FLUX PS 2 - PL - SGC - 009 

Operator servicii de deszapezire $i combatere a poleiului 
Transmiterea ci\tre PS2 a programului de deszapczire 

NU PS2 - Primar 
Sector 2 

Aproba Programul 
de dcszapczirc 

DA 

Transmiterca programului de deszapezire catre PMB 
pentru avizare pana pc 15 octombrie I---+ 

~ 
Primarul General al Municipiului Oucure$li 

~ 

Emiterea Dispozitiei de Primar privind programul de r 

masuri $i ac\iuni deszapezirc 

l 
Primarul Sectorului 2 

Programul de dcszi'lpezire 
aprobat $i avizat 

Dispozitie privind programul de 
masuri $i ac\iuni deszapezire 

- -
DispoziJic privind infiintarea 

Emiterea Dispozitiei de Primar privind infiintarea comandamcntului de deszapezire f-4 
comandamentului de deszapezire 

! 
PS2 Actul AdiJional privind act ivitli\i le de 

Semnarea Actului Adi\ional privind activiUl\ile de deszapezire 
_. 

deszlipezire $i combatere a poleiului 
$i combatere a poleiului 

l 
SGC Fi$e de constatare a existentei 

Vcrificarea utilajelor de deszapezire ale operatorului de r--+ utilajelor in ac\iunela$lCptare 
salubritate inccpand cu data de 15 noicmbrie -

i Proces verbal confirmarc utilaje in 
Scmnarea procesului verbal de catre Directorul DSP $i Seful de Serviciu SGC r ac\iunela$leptare 

l 
Directorul DSP 

intocmirea si semnarea noteijustificativc privind .......... 
Nota justificativli privind valoarea 

valoarea financiara a lucrarilor cfcctuatc financiara a lucrarilor efectuate 

~ 
Dircctorul DSP $i Seful de Serviciu SGC pun 

viza ,.bun de plata" pc factudl 

+ 
Transmiterea notei justificative, a proccsului verbal de confim1are a lucrarilor si a fiselor de 

constatare, in primele l 0 zile ale lunii urmatoare, ci\trc SBL-CFP din cadrul DE. 

i 
Arhi varca documenta\ici 

1---
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Diagrama flux PS2-PL-SMECE-003 Anexa 1 

. 

lnspectorul SMECE 
· preia docurnentatia de execu\ie, autorizatia de 

con truc~ie si bazc de date de la DACP ~i 
SRAP 

lnspectorul SMECE 
solicit11 prin adresa de la SRAP lista cu proprietarii cc de\ in spa\ ii, care 

prin construc\ic, rcspectiv prin autoriz.a\ie ulterioar11 au alt11 destina\ie decat 
cea de locuintli, contract de mandat ~i act adi\ional la contract (copie), date 
de contact persoane irnputemicite din cadrul asociatiei de proprietar 

+ 
lnspectoruJ SMECE 

. preda documeata\ia de execu\ie c11trc constructor, 
dirigintele de ~antier ~i asocia\ia de proprietari pe 
baza de proces - verbal de predare prim ire 

I . 
lnspectorul SMECE -· convoac11 prin adresa scris11 to\i foctorii 

~ 

Proces - verbal 
de predare 

primire 

Adresa intema 

Proces - verbal 
~ de predare 
r 

primire 

J 

_J Proces-vcrbal predare -I primirc amplasament I 
implica\i pentru predarea amplasamentului 

~ pe baza de proces-verbal predare 
Adres3 extcmli _J • 

lnspectorul din cadrul SMECE cornpleteazA 
forrnularul lnspcctoratului Teritorial In J Anun\ de 'incepere a 

Construc\ii iar acesta este notilicat ffC ~i o 
· 1 I ucrAri lor( formular ITC) 

copie estc transmisli constructorului 

... 
Constructorul va depune la lnspectoratul Teritorial in Construc\ii , 

in copie, autoriza\ie de constructie, anunt incepere lucr11ri ~i 

Programul de faze detcrminare pcntru avizarc 

+ 
Constructoml va transrnite dovada depunerii actelor 

~i programul de control in faze detenninante avizat 
de !SC la SMECE 

• lnspectonil din cadrul SMECE emite Ordinul de 
incepere a lucrlirilor (scmnat de clitrc $efScrviciu _, Ordinul de incepere lucr11ri I 

SMECE, Director DSP, Viceprimar) si difuzeazA copii 
ale acestora clitre constrnctor ~i dirigintele de ~anticr. 

+ 
lnspectorul SMECE ernitc Ordin de incepcre a 
lucrArilor de eonsultanta ~i dirigen\ie de ~ntier r-. Ordin de incepcre lucrAri - I (semnat de clitrc, $ef Scrviciu SMECE, diriginte de ~antier 
Director DSP ~ i Viccprimar si difuuaz11 copii 

ale acestora catre toate pliftile semnatare 

+ 
lnspectorul SMECE tra1t~mite adresli c11tre ~ Adresa extern~ 

- 1 
constructor pcntru revizuirea ~i actualizarca 
graficului de execu\ie. Constructorul depune ~ I 

noul grafic la registratura PS2 . 
, 

Grafic de executie 

... 
Page I of 4 

I 
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lnspectorul SMECE urmAr~te ~i veri lica 
lucrarile de reabilitare termicli primind de la 

constructor documentclc de calitatc si rapoartclc 
de progres lunare 

lnspectorul SMECE vcrificli dacli executnntul a respeclat 
termenul de incepere a lucrllrilor; dacll exccutnntul intar.lie 
inceperea lucrlirilor inspectorul SMECE ii notificll in scris 

pentru stabilirea unui nou tcnncn 

Exccutantul ~i consultantul transmite situatii le de 
lucrllri clitre SMECE cu adresli de inaintare in vederea 

vcrilicllrii conformitlltii acestora cu oferta tehnicli 
depusll in cadrul licitatici 

lnspectorul SMECE anuntri execulantul, prin 
adresri scris.'I ell poate emite factura. Consultantul 

depune la SSRP factura + documentul 
justificativ/raponul de activitate 

lnspectorul SMECE va intocmi un proces 
verbal de receptie a servicijlor prestate 

Situatia de lucrru-i este semnatll de clitrc inspectorul SMECE, 
contrasemnata de Sef SMECE ~i Director DSP ~i este trimjsll 
impreunli cu factura aferentll la Direc\ia Economicli, cu adresa 

intemi'i. DE transmitc periodic critre SMECEsituatia plllti lor 
efectuatc. 

Transmiterea deconturilor j ustificati ve lunare clitre 
MDRAP penlru obiectivele finantate, partial, din 

fonduri alocate prin Programe ale MDRAP. 

Documentele de ca Ii tale 

Rapoartclc de progre~ lunare 

Adrcsll extern!\ 

Adres1\ de inaintare 

Adresll extcma 

Factura + documentul 
justificativ/raportul de activitaie 

Proces verbal de rccep\ie a 
servicii lor prcstate 

Adresll intemll 

Deconturi justificative 

lnspcctorul SMECE emite Ordin de sistare a lucrllrilor 
~ - - - - • (scmnal de clltrc Director Directia Servicii Publice, 

NU 

L-----------

Viceprimar) 

lnspectorul SMECE difuzeall'I copii ale 
Ord inului de sistare a lucrllri lor 

clitre toate pllr!ile interesate 

Ordin sistarc lucrllri 
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~ 
Constructor ~i Dirigintele de ~antier emit o 

Notli de constatare I notli de conslatarc in teren, Ii ind lransrnisa ~ 
clltre SMECE prin adresa scrisli . 

... 
lnspectorul SMECE tmnsmilc o copie a nolei de Memoriujustificativ + dispozi tii de 
constatare clltre proiectant, urmand ca accsta sli --- $antier + liste de canlilllli de lucrari 

intocrneascll memoriu justificaliv, dispozitii de ~tier ~i suol imcntare 
liste de cantitliJi de lucrliri suplimentare, insu~ile de ~ -

clirieinlele cle AAntier 

• 
lnspectoml SMECE transmite documentcle 

mentionate mai sus clllre DACP, cu adresa de H Adresa intemaj 
inaintare in vedcrca incheierii actelor 

adi\ionale 

• 
Dupll incheierea actelor adi(ionale lnspectorul 

SMECE cmile Ordinul de reincepere a 
execu\iei lucrllrilor (semnat de clitre, ~ef _. Ordin de reincepere 

Serviciu SMECE, Director DSP $i Viceprimar) execu!ie lucrrui 
iar copiile acestuia sunt difui.ate clilre -constructor ~ i dirigintele de $Mtier 

.. 
Conslructorul+ dirigintele de $Silt ier + proiectantul 
lntocmesc Cartea tebnica, iar aceasta este veri ficatll ~ Cartea~ 

de reprezentantul lSC in comisia de recep1ie 

... .,L Adresa extem li I lnspectoml SMECE solicita prin adresa 
Proiectantului sll depunll, la Centrul de Rela!ii cu 

Publicul al PS2: raportul de prczentare a lucrlirilor de Raportul de prezentare a I reabil itarc lcrmicll + certificatului energetic. 
~ 

lucrllrilor de reahilitare 
Proiectantul depune documentele solici tale la Centrul 

de Rela\ii cu Publicul 
~ Certi ficatul energetic I 

~ 
Inspectorul SMECE transmilc ccrtificatul energetic pria J 

J adresa de inaintare DUCGT -1 Adresli intema 

l 
lnspcctorul SMECE intrun~te Comisia de receptive si invita: 

constructorul, proiectanlul, auditoru l energetic, 
reprezcmantul Asocia(iei de propriclari $i dacll este cazul, un 

rl'nrl'7Pnf :mt IS I J ... 
Membrii comisiei ~i invi1a1ii intocmesc ___. Procesul-verbal de rcccp\ic 

procesul-verbal de recep1ie la terminarea la terminarca lucrllrilor 
lucrllrilor 

+ 
Cons1ructorul solicila in scris H Solicitare .J restiluirca unei pilr\i (70%) din 

garantia de bunli cxccu1ic 

't 
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lnspectorul SMECE va intocmi o ad.resii de 
inaintarc a solicitl!rii c.!trc DE 

lnspectorul SMECE completeazli cartea tehnica cu 
documentele afercnte rcceptiei ~i o predll Asocia\iei de 
proprietari spre pAstrare ~i actualizare 

Jnspectorul SMECE Yntrune~te Comisia de recep\ie 
finalll ~i invita: constructorul, proiectantul, dirigintele de 

samieqi reprezentan~ i Asociatici de proprietari. 

Membrii comisiei $i invitatii intocmesc procesul-verbal 
de recep\ie finnla 

Constructorul solicita in scris restituirea garantiei de 
bunll cxecu\ie 

lnspectorul SMECE va intocmi o ad.resll de 
inaintare a solicitl!rii clltre DE 

Arhivarea documenta\iei de executie 
(original/copie) se realizea:zll in cadrul 
DSP - SMECE pe liecare obiectiv $i 

contract in parte. 

Adrcsa interna 

Proces - verbal de 
predare primire 

Procesul-verbaJ de 
recep1ie finala lucrl!ri 

Adresa interna 



Anexa 1 
Diagrama flux a procedmii or. 004 

PrimarulNiceprimarul 
Primirea ~i redirectionarea clitre DSP a mesajelor care contin sesizari 

privind calitatea lucrarilor de reabilitare tem1ica 

Directoru l DSP 
Analizarea sesizarilor primite ~ i transmiterea acestora ~efului SMECE spre solu\ionare 

$eful SMECE 
Analizarea sesizarilor primite ~i repartizarea lucrarilor catre persona tut de executie, 

dispunand efectuarea controalelor pe ~antier de clHre ace~tia. 

Personalul de execu\ie din cadrul SMECE (inspectorii de zona) 
Verificarea ~i anaLizarea sesizarilor primite 

Convocarea membrilor comisiei pentru deplasare in teren 
... 

Membrii comisiei 
Deplasare in teren, veri ficarea lucrarilor de executie confonn proiectului ~i a 

caietului de sarcin i, ~i constatarea neconfonnitaplor existente 
intocmirea Procesului verba l 

... 
Diriginti de ~antier 

lntocmirea ~i transmiterea catre SMECE a stadiului fizic (saptamanal) ~i 
raport de constatare asupra calitatii lucrarilor, a neconfom1ita~lor constatc 

~i stadiul eliminarii lor (lunar). 

... 

Proicctantul 
Transmiterea catre SMECE a soluti ilor la neconformitatile constatate In tcrcn 

$eful SMECE ~i personalul de execu\ic din cadrul SMECE 
Unnarirea derularii ac\iunilor de remediere 

1ntocmirea/verificasrea/semnarea Rapoartelor privind stadiul lucrarilor de 
reabilitare ~i transmiterea acestoracatre superiorii ierarhici 

$eful SMECE 
lnitierea lntocmirii documenta\iilor economice (daca este cazul) ~i inaintarea accstora 

clitre DACP, In vederea incheieri unor acte aditionale. 

Personalul de execu\ie din cadrul SMECE $eful SMECE 

Adrese 
externe 

Proces I 
ver~ ------

r .... Stad·~~·· n:ric--i 
: i 

..•.•... -...... -······ ·' 

Raport de constatare \ 
_. .... --.. ·' 

~.. ·-· ..... - _._ ... 

Adresli I 
cxte~ 

Dispozi\ii de ~an tier 

n!:~:~~~~ _J 
.......... -......... . 

Rapoarte 
stad iu lucrari 

Tine eviden\a tuturor neconformitlitilor constatate In teren, In 
vcderea solu\ionlirii pana la receptia la tcrminarea lucrliri lor 

Propune masuri de sanctionare (conform clauzelor 
contractuale) atat a firmelor de consultantli/dirigcntie de S!Ulticr 

Propune mlisuri de recuperare a eventualelor 
daune ~ i le lransmite la DE ~i DJ 

Adrese 
inteme 



• 
SSRP 

Expediere documente 

DSIAE 
Editare atestate administratori 

• 
• 
• 

Diag.-ama flux a PS2-PL-SRAP-001 

PE TENT 
Depunere cerere + documente anexe in vederea 

obtinerii atestatului de administrator 

SSRP 
Ynregistrare solicitare in sistem INFOCET 

+ 
Dircctia SERVICII PUBLICE 

Repartizarea solicitari i 

Anexa 1 

Scrviciul Relafii cu Asociatii de Propdetari 
inregistrare solicitare in Registrul Serviciului 
verificare documente ancxc cercrii 

ln~tiintarc 
complctare dosar/ 
participare examen 

elaborarea ln~tiintarii de completare a dosarului/de participarc 
la examen 

DIRECTOR DSP 
• veri ficarea, semnarea ~ i parafarea documentelor create 

• 
• 

• 
• 

• 
• 

l 
Serviciul Rclatii cu Asociatii de Proprictari 

• lntocmire borderou pentru expediere 

Comisie de atestare administratori 
organizarea examenului de atestare 
intocmirea de ciitre comisia de atestare a testelor scrise i;i a celorlalte 
documente necesare examin11rii 

, 

sustincrea exarnenului scris pentru ob~inerea atestatului de administrator 
corectarea testelclor sense confonn barcmurilor stabilite de comisia de 
atestare ~i comunicarea rezu ltatelor c11tre participanp 
sus1inere interviu (persoanele care au absolvit testul sens) 
comunicarca rezultatelorln urma intcrviului 

l 
Serviciul Rclafii cu Asociatu de Proprietari 

• Efectuarea demersunlor de Tntocmirc a atestatului penlru pcrsoanelc care au 
absolvit examenul de atestare 

• Numerotarea aceslora prin trecerea acestora in registru de evident11 a 
atestatelor de administratori imobile 

• Contrasemnarea atcstatclor de Primarul Sectomlui 2 
• f n~tiintarea prin intermediul po~tei a persoanelor care au absolvit examcnul 

cu privire la data ~i locul inman11rii respectivului atestat 
• Organizarca fcst ivitatii de inmanare a atestatului de administrator 
• inmanarca atestatelor de administratori imobile pe baza de semnl!t11r1I 

l 
Arhivarca 

documentclor 

i-. 

i+ 

i+ 

Teste sense + 
documente 
necesare 

exarninilrii scrise 
~i interviului 

~ 

Atestat 
administrator 

'"•';;J inm!lnare alestat 

Lista 
administratori 

atestati 
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Diagrama flu x a PL 003 

PETENT 
Dcpunere sesizare 

~ 
SSRP 

lnregistrare solicitare + repartizare catre DSP 

~ 
Dircctia SERYICll PUBLlCE 

Repartizare solici tarc catre SRAP 

i 
Serviciul Relati i cu Asociatii de Proprictari 

• inregistrare solicitarc 
• reparlizare solicitare calre personal executie 

Analizare aspectelor ment ionate in sesizare 

Yntocmire raspuns petenl ~i asociatie de 
proprictari 

NU 

Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari 
• intocmire bordcrou pentru expediere 
• transmitere raspunsuri catre petent sau asocia\ie de 

proprietari 

Arhivare 
documentatie 

Anexa 1 

Rcgistrul de intrare­
ie~ire SRAP 

--~ 

Raspuns petcnt 

Raspuns asociatic de 
proprietari 

Borderou 



Diagrama flux a PL 006 

PET ENT 
Depunere sesizare 

i 
Serviciul Secretariat ~i Relatii Publice 

inregistrare solicitare+ rcpartizarc catre DSP 

+ 
Di rectia Scrvicii Publice 

Repartizare solicitare catre SRAP 

SRAP 
• 1nregistrare solicitare In Registrul de intrare-ie~ire al serviciului 
• Analizeaza sesizarea 
• lnvitarea reprez.entantul ui asociaiiei pentru verificarea documenlelor 

solicitate 

Efoctuarea veri licarilor financiar-contabile 
Elaborare nota de constatare 

intocmirea raspunsului catre petenl ~i a adresei calre 
asocia\ie 

NU 

Urmarirea implementarii masuri lor 
mentionate in Nola de constatare 

Mdsuri neimplemcntate 
1ntocmire ~i transmitere PV de sanctionare 

Arhivare 
documcntat ic 

Masuri 
implementate 

Registrul de 
intrare-i~ire 

SRAP 

Anexa 1 



Anexa 1 

Diagrama flux de lucru a procedu1·ii nr. 004 

PETE NT 
Depunere solici tare indrumare 

i 
Set-viciul Secretariat ~i Relatii Publice 

Tnregistrare solicitare $i reparlizare catre DSP 

l 
Directia Servicii Publice 

• repartizare solicitare clltre SRAP 

• 
Serviciul Relatii cu Asociatii de 

Proprietari 
• lnregistrare solicitare In Registrul de intrare-iC$ire SRAP 

• analizarea aspecte lor si stabi lirea cadrnlui legal de Registru l de intrare-

I solu\ionare+ solicitare informa\ii directii PS2, dacll cste i---. ie$ire SRAP 
cazul 

• elaborare rlispuns catre petent/adresa direcfii PS2/adrese If-
institutii publice/ fornizori util itati 

~EF SRAP /DIRECTOR DSP 

rl Adresa intema l • verificarea documentelor create 

• semnarea $i parafarea docwnentelor 

Rllspuns petent I 

1 Adresll extema l 
Seniciul Relatii cu Asociatii de 

Proprietari 
• intocmirea borderoului pentru expediere 

~ INSTITUTJI PUBLICE 

• rezolvare sesizari. 
conform competentelor 

Serviciul Secretariat ~i Relatii 

u Pub lice FURN IZORJ LJTILITATI 

L Expedierea documentelor catre ·- i---. • rezolvarca sesizAri Arhivarea lucrarii 
petcnt/institu\ii publice/fumizori utiJita\i conform competentelor 

~ PETE NT 
• f n~t i in\are/raspw1s 
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Ancxa 1 
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- Semneaza contractul 
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- Preda catre SUDC dosarul achizi\iei 

SUDC 
- monitorizeazA respectarca clauzelor din 
contract 
- colaboreaza cu direcfiile PS2 

DACP-SUDC 
- Emite ordinul de incepere a prestfili i serviciilor 

SUDC 
- Transmite ordinul de incepere prestatorului 

(fax, e-mail) 

Direc\iile PS2 
- intocmesc rcferatul 

Proces verba I 

Contract furn izor 

Angajamente financiare 

Oferta financiara, tchnicll, 
caiet de sarci.n i 

Adrese inteme pcntru comenzi 

Ordin de incepcre 

Ordinul de incepcre 

l ______ _ 

DACP-SUDC 
- Pr im~te referat 
- emite ~i semneazll comanda 

DA Referat din partea 
compartimentului solicitant 
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DACP-SUDC 
- transmite catre DE comanda, referatul ~i 
angajamentele nebugetate 

Director DE 
- semneatii comanda, referatul ~ i 
angajrunentele nebugetate 

Magazionerul 
- Prime~te articolele livrate de fi.imizor 

DA 

Furnizorul 
- inregistrcaza factura 

DCCRI-SSRP 
- transmite factura catre DACP-SUDC 

DACP-SUDC 
- transmite o copie dupa factura 
cornpartimentului solicitant 

Angajamente bugetate 

NTR 

Copie factura 
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Comisia de recep\ie Copie proces verbal 
- emite procesul verbal de recep\ie ~i transmi te ~ de recepfie ~ 

cltre SUD UC o copie a acestuia 

l 
SUDC 

- verifica factura ~i cmite nota de J Nota de fundamentare 

fundamentare 
~, 

i 
Responsabil contract +SefSUDC 

- semneazli nota de fundamentare 

+ 
Director DACP 

- avizeaza nota de fundamentare 

~ 
Director DACP 

- certi fica facturile cu "bun de plata" 

+ 
DACP-SUDC 

- transmite catre DE factt1ra inso\ita de procesul verbal, _I Adrcsa intema 
angajamentele de platli (anexele I ~i 2 la OMFP 1792/2002), ~I 

copia dupa contract, NlR ~i adresa intemli pentru decontare 

~ 
DE 

- scade numarul de inregistrare al 
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Fumizorul 
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~ l 

l 
DACP-SUDC 

~~ - deblocheaza garan\ia 
- transmitc adresa catre DE 

i 
Documentele sunt arhivate de clitre 
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1. SUMAR EXECUTIV 

1.1 Scopul documentului 

Scopul documentului este de a documenta modalitatea de repartizare a personalului 

In institutie $i a organigramei existente, noua structura $i noua modalitate de 

repartizare a personalului In funqie de noile instrumente informatice ce urmeaza a fi 

implementate. 

1.2 Aria de acoperire 

Modalitatea de repartizare a personalului in institutie $i a organigramei existente, 

( noua structura $i noua modalitate de repartizare a personalului in funqie de noile 

instrumente informatice ce urmeaza a fi implementate a fast efectuata pentru fluxuri 

de lucru din cadrul urmatoarelor Direqii din cadrul Primariei Sector 2 Bucure$ti: 

• Direqia Relatii Comunitare 

• Direqia Urbanism- Cadastru $i Gestionare Teritoriu 

• Direqia Administratie Publica Locala 

• Direqia Achizitii $i Contracte Publice 

• Direqia Servicii Publice 

1.3 Documente referite si anexe 

Anexa nr. 1 - Organigrama PS2 17.05.2019.pdf 

1.4 Definitii ~i abrevieri 

Defini~ii 

Audienta reprezinta un instrument de mentinere a legaturilor intre institutie ~i 

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

strainatate, organizatii non-guvernamentale). 
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Abrevieri 

SSGA 

PL 

MMC 

PS 

BCIMC 

ROI 

ROF 

PS2 

NR 

HG 

HGR 

SCIM 

RGD 

SCIM 

SMC 

SRRP 

DC CR I 

RAC 

SADU 

DUCGT 

PUG 

PUZ 

soft [e.manon} 

Serviciul Secretariat General, Audiente 

Procedura de Lucru 

Manualul de Management al Calitatii 

Procedura de Sistem 

Biroul Control Intern $i Managementul Calitatii 

Regulamentul de Ordine Interioara 

Regulamentul de Organizare §i Funqionare 

Primaria Sectorului 2 

Numar 

Hotarare de Guvern 

Hotararea de Guvern a Romaniei 

Sistemul de control intern managerial 

Responsabil Gestionare Documentatie SCIM $i SMC 

Sistemul de control intern managerial 

Sistemul de management al calitatii 

Serviciul Registratura $i Relatii cu Publicul 

Directia Calitate, Comunicare §i Relatii Internationale 

Responsabilul cu Asigurarea Calitatii din cadrul Directiei 

Serviciul Autorizare §i Documentatii Urbanism 

Direqia Urbanism, Cadastru ~i Gestionare Teritoriu 

Plan Urbanistic General 

Plan Urbanistic Zonal 

Analiza privind modalitatea de repartizare a personalului 
in institutie ~i a organigramei existente 

Pagina 6 



PUD Plan Urbanistic Detaliu 

POT Procent de Ocupare a Terenului 

CUT Coeficient de Utilizare a Terenului 

PSI Protectia $i stingerea incendiilor 

I.I Intreprindere individual 

I.F intreprindere familiala 

S.C. Societate Comerciala 

P.F.A Persoana fizica autorizata 

REM Registru evidenta mopede 

SFFC Serviciu Fond Funciar Cadastru 

GIS Sistem informatic geographic 

TP Titlu de proprietate 

DJLCA Direqia Juridica, Legislatie, Contencios Administrativ 

REL Registrul de evidenNa lucrari, acte 

RDT Registru deplasari in teren 

RER Registru evidenNa revendicari 

RA Registrul Agricol 

RECP Registru EvidenNa Certificate de Producator Agricol 

RENP Registru evidenNa numere postale 

PVAC Proces verbal de afi~are convocator 

PH Proiect de hotarare 

HCLS2 Hotarare a Consiliului Local Sector 2 

PVSCLS2 Proces verbal de ~edinta CLS2 

PVAPVCLS2 Proces verbal de afi~are a Procesului verbal de ~edinta 
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PVAHCLS2 Proces verbal de afi~are anunt public hotarari CLS2 adoptate 

APHCLS2 Anunt public privind hotararile adoptate In ~edinta CLS2 

DAPEE Direqia Administratie Publica ~i Evidenta Electorala 

DVBL Directia Venituri Buget Local 

BVC Balanta de venituri ~i 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 Comun International privind Achizitiile Publice 

SEAP/SICAP Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice 

PAAP Programul Anual al Achizitiilor Publice 

UCVAP Unitatea pentru Coordonare ~i Verificarea Achizitiilor Publice 

ANRMAP Autoritatea Nationala pentru Reglementarea ~i Monitorizarea Achizitiilor 

Publice 

CNSC Consiliul National de Rezolvare a Contestatiilor 

JOUE Jurnalul Oficial al Uniunii Europene 

SEAP Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice 

ITC 

SCF 

DSIAE 

SSRP 
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Inspectoratul Teritorial in Construqii 

Serviciu Contabilitate Financiar 

Direqia Sisteme Informatice ~i Administrare Echipamente 
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2. Analiza privind modalitatea de repartizare a 

personalului in institu!ie ~i a organigramei 

existente 

2.1 Organigrama existenta 

Organigrama existenta a Primariei Sector 2 este specificata in Anexa nr. 1 -

Organigrama PS2 17 .05.2019.pdf. 

2.2 Analiza privind modalitatea de repartizare a personalului 

institutiei - Directia Relatii Comunitare , , , 

2.2.1 Fluxuri Registratura 

2.2.1.1 inregistrarea corespondenfei depusii personal de 

ciitre petent la ghi~eu conform O.G. 27 /2002 cu 

modificiirile ~; completiirile ulterioare 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI 

Primar 

Viceprimar 

Secretar 

Arhitect Sef -

Directorul Direqiei - Coordoneaza $i urmare~te activitatea serviciului, a modului cum 

sunt inregistrate $i expediate documentele in cadrul institutiei. 

$eful Serviciului: 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea serviciului, modul in care sunt inregistrate 

petitiile $i modul de arhivare a borderourilor contrasemnate. 
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• Urmare~te solutionarea ~i redactarea In termen a raspunsurilor la nivelul 

serviciului. 

Personalul de executie 

• Verifica continutul petitiei ~i identitatea persoanei care depune petitia In vederea 

lnregistrarii. 

• lnregistreaza petitia. 

• Printeaza bonurile continand numarul de lnregistrare. 

• Transmite electronic numerele acordate petitiilor lnregistrate catre 

compartimentul specializat in funqie de obiectul lor. 

• Inmaneaza un ban continand numarul de lnregistrare petentului, iar celalalt ban 

este ata~at petitiei. 

• Depozitarea fizica a petitiilor pana la sfar$itul zilei. 

• Listeaza borderoul continand petitiile lnregistrate pe fiecare compartiment de 

specialitate. 

• Verifica existenta fizica a petitiilor inregistrate. 

• Semneaza $i completeaza numele ~i prenumele in clar pe borderoul de predare 

dupa verificare. 

• Listeaza un alt exemplar de borderou pentru compartimentul de specialitate. 

• Reprezentantul compartimentului de specialitate, semneaza ~i completeaza 

numele $i prenumele in clar pe borderoul de primire dupa verificare ~i preia 

lucrarile. 

• Reprezentantul SSRP prime~te borderoul contrasemnat ~i completat cu numele $i 

prenumele In clar de la compartimentul de specialitate. 

• Arhiveaza borderoul de primire semnat de catre reprezentanti compartimentelor 

de specialitate. 

RAC 
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• Colaboreaza cu ~eful de serviciu la elaborarea ~i revizuirea PL. 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu. 

• Informeaza directorul direqiei ~i personalul de executie din cadrul serviciului 

despre actualizarea PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

2.2.1.2 inregistrarea corespondentei speciale adresata 

Primiiriei Sectorului 2/expediatii de ciitre Primiiria 

sectorului 2 

AUTORITATE ~I RESPONSABILITAJI: 

Primar -

Viceprimar -

Secretar 

Cabinet Secretar: 

• Primirea pe baza de borderou a corespondentei neclasificate de la reprezentantii 

SSRP avizati; 

• Transmiterea electronica a lucrarilor neclasificate catre SSRP; 

• Transmiterea fizica a lucrarilor neclasificate cu rezolutia Secretarului Sectorului 2 

pe baza de borderou; 

• Arhivarea borderourilor cu semnatura reprezentantului SSRP avizat. 

Secretar: 

• Primirea personal a corespondentei clasificate ,,secret de serviciu" de la 

reprezentantii SSRP avizati; 

• Deschiderea ~i verificarea corespondentei clasificate ,,secret de serviciu" primita 

de la reprezentantii SSRP avizati ~i semnarea de primire In borderoul primit de la 

curierul special (SRI) (ex. nr. 1), prezentat de catre reprezentantii SSRP avizati; 
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• Repartizarea documentelor clasificate ,,secret de serviciu" la nivelul Primariei 

Sectorului 2; 

• Predarea documentelor clasificate ,,secret de serviciu" cu rezolutia de transmitere, 

personal functionarului de securitate al Primarii Sectorului 2 ~i urmarirea 

inregistrarii in ,,Registrul de evidenta al informatiilor secrete de serviciu" de catre 

acesta. 

Arhitect Sef-

Directorul Direc~iei -

$eful Serviciului 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea serviciului, a modului cum sunt inregistrate ~i 

repartizate documentele primite/expediate prin curierul special; 

• Coordoneaza ~i verifica activitatea de arhivare a borderourilor 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu/birou la elaborarea ~i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu/birou; 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca este 

cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre actualizarea 

PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare actualizare 

documentatie SMC - Cod: SSMC- ADOCSMC). 

Personalul de execu~ie SSRP avizat 

• Prime~te corespondenta de la curierul special 

• Verifica ~i semneaza borderourile continand lucrarile primite 

• inapoiaza un exemplar al borderoului curierului special 

• Separa corespondenta clasificata ,,secret de serviciu" de corespondenta 

neclasificata fara a fi deschisa; 

• Deschide corespondenta neclasificata; 
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• Separa corespondenta neclasificata pe Cabinet Secretar, Direqia de Evidenta 

Persoane ~i Direqia Venituri Buget Local; 

• Procesele verbale de amenda sunt trecute in "Registrul de corespondenta DVBL'~ 

documentatia fiind apoi preluata de catre curierul DVBL Sector 2; 

• Inregistreaza ~i transmite electronic documentele neclasificate in sistemul 

informatic catre Cabinet Secretar ~i Direqia de Evidenta Persoanelor; 

• Listeaza borderoul continand lucrarile pe Cabinet Secretar; 

• Preda fizic documentele neclasificate la Cabinet Secretar ~i documentele 

clasificate ,,secret de serviciu" personal Secretarului Sectorului 2; 

• Preda fizic documentele neclasificate la Direqia de Evidenta Persoane; 

• Preda fizic procesele verbale de amenda pe baza de semnatura in ,,Registrul de 

corespondenta DVBL''; 

• Preia documentele neclasificate cu rezolutia de transmitere a secretariatului; 

• Arhiveaza borderoul contrasemnat Cabinet Secretar ~i de Secretarul Sectorului 2 

pentru documente clasificate ,,secret de serviciu"; 

• Transmite documentele neclasificate catre compartimentele indrituite din 

Primarie. 

Persoana responsabila cu informatiile clasificate in cadrul Primariei Sectorului 2 

(funqionarul 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; 

• Inregistrarea documentelor clasificate ,,secret de serviciu" primite de la Secretarul 

Sectorului 2 in "Registrul de evidenta al informatiilor secrete de serviciu"; 
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• Predarea documentelor clasificate "secret de serviciu" primite de la Secretarul 

Sectorului 2, pe baza de borderou pentru Direqia de Evidenta a Persoanelor §i pe 

baza de semnatura in ,,Condica de predare-primire a documentelor clasificate" 

pentru celelalte direqii ale Primariei Sectorului 2. 

• Expedierea documentelor clasificate ,,secret de serviciu" de catre Primaria 

Sectorului 2 prin curierul special (SRI): 

0 inregistrarea documentelor clasificate "secret de serviciu" intocmite de catre 

directiile Primariei Sectorului 2, se face in "Registrul de evidenta al 

informatiilor secrete de serviciu" de catre funqionarul de securitate; 

o intocmirea borderoului (ex. nr. 1 §i 2) §i plicului de expediere a documentelor 

clasificate ,,secret de serviciu" intocmite de directiile Primariei Sectorului 2; 

o Predarea documentelor clasificate ,,secret de serviciu" pe baza de semnatura 

in ,,Condica de predare-primire a documentelor clasificate secret de serviciu" 

reprezentantilor SSRP avizati, borderoului (ex. nr. 1 $i 2) $i plicului de 

expediere; 

o Operarea borderoului in 11Registrul de evidenta al informatiilor secrete de 

serviciu "§i inscrierea numarului §i datei borderoului la rubrica observatii din 

,,Condica de predare-primire a documentelor clasificate secret de serviciu" a 

fiecarui document. 

2.2.1.3 inscrierea in audientele acordate de ciitre Primarul, 

viceprimarul ~i secretarul Primiiriei Sectorului 2 ~; 

asigurarea asistentei in cadrul desfii~uriirii 

audientelor Primarului Sectorului 2 

RESPONSABILITATI: 

Primar 

• Analizeaza tabelul centralizator §i raspunsurile anexate fi$elor de audienta; 

• Participa la desfa$urarea audientelor, prezidand §edinta Comisiei de audienta; 
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• In cazul in care nu poate participa la audiente, desemneaza persoana care ii va 

inlocui ~i care va prezida ~edinta Comisiei de audienta; 

• Dispune masurile necesare solutionarii problemelor semnalate in cadrul audientei, 

atunci cand situatia 0 impune. 

Viceprimar 

• Analizeaza tabelul centralizator ~i raspunsurile anexate fi~elor de audienta; 

• Participa sau deleaga persoana din cadrul compartimentului de specialitate 

pentru a sustine audientele programate; 

• Dispune masurile necesare solutionarii problemelor semnalate in cadrul audientei, 

atunci cand situatia 0 impune. 

Secretar 

• Analizeaza tabelul centralizator ~i raspunsurile anexate fi~elor de audienta; 

• Participa sau deleaga persoana din cadrul compartimentului de specialitate 

pentru a sustine audientele programate; 

• Dispune masurile necesare solutionarii problemelor semnalate in cadrul audientei, 

atunci cand situatia 0 impune. 

Arhitect Sef: -

Conducatorul structurii subordonate direct Primarului 

Directorul DRC 

• Coordoneaza, indruma activitatea ~i modul cum sunt realizate inscrierile in 

audienta. 

$eful serviciului/biroului 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea serviciului, a modului cum sunt realizate 

inscrierile in audienta; 

• Coordoneaza ~i verifica activitatea de arhivare a tabelelor de audienta. 
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Personalul de execu~ie 

• Preia cererile (verbal, scris, electronic) de inscriere in audiente ~i 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, adresa, telefon) ~i 

problema pentru care se solicita audienta in aplicatia de audiente; 

• Transmite catre petent bonul de inregistrare in audienta (formular al SRRP, 

generat din sistemul informatic) in care sunt specificate: numele $i prenumele 

petentului, adresa petentului, persoana la care a fost inscris in audienta, data ~i 

ora de incepere a audientei, problema pentru care se solicita audienta; 

• Opereaza numerele de inregistrare in audiente $i le transmite catre structurile 

de specialitate; 

• Intocme~te fi~ele personale ale petentilor continand problemele semnalate; 

• Transmite electronic fi~ele personale catre structurile abilitate; 

• Prime~te electronic raspunsurile la fi~ele personale ale petentilor; 

• Intocme~te dosarul de audienta continand numele petentilor inscri~i la o anumita 

data, raspunsurile la fi~ele de audienta ~i le transmite catre conducerea 

institutiei; 

• Preda tabelul cu persoanele inscrise in audienta, politi~tilor locali, ce asigura 

ordinea publica in cadrul Primariei Sectorului 2; 

• Contacteaza telefonic petentii inscri~i in audienta, in vederea comunicarii orei de 

incepere a acesteia; 

• Organizeaza spatiul pentru desfa~urarea audientelor; 

• Convoaca personalul de specialitate, ce urmeaza sa participe la audienta; 

• Asigura asistenta la audientele sustinute de catre Primarul Sectorului 2; 
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• Intocme~te fi~ele de audienta, cuprinzand rezolutiile conducerii, atunci cand 

situatia o impune; 

• Transmite electronic fi~ele de audienta structurilor de specialitate; 

• Prime~te electronic raspunsurile la fi~ele de audienta inaintate structurilor de 

specialitate ~i le transcrie pe scurt in programul electronic; 

• Transcrie pe scurt, in programul electronic de audiente, raspunsul acordat 

petentului In cadrul audientei sustinute; 

• Urmare~te solutionarea problemelor semnalate in termenul legal; 

• Arhiveaza tabelele, fi~ele personale ~i raspunsurile la audienta; 

RGD: -

Alte structuri/funqii/ comisii implicate in desfa§urarea procesului: -

INREGISTRARI: 

• Bon de inregistrare in audienta, cod: SRRP-BI (formular al SRRP, generat din 

sistemul informatic) 

• Fi~a personala petent, cod: SSGA-FPP 

• Tabelul centralizator al persoanelor inscrise in audienta la o anumita data, cod: 

SSGA-TA 

• Fi~a de audienta cu rezolutiile conducerii, cod: SSGA-FA 

• Raspunsuri primite de la structurile de specialitate (daca este cazul) 

2.2.1.4 inscrierea in audientele acordate de ciitre 

conduciitorii structurilor de specialitate ~i 

Arhitectul $ef din cadrul PS2 

RESPONSABILITATI: 

Primar: -

Viceprimar: -
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Secretar: -

Arhitect ~ef 

• Analizeaza borderoul cu persoanele inscrise in audienta; 

• Participa sau deleaga o persoana din cadrul compartimentului de specialitate 

pentru a sustine audientele programate; 

• Dispune masurile necesare solutionarii problemelor semnalate in cadrul audientei. 

Conducatorul structurii subordonate direct Primarului 

Directorul DRC 

• Coordoneaza, indruma activitatea ~i modul cum sunt realizate inscrierile in 

audienta; 

• Verifica ~i semneaza raspunsul prin care i se comunica petentului data, ora ~i 

persoana la care a fost inscris in audienta (daca este cazul); 

Conducatorii structurilor de specialitate care acorda audienie 

• Verifica tabelul cu persoanele inscrise in audienta de catre reprezentantul SSGA 

(problema prezentata, adrese depuse anterior, stadiu de rezolvare); 

• Sustine audienta, prin consilierea petentului inscris in audienta. 

~eful serviciului/biroului 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea SSGA, a modului cum sunt realizate inscrierile 

in audienta. 

• Verifica ~i semneaza raspunsul prin care i se comunica petentului data, ora ~i 

persoana la care a fost inscris in audienta (daca este cazul); 

Personalul de executie 

• Preia cererile (verbal, scris, electronic) de inscriere in audiente ~i le inregistreaza; 

• Identifica problema pentru care se solicita audienta; 

• Verifica stadiul de rezolvare a petitiei scrise a solicitantului (daca este cazul); 
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• Inscrie datele petentului (nume, prenume, adresa, telefon) ~i problema pentru 

care se solicita audienta in sistemul informatic (formular al SRRP); 

• Transmite catre petent bonul de inscriere In audienta (generat din sistemul 

informatic) in care sunt specificate: numele ~i prenumele petentului, adresa ~i 

numarul de telefon, persoana la care a fost lnscris in audienta, data ~i ora de 

incepere a audientei, problema pentru care se solicita audienta; 

• Transmite borderourile continand numele petentilor ~i aspectele semnalate de 

catre ace~tia pe adresa de e-mail a conducatorilor structurilor subordonate direct 

primarului sau a persoanelor desemnate cu primirea acestora; 

• Arhiveaza in format electronic borderourile de audienta, in funqie de destinatar. 

RGD: -

Alte structuri/funqii/comisii implicate in desfa~urarea procesului: -

2.2.1.5 inregistrarea corespondentei care iese din 

institufie 

AUTORITATE ~I RESPONSABILITAJI: 

Primar -

Viceprimar -

Secretar -

Arhitect Sef -

Directorul Directiei -

• Coordoneaza ~i urmare~te activitatea serviciului, a modului cum sunt lnregistrate 

documentele care primesc numar extern. 

$eful Serviciului 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea in ceea ce prive~te modul in care sunt 

inregistrate documentele care primesc numar extern. 

Personalul de executie 
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• Inregistreaza electronic documentul, completand toate campurile meniului DIN 

OFICIU EXTERNE, respectiv continutul documentului, adresantul - la aceasta 

rubrica se completeaza ~i initialele persoanei care solicita numar de inregistrare, 

nr. file, destinatar, nr. documentului cu care se conexeaza daca este cazul. 

• Serie numarul extern pe documentul departamentul solicitantului. 

RAC 

• Colaboreaza cu $eful Serviciului Secretariat ~i Relatii Publice la elaborarea ~i 

revizuirea PL. 

• Difuzeaza controlat PL catre $eful Serviciului Secretariat ~i Relatii Publice. 

• Informeaza directorul direqiei ~i personalul de executie din cadrul Serviciului 

Secretariat ~i Relatii Publice despre actualizarea PL ( completand ~i difuzand 

controlat formularul Informare actualizare documentatie SMC - Cod: BMC­

ADOCSMC). 

2.2.1.6inregistrarea corespondentei intre serviciile ~; 

directiile institutiei 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar-

Viceprimar -

Secretar-

Arhitect Sef -

Directorul Direc,tiei 

• Coordoneaza ~i urmare~te activitatea serviciului, a modului cum sunt 

inregistrate ~i expediate documentele interne in cadrul institutiei. 

$eful Serviciului 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea serviciului, in ceea ce prive~te modul in 

care sunt inregistrate ~i transmise documentele interne in cadrul institutiei. 
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• Coordoneaza ~i verifica activitatea de arhivare a borderourilor. 

Personalul de execu/ie 

• Inregistreaza electronic documentul, completand toate campurile meniului 

DIN OFICIU INTERNE, respectiv continutul documentului, adresantul - la 

aceasta rubrica se completeaza ~i initialele persoanei care solicita numar de 

lnregistrare-, nr. file, destinatar, nr. documentului cu care se conexeaza daca 

este cazul. 

• Serie numarul intern pe documentul departamentul solicitantului. 

• Expediaza electronic nr. intern al documentului catre compartimentul sau 

direqia solicitanta. 

RAC 

• Colaboreaza cu $eful Serviciului Secretariat ~i Relatii Publice la elaborarea ~i 

revizuirea PL. 

• Difuzeaza controlat PL catre $eful Serviciului Secretariat ~i Relatii Publice. 

• Informeaza directorul direqiei ~i personalul de executie din cadrul Serviciului 

Secretariat ~i Relatii Publice despre actualizarea PL (completand ~i difuzand 

controlat formularul Informare actualizare documentatie SMC - Cod: BMC -

ADOCSMC). 

2.2.1. 7 Asigurarea accesului beneficiarilor la informatiile 

de interes public in conformitate cu Legea 

544/2001 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITATI: 

Primar: 

• Semneaza Raportul de activitate al institutiei. 

• Semneaza Buletinul informativ al institutiei. 

Viceprimar -

so# [e.morion} 
Analiza privind modalitatea de repartizare a personalului 

in institutie ~i a organigramei existente 

Pagina 21 



Secretar-

• Analizeaza reclamatiile administrative ~i dispune solutionarea acestora de 

catre comisia de analiza. 

Arhitect $ef -

Directorul Direqiei 

• Coordoneaza $i urmare$te procesul de asigurare a accesului beneficiarilor PS2 

la informatiile de interes public, in conformitate cu Legea 544/2001. 

• Semneaza Raportul de activitate al institutiei. 

• Semneaza Buletinul informativ al institutiei. 

$eful Serviciului 

• Coordoneaza $i urmare$te procesul de asigurare a accesului beneficiarilor PS2 

la informatiile de interes public, in conformitate cu Legea 544/2001. 

• Coordoneaza $i verifica activitatea de publicare a Buletinului informativ al 

institutiei. 

• Coordoneaza $i verifica activitatea de publicare a Raportului de activitate al 

institutiei 

• Semneaza adresa de inaintare a Raportului de activitate al institutiei in 

vederea publicarii pe site-ul institutiei. 

• Semneaza Buletinul informativ al institutiei. 

Personalul de executie {responsabilul cu asigurarea accesului la informatii 

de interes public, nominalizat prin dispozitie de primar) 

• Actualizeaza permanent, eel putin anual, informatiile de interes public 

comunicate din oficiu, cu colaborarea direqiilor competente din cadrul PS2. 

• Elaboreaza $i publica Buletinul informativ al institutiei, in colaborare cu 

Direqia Sisteme Informatice $i Administrare Echipamente. 
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• Elaboreaza (pe baza informatiilor primite de la compartimentele de 

specialitate) $i publica Raportul de activitate al institutiei, pe site-ul PS2, in 

colaborare cu Direqia Sisteme Informatice $i Administrare Echipamente ~i 

face demersurile necesare pentru publicarea in Monitorul Oficial. 

• Elaboreaza $i publica Raportul privind solicitarile de informatii de interes 

public. 

• inregistreaza solicitarile de informatii in Registrul pentru inregistrarea cererilor 

~i raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public pe site-ul PS2. 

• Face o analiza preliminara a cererii in vederea stabilirii daca informatia 

solicitata face parte din categoria informatiilor de interes public comunicate 

din oficiu. 

• Daca informatia solicitata face parte din categoria informatiilor publice 

comunicate din oficiu, redacteaza raspunsul catre petent in termele legale de 

raspuns. 

• Daca informatia solicitata nu face parte din categoria informatiilor publice 

comunicate din oficiu transmite cererea direqiei de specialitate, insotita de o 

adresa de inaintare elaborata $i semnata de catre el. 

• Asigura arhivarea In ordine cronologica a cererilor solutionate la nivelul SSRP, 

insotite de raspunsul ~i documentatia aferenta, daca este cazul. 

RAC 

• Colaboreaza cu $eful de serviciu la elaborarea $i revizuirea PL. 

• Difuzeaza controlat PL catre $eful de serviciu. 

• Informeaza directorul direqiei $i personalul de executie din cadrul serviciului 

despre actualizarea PL ( completand $i difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 
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2.2.1.B lnregistrarea solicitii.rilor primite pe adresa de e­

mail a institufiei - infopublice@ps2.ro $i rii.spunsul 

transmis petentilor 

AUTORITATE SI RESPONSABILITATI: 

Primar: -

Viceprimar: -

Secretar: -

Arhitect Sef -

Directorul Direqiei -

• Coordoneaza ~i verifica modul in care sunt inregistrate, repartizate solicitarile 

primite prin po~ta electronica pe adresa infopublice@ps2.ro ~i transmise 

raspunsurile catre petent. 

Seful Serviciului 

• Coordoneaza si indruma asupra modului in care sunt inregistrate, repartizate 

solicitarile primite prin pasta electronica pe adresa infopublice@ps2.ro ~i 

transmise raspunsurile catre petent. 

Personalul de execu~ie 

• inregistreaza in sistemul informatic e-mail-urile primite de la petenti pe adresa 

i nfopu blice@ps2.ro. 

• Transmite electronic solicitarea catre adresa de e-mail a directorului 

compartimentului de specialitate competent. 

• Comunica electronic petentului numarul de inregistrare. 

• Transmite electronic nr. de inregistrare al solicitarii catre compartimentul de 

specialitate competent sa solutioneze sesizarea. 

• Transmite catre petent, in format electronic, raspunsul scanat primit de la 

compartimentul de specialitate. 
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RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu/birou la elaborarea ~i revizuirea PL. 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu/birou. 

• Informeaza directorul directiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre 

actualizarea PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

2.3 Analiza privind modalitatea de repartizare a personalului -

Directia Urbanism- Cadastru ~i Gestionare Teritoriu 

2.3.1 Fluxuri ~i proceduri de lucru Serviciul Autorizare ~i 

Documentatii Urbanism (SADU) 

2.3.1.1 Certificat de urbanism de construire/ desfiinfare/ 

informative /operafiuni notariale pentru locuinfe ~; 

imobile cu alte funcfiuni, pentru reclame $i firme 

luminoase, pentru bran$amente $i extinderi 

e/ectrice/gaze naturale/apii-canal 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• Semneaza certificatul de urbanism; 

• Semneaza dispozitia de rectificare a certificatului de urbanism. 

Viceprimar 

Secretar 

• Verifica ~i semneaza certificatul de urbanism; 
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• Da o rezolutie de rectificare sau nu a certificatului de urbanism, pe referatul 

intocmit de inspectorul SADU-DUCGT; 

• Semneaza ~i avizeaza pentru legalitate in temeiul Legii nr. 215/2001 privind 

administratia publica locala, republicata, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare dispozitia de rectificare a certificatului de urbanism; 

• Transmite catre Cabinet Primar, prin persoana desemnata ~i care are trecuta 

in fi~a postului aceasta atributie, borderoul cu certificatele de urbanism. 

Arhitect Sef 

• Verifica corectitudinea datelor inscrise in certificatul de urbanism, iar in cazul 

in care constata neconcordante solicita inspectorului de zona caruia i-a fast 

repartizata lucrarea reglementarea acestora; 

• Verifica corectitudinea incadrarii in PUZ Sector 2 / PUG a imobilului pentru 

care a fast solicitat avizul de urbanism, precum $i stabilirea indicatorilor 

urbanistici (POT, CUT, Regim de inaltime), iar in cazul in care constata 

neconcordante solicit inspectorului de zona caruia i-a fast repartizata lucrarea 

reglementarea acestora; 

• Verifica ~i semneaza certificatul de urbanism; 

• Verifica ~i semneaza referatul de rectificare al certificatului de urbanism; 

• Aplica ~tampila de rectificare pe cele 2 exemplare originale ale certificatului de 

urbanism (atat pe exemplarul original al beneficiarului cat ~i pe exemplarul 

original aflat in arhiva institutiei) dupa emiterea dispozitiei de rectificare. 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de intocmire, semnare ~i arhivare a 

documentatiei. 

Directorul Direqiei 

• Prime~te ~i repartizeaza pe inspector lucrarile intrate in cadrul direqiei; 
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( 

• Verifica corectitudinea datelor inscrise in certificatul de urbanism, iar in cazul 

in care constata neconcordante solicita inspectorului de zona caruia i-a fost 

repartizata lucrarea reglementarea acestora; 

• Verifica corectitudinea incadrarii in PUZ Sector 2 / PUG a imobilului pentru 

care a fost solicitat avizul de urbanism, precum $i stabilirea indicatorilor 

urbanistici (POT, CUT, Regim de inaltime), iar in cazul in care constata 

neconcordante solicit inspectorului de zona caruia i-a fost repartizata lucrarea 

reglementarea acestora; 

• Verifica ~i semneaza certificatul de urbanism; 

• Verifica ~i semneaza referatul de rectificare al certificatului de urbanism; 

• Verifica ~i semneaza raspunsul catre petent - in cazul in care documentatia de 

emitere a certificatului de urbanism nu este completa; 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de intocmire, semnare ~i arhivare a 

documentatiei. 

~eful Serviciului 

• Verifica ~i semneaza raspunsul catre petent - in cazul in care documentatia de 

emitere a certificatului de urbanism nu este completa; 

• Verifica corectitudinea datelor inscrise in certificatul de urbanism, iar in cazul 

in care constata neconcordante solicita inspectorului de zona caruia i-a fost 

repartizata lucrarea reglementarea acestora; 

• Verifica corectitudinea incadrarii in PUZ Sector 2 / PUG a imobilului pentru 

care a fost solicitat avizul de urbanism, precum ~i stabilirea indicatorilor 

urbanistici (POT, CUT, Regim de inaltime), iar in cazul in care constata 

neconcordante solicit inspectorului de zona caruia i-a fost repartizata lucrarea 

reglementarea acestora; 

• Verifica termenele de solutionare a cererilor ~i a termenelor de transmitere la 

semnat a certificatelor de urbanism; 
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• Coordoneaza ~i indruma activitatea de arhivare a documentatiei. 

Personalul de execuiie 

• Verifica daca cererile privind emiterea certificatului de urbanism au anexate 

actele necesare (planuri cadastrale/topografice, cu evidentierea imobilelor in 

cauza, documentul de plata a taxei pentru emiterea certificatului de urbanism, 

in copie), iar in cazul in care acestea nu sunt complete solicita petentilor 

completarea acestora; 

• Face verificari in teren; 

• Raspunde de corectitudinea incadrarii in PUZ Sector 2 / PUG, precum $i de 

stabilirea indicatorilor urbanistici (POT, CUT, Regim de inaltime); 

• Raspunde de corectitudinea datelor inscrise in certificatul de urbanism, de 

inscrierea corecta $i completa a regimului juridic, economic $i tehnic, cu 

respectarea prevederilor legislatiei in vigoare; 

• Raspunde de solutionarea lucrarilor in termenele prevazute prin procedurile 

de lucru existente la nivelul SADU; 

• Raspunde de stabilirea avizelor ~i studiilor necesare prin certificatul de 

urbanism (analizare printr-o documentatie de urbanism P.U.D./P.U.Z., studii de 

specialitate, aviz PMB, avize utilitati, zone proteqie, PSI, Monumente Istorice, 

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

• in cazul in care documentatia este completa inainteaza certificatul de 

urbanism la semnat Directorului DUCGT, Arhitectului $ef, Secretarului PS2 ~i 

Primarului PS2; 

• in cazul in care documentatia este incompleta intocme~te raspunsul catre 

petent ~i inainteaza la semnat $efului Serviciului SADU ~i Directorului DUCGT 

$i raspunde de solutionarea acestora in termenele prevazute prin procedurile 

de lucru existente la nivelul SADU; 
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• Inregistreaza Certificatul de Urbanism In registrul de evidenta a certificatelor 

de urbanism, apoi opereaza cu text lucrarea in baza de date a sistemului 

informatic; 

• In~tiinteaza petentul telefonic pentru ridicarea certificatului de urbanism $i 

trimite prin po~ta raspunsul catre petent; 

• Elibereaza certificatul de urbanism catre petent, pe baza de semnatura, la 

Centrul de Relatii cu Publicul. 

• intocme~te referatul de rectificare al certificatului de urbanism. 

• intocme~te adresa de scoatere din arhiva a certificatului de urbanism. 

• Arhiveaza lucrarea. 

RAC 

• Colaboreaza cu $eful de serviciu la elaborarea ~i revizuirea PL. 

• Difuzeaza controlat PL catre $eful de serviciu ~i personalul de executie. 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul $ef, secretarul, daca este cazul) $i 

personalul de executie din cadrul serviciului despre actualizarea PL 

( completand $i difuzand controlat formularul Informare actualizare 

documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

2.3.1.2 Prelungire Certificat de urbanism de construire/ 

desfiinfare/ informativ /operatiuni notariale 

pentru locuinfe $i imobile cu alte functiuni, pentru 

reclame $i firme luminoase, pentru bran$amente 

electrice/gaze naturale/apii-canal 

AUTORITATE ~I RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• Verifica $i semneaza prelungirea certificatului de urbanism; 

Secretar 
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• Verifica ~i semneaza prelungirea certificatului de urbanism; 

• Transmite catre Cabinet Primar, prin persoana desemnata ~i care are trecuta 

in fi~a postului aceasta atributie, borderoul cu certificatele de urbanism; 

• Semneaza cererea de scoatere din arhiva a dosarului certificatului de 

urbanism. 

Arhitect Sef 

• Verifica ~i semneaza prelungirea certificatului de urbanism; 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de intocmire, semnare a documentatiei. 

Directorul Direqiei 

• Prime~te §i repartizeaza pe inspector lucrarile intrate in cadrul direqiei; 

• Verifica ~i semneaza prelungirea certificatului de urbanism; 

• Semneaza cererea de scoatere din arhiva a dosarului certificatului de 

urbanism. 

• Verifica ~i semneaza raspunsul catre petent - in cazul In care documentatia de 

prelungire a certificatului de urbanism nu este completa sau nu se incadreaza 

in reglementarile legislative; 

• Coordoneaza §i indruma activitatea de intocmire, semnare §i arhivare a 

documentatiei. 

$eful Serviciului 

• Verifica §i semneaza raspunsul catre petent - in cazul in care documentatia de 

prelungire a certificatului de urbanism nu este completa sau nu se incadreaza 

in reglementarile legislative; 

• Verifica termenele de solutionare a cererilor ~i a termenelor de transmitere la 

semnat a certificatelor de urbanism ce urmeaza a fi prelungite; 

• Verifica §i semneaza cererea de scoatere din arhiva institutiei a Certificatului 

de Urbanism ce urmeaza a fi prelungit; 
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• Coordoneaza ~i indruma activitatea de eliberare a certificatului de urbanism 

prelungit ~i arhivare a documentatiei; 

Personalul de executie 

• Verifica daca cererile privind prelungirea certificatului de urbanism au anexate 

actele necesare ( cerere tip, certificatul de urbanism in original, documentul de 

plata a taxei de prelungire a certificatului de urbanism in copie care este egala 

cu 30% din cuantumul taxei pentru certificatul de urbanism initial), iar in 

cazul in care acestea nu sunt complete solicita petentilor completarea 

acestora; 

• In cazul in care documentatia este completa inainteaza certificatul de 

urbanism ce urmeaza a fi prelungit la semnat Directorului DUCGT, Arhitectului 

Sef, Secretarului PS2 ~i Primarului PS2; 

• In cazul i n care documentatia este incompleta/schimbari legislative 

7ntocme~te raspunsul catre petent ~i inainteaza la semnat Sefului Serviciului 

SADU ~i Directorului DUCGT; 

• Completeaza termenul de valabilitate pe certificatul de urbanism ce urmeaza a 

fi prelungit; 

• In~iinteaza petentul telefanic pentru ridicarea certificatului de urbanism ce a 

fast prelungit ~i trimite prin po~ta raspunsul catre petent, daca este cazul; 

• Opereaza cu text lucrarea in baza de date a sistemului infarmatic; 

• Elibereaza certificatul de urbanism ce a fast prelungit catre petent, pe baza de 

semnatura pe cererea de prelungire a certificatului de urbanism, la Centrul de 

Relatii cu Publicul; 

• Intocme~te adresa de scoatere din arhiva a certificatului de urbanism; 

• Returneaza Compartimentului Arhiva dosarul certificatului de urbanism ce a 

fast prelungit; 
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• Arhiveaza lucrarea ( cererea de prelungire a certificatului de urbanism + 

document achitare taxa). 

RAC 

• Colaboreaza cu §eful de serviciu la elaborarea §i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre §eful de serviciu §i personalul de executie; 

• Informeaza directorul directiei (arhitectul §ef, secretarul, daca este cazul) §i 

personalul de executie din cadrul serviciului despre actualizarea PL 

( completand §i difuzand controlat formularul Informare actualizare 

documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

2.3.1.3Autorizafia de Construire/Desfiinfare pentru 

Iocuinte $i imobile cu alte functiuni, Autorizafia de 

Construire pentru amplasarea de firme $i reclame 

$i Autorizafia de Construire pentru bran$amente 

electrice/gaze/apii-canal 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• Semneaza autorizatia de construire/desfiintare; 

• Semneaza dispozitia de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare. 

Viceprimar: -

Secretar 

• Verifica §i semneaza autorizatia de construire/desfiintare; 

• Stampileaza ,,spre neschimbare" dosarele aferente autorizatiilor de 

construire/desfiintare; 

• Semneaza §i avizeaza pentru legalitate In temeiul Legii nr. 215/2001 privind 

administratia publica locala, republicata, cu modificarile §i completarile 

ulterioare dispozitia de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare; 
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• Transmite catre Cabinet Primar, prin persoana desemnata ~i care are trecuta 

in fi~a postului aceasta atributie, borderoul cu autorizatiile de 

construire/desfiintare; 

Arhitect Sef 

• Verifica ~i semneaza autorizatia de construire/desfiintare; 

• Semneaza planurile proiectelor de arhitectura, proiectelor de rezistenta ~i 

proiectelor de instalatii; 

• Semneaza referatul de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare; 

• Aplica ~tampila de rectificare pe cele 2 exemplare originale ale autorizatiei de 

construire/desfiintare (atat pe exemplarul original al beneficiarului cat ~i pe 

exemplarul original aflat in arhiva institutiei) dupa emiterea dispozitiei de 

rectificare; 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de intocmire, semnare ~i arhivare a 

documentatiei; 

• Verifica ~i semneaza raspunsul catre petent - in cazul in care documentatia de 

emitere a autorizatiei de construire/desfiintare nu este completa; 

• Semneaza Procesele verbale de predare-primire a autorizatiilor de 

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

Directorul Direqiei 

• Prime~te ~i repartizeaza pe inspector lucrarile intrate in cadrul directiei; 

• Verifica autorizatia de construire/desfiintare; 

• Semneaza planurile proiectelor de arhitectura, proiectelor de rezistenta ~i 

proiectelor de instalatii - in lipsa Arhitectului ~ef; 

• Semneaza referatul de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare; 

• Verifica ~i semneaza raspunsul catre petent - in cazul in care documentatia de 

emitere a autorizatiei de construire/desfiintare nu este completa; 
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• Coordoneaza ~i indruma activitatea de intocmire, semnare ~i arhivare a 

documentatiei. 

~eful Serviciului 

• Verifica ~i semneaza raspunsul catre petent - in cazul in care documentatia de 

emitere a autorizatiei de construire/desfiintare nu este completa; 

• Semneaza referatul de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare; 

• Verifica ~i semneaza raspunsul catre petent - in cazul in care documentatia de 

emitere a autorizatiei de construire/desfiintare nu este completa; 

• Verifica termenele de solutionare a cererilor ~i a termenelor de transmitere la 

semnat a autorizatiilor de construire/desfiintare; 

• Coordoneaza $i indruma activitatea de arhivare a documentatiei. 

Personalul de execu~ie 

• Verifica daca 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 verificari in teren, verifica modificarile legislative, precum $i situatia pe 

planurile topografice, dupa caz; 

• In cazul in care documentatia este incompleta intocme~te raspunsul catre 

petent ~i ii inainteaza la semnat $efului SADU $i Directorului DUCGT; 

• Transmite petentului raspunsul semnat de $eful SADU ~i directorul DUCGT; 

• Yntocme~te autorizatia de construire/desfiintare; 

• inregistreaza autorizatia de construire/desfiintare in registrele fizice ale 

autorizatiilor ~i in registrul electronic; 

• $tampileaza planurile proiectelor de arhitectura, proiectelor de rezistenta ~i 

proiectelor de instalatii ~i noteaza numarul autorizatiei de 

construire/desfiintare pe ~tampila; 
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• lntocme~te referatul de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare; 

• Intocme~te referatul de scoatere din arhiva PS2 a dosarului autorizatiei de 

construire/desfiintare ce trebuie rectificata; 

• Preda la SSRP autorizatiile de construire pe baza de proces verbal de 

predareprimire; 

• Arhivarea documentatiei ~i predarea acesteia catre BA, conform procedurii In 

vigoare; 

• Opereaza cu text lucrarea In baza de date a sistemului informatic. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu la elaborarea ~i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu; 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului despre actualizarea 

PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare actualizare 

documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

IN REGISTRAR! 

• Cererea petentului privind emiterea Autorizatiei de Construire/Desfiintare -

Cod: SADU- CA CAD 

• Raspunsul catre petent - adresa externa - Cod: SADU-AE 

• Registru intrari-ie~iri - Cod: SADU-RIE 

• Registru Autorizatii de Construire/Desfiintare pentru locuinte ~i imobile cu alte 

funqiuni - Cod: SADU-REACAD 

• Registru Autorizatii de Construire/Desfiintare pentru firme ~i reclame 

luminoase - Cod: SADU-REACFR 

• Registru Autorizatii de Construire/Desfiintare pentru retele edilitare - Cod: 

SADU- REACRE 
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• Autorizatia de Construire/Desfiintare - Cod: SADU - AC/AD. 

• Cererea de consultare/scoatere a documentelor din arhiva - Cod: CA-CCSD 

• Dispozitia de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare 

• Proces-verbal de predare-primire documente - Cod: SADU -PVD 

• Centralizator contactare telefonica a solicitantilor autorizatiilor de 

construire/desfiintare/ prelungire a valabilitatii - cod: SSRP-CCSAC/D 

• Dovada eliberare autorizatie - Cod: SSRP-DEAC/D 

• Comunicare privind lnceperea executiei lucrarilor - Cod: SADU -CIL 

2.3.1.4Eliberarea ,,AUTORIZATIEI DE FUNCTIONARE A 

PIETELOR AGROALIMENTARE $1 TARGURILOR" din 

Sectorul 2 al Municipiului Bucure~ti 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITATI: 

Primar 

- Semneaza ,,Autorizatia de funqionare a pietelor agroalimentare ~i targurilor" din 

sectorul 2 al municipiului Bucure~ti. 

Viceprimar 

Secretar 

Arhitect Sef 

Directorul DUCGT 

• Verifica ~i semneaza referatul $i "Autorizatia de functionare a pietelor 

agroalimentare ~i targurilor" din Sectorul 2 al municipiului Bucure~ti; 
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• Verifica ~i semneaza adresele de completare a documentatiei intocmite de 

SADU, daca este cazul. 

~eful SADU 

• Repartizeaza lucrarile curente ~i corespondenta care vizeaza activitatea SADU 

cu privire la " Autorizatia de funqionare a pietelor agroalimentare §i 

targurilor" din Sectorul 2 al municipiului Bucure~ti; 

• Verifica ~i semneaza referatul privind emiterea "Autorizatiei de funqionare a 

pietelor agroalimentare §i targurilor" din Sectorul 2 al municipiului Bucure~ti; 

• Verifica ~i semneaza adresele de completare a documentatiei intocmite de 

SADU, daca este cazul; 

• Verifica modul de pastrare ~i arhivare a documentelor care stau la baza 

emiterii autorizatiilor de funqionare a pietelor agroalimentare ~i targurilor din 

Sectorul 2 al Municipiului Bucure§ti. 

Personalul de executie 

• Raspunde de solutionarea corecta §i in termen a lucrarilor repartizate; 

• Verifica documentatia depusa de solicitant; 

• Completeaza formularul "Autorizatiei de funqionare a pietelor agroalimentare 

~i targurilor" din Sectorul 2 al municipiului Bucure~ti; 

• In§tiinteaza solicitantul despre solutionarea cererii/necesitatea completarii cu 

actele necesare in vederea solutionarii cererii; 

• Inregistreaza datele referitoare la inregistrarile efectuate, in baza de date (in 

format electronic); 

• - Elibereaza catre solicitant "Autorizatia de funqionare a pietelor 

agroalimentare §i targurilor" din Sectorul 2 al municipiului Bucure~ti - in cadrul 

Centrului de Informare ~i Relatii cu Publicul; 

• - Opereaza lucrarile in sistemul informatic; 
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• - Asigura arhivarea §i evidenta cererilor privind aprobarea "Autorizatiei de 

funqionare a pietelor agroalimentare §i targurilor" din Sectorul 2 al 

municipiului Bucure§ti. 

RAC 

• Colaboreaza cu §eful de serviciu la elaborarea ~i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre §eful de serviciu; 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul §ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) §i personalul de executie din cadrul serviciului despre actualizarea 

PL (completand ~i difuzand controlat formularul Informare actualizare 

documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

2.3.2 Fluxuri ~i proceduri de lucru Serviciul Fond Funciar 

Cadastru (SFFC) 

2.3.2.1 Eliberarea Certificatului privind inscrierea in 

Re9istrul A9ricol a construe/ii/or edificate, anterior 

anului 2001, fiirii Autorizafie de Construire 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar 

Viceprimar 

Secretar 

• Verifica §i semneaza raspunsul sau adeverinta ce va fi transmisa solicitantului. 

Arhitect Sef 

Directorul Direqiei 

• Repartizeaza corespondenta pentru Serviciul Fond Funciar Cadastru,; 
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• Coordoneaza §i indruma activitatea de evidenta a solicitarilor primite de 

Serviciul Fond Funciar Cadastru §i a raspunsurilor/adreselor catre petenti sau 

alte institutii; 

• Coordoneaza §i indruma activitatea de verificare a documentatiilor anexate la 

cererile privind inscrierea in registrul agricol; 

• Coordoneaza §i indruma activitatea de arhivare a documentatiei; 

• Verifica §i semneaza adeverinta §i Certificatul de atestare/raspunsul catre 

petent/adresa DVBL. 

$eful Serviciului 

• Prime~te §i repartizeaza lucrarile intrate in cadrul serviciului; 

• Coordoneaza §i verifica modul de intocmire a raspunsurilor catre petenti sau 

alte institutii; 

• Verifica corectitudinea documentelor intocmite, inainte de a fi semnate, §i in 

caz de neconcordanta cu scop final al documentului ii returneaza pentru 

corectare, personalului de executie; 

• Coordoneaza ~i verifica activitatea de arhivare a documentatiei; 

• Verifica §i semneaza adeverinta/ raspunsul catre petent §i adresa DVBL. 

RAC 

• Colaboreaza cu §eful de serviciu la elaborarea §i revizuirea PL 

• Difuzeaza controlat PL catre §eful de serviciu 

• Informeaza directorul directiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului despre actualizarea 

PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare actualizare 

documentatie SMC - Cod: SSMC- ADOCSMC). 

Personalul de executie 
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• Verifica daca cererile privind inscrierea in registrul agricol contin actele 

necesare, iar in cazul in care acestea nu sunt complete solicita detinatorilor de 

terenuri agricole completarea acestora; 

• Face verificari in teren ~i redacteaza un referat cu situatia actuala a imobilului 

ce va fi transmis la semnat la Cabinet Secretar; 

• Solicita date la Direqia Venituri, Buget Local, dupa caz; 

• Dupa verificarile mentionate ~i intocmirea referatului, procedeaza la inscrierea 

sau neinscrierea in registrul agricol; 

• In cazul in care solicitantul nu poate fi inscris intocme~te un raspuns motivat 

ce va fi transmis la semnat sefului SFFC, directorului DUGT ~i Secretarului 

PS2; 

• In cazul in care imobilul poate fi inscris in registrul agricol, intocme~te o 

adeverinta ~i Certificatul de atestare al construqiei, cu inscrierea corecta a 

codificarii, le semneaza ~i le transmite mai departe la semnat directorului 

DUGT, Secretarului PS2 ~i Primarului PS2; 

• Opereaza cu text lucrarea in sistemul informatic; 

• Arhiveaza lucrarea. 

2.3.2.2 MODALITATEA DE iNSCRIERE iN REGISTRUL 

AGRICOL 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITATI: 

Primar 

Viceprimar 

Secretar 

• Verifica ~i semneaza raspunsul sau adeverinta ce va fi transmisa solicitantului. 

Arhitect Sef 

Directorul Direqiei 
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• Repartizeaza corespondenta pentru Serviciul Fond Funciar cadastru,; 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de evidenta a solicitarilor primite de 

Serviciul Fond Funciar Cadastru ~i a raspunsurilor/adreselor catre petenti sau 

alte institutii; 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de verificare a documentatiilor anexate la 

cererile privind inscrierea in registrul agricol; 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de arhivare a documentatiei; 

• Verifica ~i semneaza adeverinta ~i Certificatul de atestare/raspunsul catre 

petent/adresa DVBL. 

~eful Serviciului 

• Prime~te ~i repartizeaza lucrarile intrate in cadrul serviciului; 

• Coordoneaza §i verifica modul de intocmire a raspunsurilor catre petenti sau 

alte institutii; 

• Verifica corectitudinea documentelor intocmite, inainte de a fi semnate, §i in 

caz de neconcordanta cu scop final al documentului ii returneaza pentru 

corectare, personalului de executie; 

• Coordoneaza ~i verifica activitatea de arhivare a documentatiei; 

• Verifica §i semneaza adeverinta/ raspunsul catre petent §i adresa DVBL. 

Personalul de executie 

• Verifica daca cererile privind inscrierea in registrul agricol contin actele 

necesare, iar in cazul in care acestea nu sunt complete solicita detinatorilor de 

terenuri agricole completarea acestora; 

• Face verificari in teren §i redacteaza o nota de constatare cu situatia actuala a 

imobilului ~i existenta/inexistenta animalelor sau familiilor de albine; 

• Solicita date la Directia Venituri, Buget Local, privind ROL-ul fiscal al 

solicitantului in ceea ce prive~te detinerea terenului, dupa caz; 
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• Dupa verificarile mentionate ~i intocmirea referatului, procedeaza la inscrierea 

sau neinscrierea in registrul agricol; 

• in cazul in care solicitantul nu poate fi inscris intocme~te un raspuns motivat 

ce va fi transmis la semnat sefului SFFC, directorului DUCGT ~i Secretarului 

PS2; 

• in cazul in care imobilul poate fi inscris in registrul agricol, intocme~te o 

adeverinta cu inscrierea corecta a codificarii, le semneaza ~i le transmite mai 

departe la semnat directorului DUCGT, Secretarului PS2; 

• Opereaza cu text lucrarea in sistemul informatic ~i in registrul de intrari ie~iri 

al SFFC; 

• Arhiveaza lucrarea, in functie de pozitia din Registrul agricol. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu la elaborarea ~i revizuirea PL 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului despre actualizarea 

PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare actualizare 

documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 
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2.4 Analiza privind modalitatea de repartizare a personalului -

Directia Administratie Publica Locala 
J J 

2.4.1 Fluxuri/ procese Serviciul Administratie Publica Locala 

(SAPL) 

2.4.1.1 PREGATIREA, DESFA$URAREA $EDINTELOR 

CONSILIULUI LOCAL SECTOR 2 $1 COMUNICAREA 

HOTARARILOR CLS 2 ADOPTATE 

AUTORITATE ~I RESPONSABILITATI: 

Primar: 

• Initiaza proiecte de hotarari ~i asigura ducerea la indeplinire a acestora; 

semneaza proiectele de hotarare ~i Expunerea de motive; 

• Stabile~te data, ora, locul de desfa~urare a ~edintei CLS2 §i semneaza 

Convocatorul §edintei; 

• Participa la ~edintele CLS2; 

• Aproba Tabelul cu hotararile CLS2 propuse spre publicare in Monitorul Oficial 

al Municipiului Bucure§ti. 

Viceprimar: 

• Aproba Raportul de specialitate intocmit de direqiile/institutiilor ~i serviciilor 

publice sub autoritatea CLS2 pe care le coordoneaza; 

• Participa la §edintele CLS2. 

Secretar: 

• Solicita compartimentelor de resort intocmirea rapoartelor de 

specialitate/notelor de fundamentare; 

• Avizeaza pentru legalitate proiectele de hotarare; 
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• Participa la ~edintele CLS2 ~i comunica la inceputul ~edintei prezenta 

consilierilor locali; 

• Avizeaza Procesul verbal al ~edintei ~i semneaza adresa de comunicare a 

acestuia catre CLS2; 

• Aproba procesele verbale de afi$are a Convocatorului, Procesului verbal de 

~edinta ~i Anuntului public privind hotararile CLS2 adoptate; 

• Semneaza Procesul verbal al ~edintei (du pa aprobarea acestuia in ~edinta 

CLS2); 

• Contrasemneaza HCLS2; 

• Semneaza adresele de comunicare a hotararilor CLS2 adoptate catre Institutia 

Prefectului Municipiului Bucure$ti, Primaria Municipiului Bucure$ti (Cabinet 

Secretar General ~i Direqia Administratie Publica), Primarul Sector 2, 

Viceprimarul Sector 2, CLS2, directorii executivi ai direqiilor PS2, 

institutiif servicii aflate in subordinea CLS2, catre structurile care au promovat 

proiectele de hotarari aprobate in ~edlnta CLS2 $i catre toti factorii interesati; 

• Avizeaza Tabelul cu hotararile CLS2 propuse spre publicare in Monitorul Oficial 

al Municipiului Bucure~ti; 

• Sigileaza ~i semneaza dosarele de ~edinta. 

Arhitect Sef: 

• Semneaza Raportul de specialitate in cazul promovarii unor proiecte de 

hotarare cu privire la elaborarea sau revizuirea planurilor de urbanism ~i 

amenajarea teritoriala a Sectorului 2. 

• Poate participa la $edintele CLS2. 

Directorul Direqiei: 

• Verifica proiectele de hotarare ~i documentatia aferenta; 

• Verifica ~i semneaza adresele, intocmite de SAPL, catre compartimentele din 

cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2, respectiv catre 
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institutiile $i serviciile publice sub autoritatea CLS2, precum $i catre Secretarul 

Sectorului 2; 

• Participa la $edintele CLS2; 

• Verifica procesul verbal al $edintei; 

• Coordoneaza organizarea $edintelor CLS2 $i comunicarea hotararilor CLS2 

adoptate; 

• Aproba cererile de consultare la sediul PS2 a anexelor la HCLS2 sau de 

eliberare a unor copii ale HCLS2 adoptate in anul in curs; 

• Aplica $tampila $i semneaza, in vederea sigilarii dosarelor HCLS2; 

• Verifica $i semneaza Raportul de specialitate/nota de fundamentare $i 

expunerea de motive, in cazul in care un compartiment din cadrul DAPEE este 

initiatorul proiectului de hotarare. 

$eful Serviciului: 

• Verifica proiectele de hotarare $i documentatia aferenta din punct de vedere 

al respectarii normelor de tehnica legislativa; 

• Coordoneaza activitatea de intocmire $i redactare a hotararilor CLS2; 

• Verifica adresele de comunicare intocmite de SAPL $i procesul verbal al 

~edintei; 

• Poate participa la $edintele CLS2. 

Personalul de executie: 

• Prime$te $i inregistreaza in Registrul de intrare corespondenta, proiectele de 

hotarare $i documentatia aferenta; 

• Verifica $i modifica proiectele de hotarare in conformitate cu normele de 

tehnica legislativa ~i le inainteaza spre verificare ierarhica in cadrul DAPEE $i, 

ulterior, la Cabinet Secretar in vederea avizarii pentru legalitate; 

• Intocme$te ordinea de zi $i Convocatorul $edintei CLS2; 
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• Intocme§te adresele de comunicare a Convocatorului, a Procesului verbal de 

§edinta, a hotararilor CLS2 adoptate §i le inainteaza spre verificare ierarhica in 

cadrul SAPL §i spre semnare Secretarului Sector 2; 

• Intocme§te procesele verbale de afi§are a Convocatorului, a Procesului verbal 

de §edinta §i a Anuntului public privind hotararile CLS2 adoptate §i le 

inainteaza spre semnare Directorului DAPEE §i Secretarului Sector2; 

• Afi§eaza Convocatorul, Procesul verbal de §edinta §i Anuntul public privind 

hotararile CLS2 adoptate; 

• Scaneaza proiectele de hotarare §i documentatia aferenta; 

• Intocme§te mapele cu procesul verbal al §edintei anterioare, proiectele de 

hotarare, documentatia aferenta §i rapoartele comisiilor de specialitate CLS2 §i 

le inainteaza la Cabinet Primar, Viceprimar, Secretar Sector 2 ~i CLS2; 

• Completeaza tabelul de prezenta al consilierilor locali la §edinta; realizeaza 

copii de pe Convocator; 

• Participa la §edintele CLS2; 

• Intocme§te Procesul verbal de §edinta, ii inainteaza spre verificare ierarhica in 

cadrul DAPEE §i spre avizare Secretarului Sector 2; 

• Redacteaza hotararile CLS2 ~i le inainteaza, in vederea semnarii, Pre§edintelui 

de §edinta §i contrasemnarii, pentru legalitate, Secretarului Sector 2; 

• Scaneaza hotararile CLS2; 

• Depune la Institutia Prefectului Municipiului Bucure§ti, respectiv la Primaria 

Municipiului Bucure§ti, hotararile CLS2, atat pe suport de hartie, cat §i pe 

suport electronic (CD); 

• Publica hotararile CLS2 adoptate pe site-ul PS2 la Sectiunea - Hotararile 

C.L.S. 2 -; 

• Pregate§te intreaga documentatie in vederea arhivarii (legare, numerotare); 
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• Asigura sigilarea de catre Secretar Sector 2 a dosarelor de ~edinta ~i 

semnarea acestora de catre pre~edintele de ~edinta ~i Secretar Sector 2; 

• Asigura sigilarea ~i semnarea de catre Directorul DAPEE a dosarelor cu 

hotararile CLS2 ~i adresele de comunicare a acestora; 

• Inventariaza dosarele ~i le preda la arhiva, conform PS2-PL-CA-001; 

• Analizeaza ~i intocme~te raspunsul la solicitarile de comunicarea a copiilor 

HCLS2 ~i ii inainteaza spre semnare directorului DAPEE; realizeaza copiile 

HCLS2 ~i le transmite solicitantului; 

• Stabile~te impreuna cu solicitantul data ~i ora la care acesta poate veni sa 

consulte anexele la HCLS2 la sediul PS2 ~i supravegheaza consultarea 

documentelor de catre solicitant; 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu/birou la elaborarea ~i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu/birou; 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre 

actualizarea PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentatie SMC - Cod: BMCADOCSMC). 

2.4.1.2 PRIM/REA, COMUNICAREA $1 ARHIVAREA ACTELOR 

ADMINISTRATIVE TRANSMISE DE PRIMA.RIA 

MUNICJPIULUI BUCURE$Tl 

AUTORITATE ~I RESPONSABILITAJI: 

Primar -

Viceprimar -

Secretar 

• Analizeaza ~i repartizeaza lucrarea DAPL, cu mentionarea factorilor interesati 
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Arhitect Sef -

Conducatorul structurii subordonate direct Primarului 

• Repartizeaza actele administrative primite de la PMB catre funqionarul public 

din cadrul SAPL responsabil cu solutionarea lucrarii; 

• Verifica ~i semneaza comunicarea catre Primarul Sectorului 2 ~i adresele de 

comunicare ce insotesc actele administrative primite de la PMB; 

• Coordoneaza §i urmare§te procesul de primire, comunicare catre toti factorii 

interesati §i de arhivare a actelor administrative transmise de PMB in cadrul 

PS2. 

$ef serviciului/biroului 

• Coordoneaza §i urmare§te procesul de primire, comunicare catre toti factorii 

interesati §i de arhivare a actelor administrative transmise de PMB in cadrul 

PS2. 

Personalul de executie 

• intocme~te adresele de comunicare catre toti factorii interesati; 

• Multiplica ~i scaneaza actele administrative primite de la PMB; 

• Transmite, pe suport de hartie ~i in format electronic, dupa caz, adresele de 

comunicare, insotite de copii ale actelor administrative primite de la PMB 

tuturor factorilor interesati; 

• Pregate§te intreaga documentatie in vederea arhivarii §i o preda la BA. 

RGD-

• Alte structuri/funqiijcomisii implicate in desfa§urarea procesului: -

INREGISTRARI: 

• Adresa comunicare - Cod:SAPL - AC 

• Registrul de corespondenta - Cod: BEE - RIC 
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2.4.2 Fluxuri/ procese Birou Arhiva 

2.4.2.1 GRUPAREA DOCUMENTELOR f N DO SARE, 

INVENTARIEREA $1 PREDAREA ACESTORA LA 

ARHIVA PR/MARIEi SECTORULUI 2 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar - Aproba Nomenclatorul arhivistic al Primariei Sector 2. 

Viceprimar: -

Secretarul Sectorului 2: 

• Transmite Nomenclatorul arhivistic al Primariei Sector 2 spre confirmare la 

$eful Serviciului Municipiului Bucure$ti al Arhivelor Nationale; 

• Vizeaza spre neschimbare Nomenclatorul arhivistic al Primariei Sector 2. 

Arhitect Sef: -

Directorul Direqiei 

• Asigura structura de personal a Biroului Arhiva, perfeqionarea pregatirii de 

specialitate $i controleaza indeplinirea sarcinilor de serviciu de catre 

personalul biroului; 

• Conduce activitatea de intocmire, aprobare, difuzare $i aplicare a 

Nomenclatorului arhivistic; 

• Verifica planificarea, organizarea, predarea-primirea unitatilor de arhiva, 

evidenta, pastrarea, conservarea, seleqionarea $i valorificarea documentelor 

din arhiva; 

• Contribuie la intocmirea Bugetului de venituri $i cheltuieli a Primariei Sector 2 

pentru asigurarea utilajelor $i materialelor necesare arhivei. 

$eful Biroului Arhiva 
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• Coordoneaza activitatea de intocmire, aprobare ~i aplicare a Nomenclatorului 

arhivistic al Primariei Sector 2; 

• Conduce activitatea personalului arhivei pentru primirea, evidenta, 

organizarea, depozitarea, conservarea, seleqionarea ~i valorificarea 

documentelor din arhiva; 

• Organizeaza repartizarea personalului arhivei pe compartimentele primariei in 

vederea acordarii de consultanta de specialitate pentru intocmirea dosarelor, a 

inventarelor, proceselorverbale ~i pentru predarea documentelor la arhiva; 

• Solicita utilajele, materialele, echipamentele ~i fondurile financiare necesare 

arhivei ~i personalului acesteia; 

• Raspunde de aplicarea masurilor de siguranta a documentelor, de proteqie a 

muncii ~i de prevenire ~i stingerea incendiilor din arhiva. 

Personalul de executie 

• Asigura compartimentelor consultanta de specialitate pentru pregatirea 

predarii documentelor la arhiva; 

• Verifica corectitudinea intocmirii dosarelor, inventarelor ~i proceselor-verbale 

de catre compartimente pentru predarea la arhiva ~i acorda consultanta de 

specialitate; 

• Prime~te dosarele de la compartimente conform inventarelor ~i proceselor­

verbale, prin verificare bucata cu bucata ~i fila cu fila; 

• Depoziteaza in cadrul arhivei documentele primite pe compartimente ~i 

termene de pastrare; 

• intretine documentele din arhiva ~i desfa~oara aqiuni pentru pastrarea 

acestora (asigurarea microclimatului, aerisire, aspirarea prafului ~i masuri 

P.S.I.); 
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• Pune la dispozitia creatorilor documentele pentru studiu, prin inscrierea in 

registru ~i predarea temporara pe baza de semnatura, dupa aprobarea 

procedurii de scoatere (consultare) de catre Primar; 

• Aplica masurile de siguranta, de proteqia muncii, de prevenire ~i stingerea 

incendiilor, ordinea ~i curatenia specifica arhivei. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu ~i cu personalul de executie din cadrul 

Biroului Arhiva la elaborarea ~i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de birou; 

• Informeaza directorul directiei, secretarul ~i personalul de executie din cadrul 

biroului despre actualizarea PL ( completand ~i difuzand controlat formularul 

Informare actualizare documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

2.4.2.2 VALORJFICAREA DOCUMENTELOR AFLATE iN 

ARHIVA PRIM.ARIEi SECTORULUI 2 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar: 

• Analizeaza cererea privind consultarea/scoaterea temporara a documentelor 

din arhiva de catre angajatii PS2, aproband in acest sens solicitarea de 

consultare sau scoatere temporara a dosarului din arhiva Primariei Sectorului 

2 Bucure~ti; 

• Semneaza raspunsul transmis petentului cu pnv1re la solutionarea cererii 

privind accesul la informatiile de interes public ~i privat continute de 

documentele pastrate in arhiva PS2. 

Viceprimar -

Secretar 
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( 

• Certifica copiile de pe documentele din arhiva solicitate de petenti, daca se 

solicita acest lucru. 

Arhitect Sef-

Directorul DAPEE 

• Verifica buna organizare a arhivei in vederea exploatarii eficiente a datelor ~i 

documentelor pe care le detine; 

• Distribuie corespondenta aferenta ~i verifica corectitudinea ~i legalitatea 

intocmirii raspunsurilor catre petenti; 

• Semneaza raspunsurile catre petentifsolicitanti; 

• Repartizeaza Biroului Arhiva cererile aprobate pentru consultarea/ scoaterea 

temporara a dosarelor din depozitul de arhiva, in vederea solutionarii 

acestora; 

• Colaboreaza cu celelalte compartimente implicate in vederea solutionarii 

lucrarilor complexe ( compartiment solicitant, compartiment elaborator, 

impreuna cu Biroul Arhiva), astfel incat sa fie respectate termenele legate. 

Seful Biroului Arhiva 

• Coordoneaza activitatea personalului arhivei pentru valorificarea documentelor 

din arhiva; asigura solutionarea cererilor de consultare/ scoatere din arhiva 

ale solicitantilor externi sau interni, in termenele prevazute de lege; 

Personalul de executie 

• Tine la zi evidenta documentelor din arhiva; 

• intretine documentele din arhiva pentru valorificarea corecta a datelor pe care 

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

• Rezolva sarcinile de cercetare ~i gasire a informatiilor, datelor ~i documentelor 

solicitate in vederea intocmirii raspunsurilor catre petenti; 
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• Redacteaza raspunsul la petitii ~i ii inainteaza spre verificare ~i aprobare 

ierarhica; 

• Transmite raspunsurile la petenti in termenul legal - direct la ghi~eul de Relatii 

cu Publicul, prin po~ta, fax sau e-mail; 

• Rezolva cererile angajatilor PS2 cu privire la punerea la dispozitia acestora a 

dosarelor spre consultare/scoatere temporara din arhiva ~i completeaza In 

registrele aferente; 

• Colaboreaza cu celelalte compartimente implicate in vederea solutionarii 

lucrarilor complexe (compartiment solicitant, compartiment elaborator), astfel 

(neat sa fie respectate termenele legale; 

• Aplica masurile de siguranta, de proteqia muncii, de prevenire ~i stingerea 

incendiilor, de ordine ~i curatenie specifica arhivei. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de birou la elaborarea ~i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de birou; 

• Informeaza Directorul DAPEE, Secretarul PS2 ~i personalul de executie din 

cadrul biroului despre actualizarea PL ( completand §i difuzand controlat 

formularul Informare actualizare documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

2.4.2.3 SELECTIONAREA DOCUMENTELOR CREATE DE 

PRIMARIA SECTORULUI 2, CARE AU TERMENUL DE 

PASTRARE EXPIRAT 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• Emite Dispozitia de numire a Comisiei de seleqionare a documentelor; 

• Aproba Lucrarea de seleqionare a documentelor. 

Viceprimar: -
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l 

Secretar: -

Arhitect Sef: -

• Conducatorul structurii subordonate direct Primarului 

• Este pre~edintele Comisiei de seleqionare a documentelor; 

• Coordoneaza activitatea Comisiei de seleqionare a documentelor; 

• Verifica ~i semneaza Lucrarea de seleqionare a documentelor ~i o inainteaza 

Primarului PS2 pentru aprobare; 

Seful serviciului/biroului 

• Este Secretarul Comisiei de seleqionare a documentelor; 

• Coordoneaza programul de lucru al Comisiei de Seleqionare, asigura 

documentele necesare procesului de seleqionare. 

Personalul de executie 

• Tine evidenta documentelor din Arhiva, pe compartimente ~i termene de 

pastrare, in Registrul de evidenta curenta a intrarilor - ie~irilor unitatilor 

arhivistice ~i pune la dispozitia Comisiei de Seleqionare a documentelor: 

Registrul de evidenta curenta a intrarilor-ie~irilor unitatilor arhivistice, 

inventarele, procesele-verbale ~i dosarele cu documentele supuse operatiunii 

de seleqionare; 

• Opereaza in Registrul de evidenta curenta a intrarilor - ie~irilor unitatilor 

arhivistice, documentele scazute prin Procesul - verbal de seleqionare 

• Distruge (toaca) documentele scazute $i le transporta la depozitul de de~euri 

de hartie al Primariei Sectorului 2. 

RGD: -

Alte structuri/funqii/ comisii implicate in desfa~urarea procesului 

Comisia de selectionare a documentelor 
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• Efectueaza seleqionarea, stabilind documentele care se mai pastreaza, ca 

avand valoare documentar-istorica ~i pe cele care se elimina, pentru ca nu 

mai prezinta interes; 

• Analizeaza documentele, urmaresc termenele de pastrare ~i pozitiile cu 

mentiunea"CS'~ deciziile comisiei fiind trecute intr-un procesul verbal. 

• Elaboreaza Lucrarea de seleqionare a documentelor care va fi prezentata 

conducatorului institutiei pentru aprobare ~i se trimite la SMBAN pentru 

avizare. 

2.5 Analiza privind modalitatea de repartizare a personalului -

Directia Achizitii si Contracte Publice , , , 

2.5.1 Fluxuri/procese Serviciul Achiziiii Publice 

2.5.1.1 ACHIZITIA DIRECTA 

RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• Aproba referatul de necesitate/identificarea necesitatilor si a fondurilor; 

• Aproba nota justificativa privind alegerea modalitatii de achizitie; 

• Aproba Referatul privind constituirea comisiei de evaluare; 

• Aproba Dispozitia de numire a comisiei 

• Aproba procesul verbal de analiza a ofertelor 

• Semneaza contractul de achizitie publica/comanda 

• Aproba nota de fundamentare a documentului fiscal, anexa 1 si 2 

Viceprimar: -

Secretar 
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• avizeaza de legalitate proiectul de dispozitie privind constituirea comisiei de 

evaluare 

Arhitect Sef: -

Conducatorul structurii subordonate direct Primarului 

• Repartizeaza lucrarile curente si corespondenta care vizeaza activitatea SAP 

cu privire la procedurile de achizitie publica; 

• Verifica si semneaza documentele intocmite de SAP in vederea desfa~urari i 

procesului de achizitie directa; 

• Nota: Personalul de conducere din PS2/DPEPSCS2/Centrul militar Sector 2 

care solicita produse/servicii/lucrari specifice coordoneaza, verifica si asigura 

transmiterea referatului de necesitate care va cuprinde obligatoriu date 

referitoare la: denumirea produsuluijserviciului/ lucrarii, caracteristici tehnice, 

justificarea necesitatii si oportunitatii achizitiei, estimarea valorii acestora, 

proiectul pentru care este necesara, data previzionata pentru dobandire, 

conditii de garantie. 

$eful serviciului/ biroului 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea serviciului in concordanta cu normele 

legale privind achizitiile publice; 

• Semneaza nota justificativa privind alegerea modalitatii de achizitie; 

• Semneaza angajamentele legale, anexele 1 si 2, prin care se angajeaza 

cheltuielile aferente achizitiei directe; 

• Semneaza adresa prin care va retransmite compartimentului de specialitate 

referatul de necesitate (daca este cazul); 

• Semneaza Referatul privind constituirea comisiei de analiza a ofertelor (daca 

este cazul); 

• Coordoneaza achizitia din catalogul electronic din SEAP; 
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• Semneaza adresa de transmitere a documentatiei achizitiei catre Direqia 

Economica; 

• Semneaza contractul de achizitie publica /comanda 

• Verifica modul de pastrare si arhivare a documentelor care stau la baza 

realizarii achizitiilor directe; 

Personalul de executie 

• Analizeaza, elaboreaza ~i redacteaza lucrarile repartizate de $eful ierarhic 

superior; 

• intocme$te nota justificativa de propunere a modalitatii de achizitie 

• Intocme$te ~i semneaza adresa prin care va retransmite compartimentului de 

specialitate referatul de necesitate (daca este cazul); 

• Intocme$te Referatul privind constituirea comisiei de analiza a ofertelor ( daca 

este cazul); 

• Intocme$te proiectul de dispozitie pentru numirea comisiei de analiza a 

ofertelor; 

• Intocme$te ~i semneaza adresa de transmitere a documentatiei achizitiei spre 

avizare catre Direqia Economica; 

• Realizeaza achizitia din catalogul electronic din SEAP/SICAP sau offiine, dupa 

caz; 

• Intocme$te contractul/comanda, anexa 1 si 2 si le transmite spre avizare 

DJLCA si DE; 

• intocme$te nota de fundamentare a documentului fiscal, anexa 1 $i 2, in cazul 

in care angajamentul legal ia forma unui document fiscal; 

• Verifica existenta semnaturilor , avizelor, aprobarilor necesare inclusiv cele ale 

Direqiei Juridice, Legislatie ~i Contencios Administrativ ~i ale Direqiei 

Economice. 
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• Raspunde de solutionarea corecta ~i in termen a lucrarilor repartizate; 

• Asigura arhivarea dosarului achizitiei. 

RGD: -

Alte structuri/functii/ comisii implicate in desfa~urarea procesului: 

Comisia de evaluare: 

DE 

• Deschide ofertele ~i, dupa caz, documentele care insotesc oferta; 

• Verifica si analizeaza ofertele depuse de catre ofertanti/candidati; 

• Semneaza procesul verbal de analiza a ofertelor; 

• Directorul executiv DE avizeaza referatele de necesitate elaborate de 

compartimentele de specialitate 

• Semneaza contractul de achizitie publica/comanda, anexele lsi 2 

DJLCA 

• $eful Serviciului Juridic avizeaza de legalitate nota justificativa privind 

alegerea modalitatii de achizitie 

• Avizeaza contractul de achizitie publica/comanda 
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2.6 Analiza privind modalitatea de repartizare a personalului -

Directia Servicii Publice 
~ 

2.6.1 Fluxuri/procese Serviciul Monitorizare Executie Contracte 

Edilitare 

2.6.1.1 DERULAREA CONTRACTULUI DE LUCRARI DE 

REABILITARE TERM/CA A BLOCUR/LOR DE 

LOCUINTE DE LA ORDINUL DE iNCEPERE PANA LA 

RECEPTIA FINALA 

AUTORITATE ~I RESPONSABILITAJI: 

Primar 

• Semneaza Ordinul de sistare a lucrarilor; 

• Emite Dispozitiile de nominalizare a membrilor Comisiei de receptie la 

terminarea lucrarilor ~i a Comisiei de receptie finala. 

Viceprimar 

• Semneaza Ordinul de incepere lucrari, Ordinul de sistare lucrari, Ordinul de 

reincepere lucrari. 

Secretar 

• Semneaza de legalitate Dispozitiile de nominalizare a membrilor Comisiei de 

receptie la terminarea lucrarilor ~i a Comisiei de receptie finala. 

Arhitect Sef: -

Directorul Direqiei 

• Coordoneaza activitatea serviciului pe toata perioada derularii contractului de 

lucrari reabilitare termica; 

• Verifica corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in vigoare, 

returnand documentele spre corectare; 
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• Semneaza corespondenta intocmita de Serviciul Monitorizare Executie 

Contracte Edilitare $i situatiile de lucrari; 

• Semneaza ordinul de incepere a lucrarilor de reabilitare termica a blocurilor de 

locuinte, ordinul de sistare, ordinul de reincepere a executiei lucrarilor, ordinul 

de incepere a lucrarilor de consultanta si dirigentie de $antier; 

• Semneaza decontul justificativ la blocurile de locuinte nominalizate in 

programul national multianual. 

$eful Serviciului 

• Coordoneaza $i indruma activitatea serviciului, privind modul de derulare a 

contractului de lucrari de reabilitare termica a blocurilor; 

• Verifica corectitudinea documentelor intocmite, inainte de a fi emise, 

returnandu-le daca trebuie corectate; 

• Semneaza corespondenta intocmita de Serviciul Monitorizare Executie 

Contracte Edilitare $i situatiile de lucrari; 

• Semneaza ordinul de incepere $i ordinul de reincepere a lucrarilor; 

• Participa la receptia la terminarea lucrarilor $i receptia finala; 

• Semneaza procesul-verbal de receptie la terminarea lucrarilor si procesul 

verbal de receptie finala; 

• Coordoneaza $i verifica activitatea de arhivare a documentatiei care a stat la 

baza contractului de lucrari de reabilitare termica a blocurilor. 

Personalul de executie 

Inspectorul desemnat ca responsabil pe obiectiv: 

• Preda executantului documentatia de executie; 

• Participa la predarea amplasamentului catre executant $i diriginte de $antier $i 

preda ordinul de incepere a lucrarilor; 
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• Verifica in teren stadiile fizice de realizare a lucrarilor §i intocme~te Procese­

verbale de constatare; 

• Verifica situatiile de lucrari, intocme§te adresele de inaintare a acestora catre 

DE; 

• intocme~te adrese externe catre executant ~i MDRAP; 

• intocme~te Decontul Justificativ; 

• intocme~te adrese interne; 

• Convoaca membrii Comisiilor de receptie la terminarea lucrarilor §i receptie 

finala; 

• Participa la receptia la terminarea lucrarilor ~i receptia finala, daca sunt 

nominalizati in comisie. 

• Preda cartea tehnica a construqiei asociatiei de proprietari; 

• Arhivarea documentatiei de executie (original/copie) - contract, Proiect Tehnic 

+ Detalii de Executie, situatii de lucrari, Proces verbal de receptie la 

terminarea lucrarilor, Proces verbal receptie finala etc. 

RAC 

• Colaboreaza cu §eful de serviciu/birou la elaborarea §i revizuirea PL 

• Difuzeaza controlat PL catre §eful de serviciu/birou 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre 

actualizarea PL ( completand ~i difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentatie SMC - Cod: BMCADOCSMC). 

2.6.1.2 CONTROLUL STADllLOR FIZICE $1 A CALITATII 

LUCRA.RILOR DIN PROGRAMUL DE REABILITARE 

TERM/CA A BLOCURILOR DE LOCUINTE 

AUTORITATE ~I RESPONSABILITAJI: 
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Primar 

• Prime$te $i redireqioneaza catre Direqia Servicii Publice - Serviciul 

Monitorizare Executie Contracte Edilitare, mesajele care contin sesizari privind 

calitatea lucrarilor de reabilitare termica; 

• Prime$te rapoarte periodice asupra stadiului fizic $i a calitatii lucrarilor. 

• Convoaca atunci cand este cazul direqiile implicate in activitatea de reabilitare 

termica 

Viceprimar 

• Prime$te $i redireqioneaza catre Direqia Servicii Publice - Serviciul 

Monitorizare Executie Contracte Edilitare, mesajele care contin sesizari privind 

calitatea lucrarilor de reabilitare termica 

• Este informat de problemele majore sesizate de Direqia Servicii Publice -

Serviciul Monitorizare 

• Executie privind ca litatea lucrarilor sau neconformitatile atat in executie cat $i 

in proiectare. 

• Convoaca atunci cand este cazul direqiile implicate in activitatea de reabilitare 

termica 

• Prime$te rapoarte periodice asupra stadiului fizic $i a calitatii lucrarilor. 

Secretar 

Arhitect Sef 

Directorul Direqiei 

• Analizeaza sesizarile primite $i transmite $efului de serviciu spre solutionare; 

• Coordoneaza $i urmare$te solutionarea sesizarii; 

• Initiaza analize cu direqiile din cadrul PS2 implicate in rezolvarea sesizarii; 

• Intervine la nivelul conducerii institutiilor implicate (ISC, firme proiectare) 

pentru rezolvarea sesizarilor; 
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• Dispune masuri de identificare a solutiilor in procesul de rezolvare a 

neconformitatilor semnalate. 

$eful Serviciului 

• Dispune controale tematice pe $antier prin dirigintele de $antier $i inspectorul 

de zona; 

• Analizeaza rapoartele periodice primite atat de la inspectorii de zona cat $i de 

la firmele de dirigentie $i consultanta; 

• Stabile$te analize la obiectivele la care s-au semnalat neconformitati $i 

urmare$te elaborarea solutiilor in termenul angajat in cadrul acestei analize; 

• Urmare$te 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 (conform contract); 

• Urmare~e activitatea firmelor de dirigentie de $antier $i consultanta (conform 

clauzelor contractuale); 

• Informeaza ierarhic (director DSP, viceprimar, primar) asupra modului de 

rezolvare a neconformitatilor. 

Personalul de execu~ie 

• Urmare$te desfa$urarea lucrarilor de executie conform proiectului $i a 

caietului de sarcini, cantitativ $i calitativ; 

• Constata neconformitatile existente $i anunta firmele de dirigentie asupra 

acestora; 

• Verifica sesizarile primite, le analizeaza $i dispune controale ale firmelor de 

dirigentie; 

• Urmare$te aplicarea solutiilor dispuse de proiectant; 
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• Tine evidenta tuturor neconformitatilor astfel incat pana la intocmirea 

Procesului verbal de receptie la terminarea lucrarilor, acestea sa fie rezolvate; 

• Propune masuri de sanqionare (conform clauzelor contractuale) atat a 

firmelor de consultanta cat ~i a celor de executie (atunci cand este cazul) 

conform legislatiei ~i a termenilor contractuali; 

• Intocme~te rapoarte cat re serviciu SMECE/directorul 

DSP/Viceprimar/Primar asupra acestei activitati. 

RAC 

• Colaboreaza cu ~eful de serviciu/birou la elaborarea ~i revizuirea PL; 

• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu/birou; 

• Informeaza directorul direqiei ~i personalul de executie din cadrul 

serviciului/biroului despre actualizarea PL (completand ~i difuzand controlat 

formularul Informare actualizare documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

2.6.2 Fluxuri/procese Serviciul Relatii cu Asociatiile de 

Proprietari 

2.6.2.1 ANALIZAREA $1 SOLUTIONAREA SES/ZAR/LOR 

MEMBRILOR ASOCJATJEJ DE PROPRJETARI 

AUTORITATE ~I RESPONSABILITAJI: 

Primar: -

Viceprimar: -

Secretar: -

Arhitect Sef: -

Directorul Direqiei 

• Repartizeaza corespondenta pentru Serviciul Relatii cu Asociatiile de 

Proprietari 
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• Verifica activitatea de evidenta a solicitarilor primite de Serviciul Relatii cu 

Asociatiile de Proprietari ~i a raspunsului catre petenti sau alte institutii care 

solicita verificari. 

• Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in funqie de legislatia in 

vigoare, iar in cazul in care constata neconformitati fata de scopul final 

returneaza documentele spre corectare celor care le-au intocmit. 

• Semneaza ~i/sau parafeaza corespondenta intocmita de catre SRAP. 

$eful Serviciului 

• Prime~te, analizeaza ~i repartizeaza spre solutionare petitiile primite de la 

membrii asociatiilor de proprietari 

• Verifica corectitudinea datelor din documentele intocmite, iar in cazul in care 

constata neconformitati fata de scopul final returneaza documentele spre 

corectare personalului de executie. 

• Coordoneaza ~i verifica activitatea de arhivare a sesizarilor, a copiilor dupa 

raspunsurile intocmite ~i notele de constatare. 

Personalul de executie 

• inregistreaza petitiile reprezentantilor asociatiilor de proprietari in registrul de 

intrare-ie~ire a serviciului 

• Analizeaza petitiile membrilor asociatiilor de proprietari, repartizate de ~eful 

SRAP 

• Verifica documentele elaborate de asociatiile de proprietari: registrul de 

procese verbale al adunarii generale ~i al comitetului executiv, raportul de 

activitate al comisiei de cenzori, listele de plata ale cotelor de intretinere, 

precum ~i alte documente necesare verificarii. 

• intocme~e raspunsurile catre petenti ~i catre asociatie 

• intocme~te borderoul de expediere prin po~ta a raspunsurilor catre petenti ~i 

catre asociatie 
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• Arhiveaza solicitarile, copiile dupa raspunsurile transmise §i notele de 

constatare. 

RAC 

• Colaboreaza cu §eful de serviciu/birou la elaborarea §i revizuirea PL 

• Difuzeaza controlat PL catre §eful de serviciu/birou 

• Informeaza directorul direqiei (arhitectul §ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) §i personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre 

actualizarea PL ( completand §i difuzand controlat formularul Informare 

actualizare documentatie SMC - Cod: BMCADOCSMC). 
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1. SUMAR EXECUTIV 

1.1 Scopul documentului 

Scopul documentului este de a documenta analiza proceselor specifice institutiei, 
analiza nevoilor institutiei si a nevoilor din punct de vedere al serviciilor oferite - servicii 
online pentru cetateni/mediul de afaceri. 

1.2 Aria de acoperire 

A fast realizat un studiu cu privire la procesele specifice institutiei, analiza nevoilor 
institutiei ~i a nevoilor din punct de vedere al serviciilor oferite catre cetateni in cadrul 
urmatoarelor Directii din cadrul Primariei Sector 2 Bucure$ti: 

• Direqia Relatii Comunitare 

• Directia Urbanism- Cadastru $i Gestionare Teritoriu 

• Direqia Administratie Publica Locala 

• Direqia Achizitii ~i Contracte Publice 

• Direqia Servicii Publice 

1.3 Documente referite si anexe 

1.4 Definitii ~i abrevieri 

Defini~ii 

Audienta reprezinta un instrument de mentinere a legaturilor intre institutie ~i publicul 
tinta al acesteia (persoane fizice, persoane juridice din tara sau din strainatate, 
organizatii non-guvernamentale). 

Abrevieri 

SSGA Serviciul Secretariat General, Audiente 

PL Procedura de Lucru 

MMC Manualul de Management al Calitatii 



PS Procedura de Sistem 

BCIMC Biroul Control Intern ~i Managementul Calitatii 

ROI Regulamentul de Ordine Interioara 

ROF Regulamentul de Organizare §i Funqionare 

PS2 Primaria Sectorului 2 

NR Nu mar 

HG Hotarare de Guvern 

HGR Hotararea de Guvern a Romaniei 

SCIM Sistemul de control intern managerial 

RGD Responsabil Gestionare Documentatie SCIM ~i SMC 

SCIM Sistemul de control intern managerial 

SMC Sistemul de management al calitatii 

SRRP Serviciul Registratura ~i Relatii cu Publicul 

DRC Directia Relatii Comunitare 

RAC Responsabilul cu Asigurarea Calitatii din cadrul Direqiei 

SADU Serviciul Autorizare §i Documentatii Urbanism 

DUCGT Direqia Urbanism, Cadastru §i Gestionare Teritoriu 

PUG Plan Urbanistic General 

PUZ Plan Urbanistic Zonal 

PUD Plan Urbanistic Detaliu 

POT Procent de Ocupare a Terenului 

CUT Coeficient de Utilizare a Terenului 

PSI Protectia ~i stingerea incendiilor 

I.I intreprindere individual 

l.F intreprindere familiala 

s.c. Societate Comerciala 



P.F.A Persoana fizica autorizata 

REM Registru evidenta mopede 

SFFC Serviciu Fond Funciar Cadastru 

GIS Sistem informatic geographic 

TP Titlu de proprietate 

DJLCA Direqia Juridica, Legislatie, Contencios Administrativ 

REL Registrul de evidenta lucrari, acte 

RDT Registru deplasari in teren 

RER Registru evidenta revendicari 

RA Registrul Agricol 

RECP Registru Evidenta Certificate de Producator Agricol 

RENP Registru evidenta numere postale 

PVAC Proces verbal de afi§are convocator 

PH Proiect de hotarare 

HCLS2 Hotarare a Consiliului Local Sector 2 

PVSCLS2 Proces verbal de §edinta CLS2 

PVAPVCLS2 Proces verbal de afi§are a Procesului verbal de ~edinta 

PVAHCLS2 Proces verbal de afi~are anunt public hotarari CLS2 adoptate 

APHCLS2 Anunt public privind hotararile adoptate in §edinta CLS2 

DAPEE Directia Administratie Publica ~i Evidenta Electorala 

DVBL Direqia Venituri Buget Local 

BVC Balanta de venituri ~i 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 Comun International privind Achizitiile Publice 

SEAP/SICAP Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice 

PAAP Programul Anual al Achizitiilor Publice 

UCVAP Unitatea pentru Coordonare ~i Verificarea Achizitiilor Publice 

ANRMAP Autoritatea Nationala pentru Reglementarea ~i Monitorizarea 
Achizitiilor Publice 

CNSC Consiliul National de Rezolvare a Contestatiilor 

JOUE Jurnalul Oficial al Uniunii Europene 

SEAP Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice 

ITC Inspectoratul Teritorial In Construqii 

SCF Serviciu Contabilitate Financiar 

DSIAE Directia Sisteme Informatice ~i Administrare Echipamente 

SRRP Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul 



2. Cadrul legal servicii publice on-line 

2.1 Norme de securitate pentru serviciile publice on-line 

a) serviciul public on-line - un serviciu public furnizat de catre institutii ale 
administratiei publice centrale sau locale, direct sau prin terti, persoanelor juridice de 
drept public sau privat ~i cetatenilor, denumiti in continuare ,,utilizatori", prin 
intermediul infrastructurilor cibernetice; 

b) infrastructuri cibernetice - infrastructuri de tehnologia informatiei ~i comunicatii 
asociate serviciilor publice on-line, constand in sisteme informatice, aplicatii aferente, 
retele ~i servicii de comunicatii electronice; 

c) sistem informatic - ansamblu de informatii, resurse ~i servicii ale tehnologiei 
informatiei organizate pentru colectarea, prelucrarea, pastrarea, utilizarea, 
diseminarea ~i prezentarea informatiilor. 

Serviciile publice on-line pot fi asigurate prin intermediul: 

a) site-urilor de prezentare ale autoritatilor/ institutiilor administratiei publice 
centrale sau locale; 

b) portal-urilor asociate unor domenii de interes pentru societate, precum portalul 
destinat accesului la servicii de tip e-guvernare, cu subdomenii asociate: (ex.: e­

administrare, e-taxe, e-comert, e-market, e-educatie, e-bancar etc.). 

Accesul utilizatorilor la serviciile publice on-line se poate realiza la solicitarea acestora 
in regim gratuit sau contra cost, total transparent sau selectiv, prin implementarea ~i 
respectarea unor politici de securitate, asociate autentificarii utilizatorilor, ~i care sa 
asigure integritatea, disponibilitatea ~i confidentialitatea informatiilor, ~i a 
infrastructurilor cibernetice. 

2.1.1 Clasificarea serviciilor publice on-line 

Clasificarea serviciilor publice on-line, in funqie de destinatarii informatiilor 

In functie de utilizatori, serviciile publice on-line pot fi clasificate, astfel: 

a) servicii publice on-line destinate cetatenilor; 

b) servicii publice on-line destinate organizatiilor, persoane juridice de drept public 
sau privat; 

c) servicii publice on-line destinate atat cetatenilor, cat ~i organizatiilor. 

Servicii publice on-line destinate cetatenilor 



Din categoria serviciilor publice on-line destinate cetatenilor, fac parte, fara a se limita 
la acestea, urmatoarele: 

a) plati electronice de tip e-taxe, e-impozite sau e-amenzi, a debitelor catre stat, 
precum taxe, declaratii ~i impozite, amenzi contraventionale, autorizatii auto sau de 
construqii etc.; 

b) servicii de cautare a unui loc de munca, prin centre de ofertare; 

c) servicii sociale, prin ajutor de ~omaj, ajutor social, rambursari sau plati cu scop 
medical, burse de studii; 

d) servicii de emitere documente personale (acte de identitate, pa§apoarte, 
permise de conducere, certificate de na§tere §i casatorie, cerere de dobandire §i 
redobandire a cetateniei); 

e) servicii de inmatriculari/ radieri autovehicule; 

f) servicii pentru notificarea electronica a schimbarii adresei de domiciliu; 

g) acces la biblioteci publice (cataloage on-line §i instrumente de cautare) §i centre 
multimedia; 

h) inscrierea in invatamantul mediu §i superior, precum §i situatia §Colara la zi; 

i) servicii legate de sanatate; 

j) servicii electronice pentru eliberarea de permise, autorizari etc. legate de 

mediu; 

k) servicii de informare electronica pentru cetateni, de tip infochio§c; 

I) portaluri pentru formulare administrative, cereri, petitii, reclamatii; 

m) servicii de furnizare de informatii de interes public, precum si de date ale oficiilor 
statistice. 

Servicii publice on-line destinate organizatiilor 

Din categoria serviciilor publice on-line destinate organizatiilor fac parte, fara a se 
limita la acestea, urmatoarele: 

a) inregistrarea sau radierea unei societati comerciale; 

b) plati electronice, de tip e-taxe, e-impozite sau e-amenzi, a debitelor catre stat, 
precum taxe, declaratii ~i impozite, amenzi contraventionale, autorizatii auto sau de 
construqii, autorizatii de mediu, contributii la asigurarile sociale, declaratii §i plata TVA 
etc.; 

c) servicii de inmatriculari/ radieri autovehicule; 

d) servicii electronice pentru achizitii de bunuri §i servicii, inclusiv achizitii publice; 

e) portaluri pentru formulare administrative, cereri, petitii, reclamatii etc.; 



f) servicii de furnizare de informatii de interes public, precum ~i de date ale oficiilor 
statistice; 

g) servicii asociate declaratiilor vamale; 

h) servicii electronice pentru eliberarea de permise, autorizari etc. legate de 
mediu; 

i) acces la biblioteci publice ( cataloage on-line ~i instrumente de cautare) ~i centre 
multimedia. 

Servicii publice on-line destinate atat cetatenilor, cat ~i organizatiilor 

Din categoria serviciilor publice on-line destinate atat cetateanului, cat ~i organizatiilor 
fac parte, fara a se limita la acestea, serviciile publice enumerate mai sus 

2.1.2 Clasificarea serviciilor publice, in functie de gradul de 
interactiune on-line al administrapei publice cu cetatenii 
~i organizatiile 

Serviciile publice, in funqie de gradul de interactiune on-line al administratiei publice 
cu cetateni sau organizatii, persoane juridice de drept public sau privat, se clasifica 
astfel: 

a) servicii publice destinate, in exclusivitate, informarii on-line a cetatenilor ~i a 
organizatiilor; 

b) servicii publice destinate informarii on-line a cetatenilor ~i a organizatiilor, 
bazate pe o interactiune directa a acestora cu administratia publica; 

c) servicii publice destinate informarii cetateni lor ~i a organizatiilor, precum ~i 

interaqiunii, in exclusivitate on-line a acestora cu administratia publica. 

Servicii publice destinate, in exclusivitate, informarii on-line a cetatenilor ~i 

organizatiilor 

Prin aceste servicii se pot accesa informatii prezentate in cadrul site-urilor institutiilor 
administratiei publice. Din categoria acestor informatii, Fara a se limita la acestea, fac 
pa rte: 

a) activitatea institutiilor administratiei publice; 

b) ghi~eu unic de informatii; 

c) verificare taxe ~i impozite; 

d) date statistice; 

e) acte necesare in vederea eliberarii de documente oficiale; 

f) fapte de coruptie; 

g) persoane date in urmarire generala; 



h) cautare dosare; 

i) orarul ~edintelor de judecata; 

j) jurisprudenta; 

k) informare referitoare la: problemele transnationale cauzate de proasta aplicare 
a dreptului comunitar de catre autoritatile publice din statele membre UE (SOLVIT), 
cautarea dupa cod unic de identificare a institutiilor (VOES), verificarea/validarea cod 
TVA (VIES), sistemul privind schimbul de informatii privind accizele (SEED), sistemul 
de colectare a datelor statistice comert, bunuri intre state membre UE (INTRASTAT); 

I) raportarea zilnica a consumului de medicamente; 

m) cautare medicamente; 

n) verificare date asigurati ai CNAS; 

o) evidenta domenii Internet; 

p) chestionare de evaluare. 

Servicii publice destinate informarii on-line a cetatenilor ~i a organizatiilor, bazate pe 
o interaqiune directa ale acestora cu administratia publica 

Aceste servicii publice sunt acele servicii on-line care, pe langa informarea cetatenilor 
~i a organizatiilor, sunt destinate facilitarii unor activitati precum descarcarea in format 
electronic a unor date, informatii, documente tipizate etc., destinate materializarii unor 
raspunsuri ale acestora catre autoritatile statului. Din categoria acestor servicii fac 
parte, fara a se limita la acestea, urmatoarele: 

a) sistemele de plati electronice (taxe, impozite, amenzi), prin punerea la 
dispozitie, in format electronic, a formularelor, chestionarelor, a adreselor, 
programelor ~i punctelor de lucru sau a oricaror alte date, informatii, documente utile 

in relatia dintre administratia publica ~i cetateni sau organizatii; 

b) portalurile referitoare la Mecanismul de colectare a datelor la Agentia Nationala 
a Funqionarilor Publici (HRMIS) sau de orice alta natura, cu posibilitatea descarcarii 
documentelor in format electronic. 

Servicii publice destinate informarii cetatenilor ~i organizatiilor, precum ~i interaqiunii, 
in exclusivitate on-line a acestora cu administratia publica 

Din categoria serviciilor publice destinate informarii cetatenilor ~i a organizatiilor, 
precum ~i interaqiunii, in exclusivitate on-line a acestora cu administratia publica, fac 
parte, fara a se limita la acestea, urmatoarele: 

a) forum, blog, webmail ; 

b) sisteme de plati electronice (taxe, impozite, amenzi), prin care se pot plati on­
line debite catre stat, taxe, impozite, amenzi contraventionale, autorizatii auto sau de 
construqii etc.; 



c) programari; 

d) portaluri multidisciplinare cu servicii de tip sesizari fapte coruptie, e-petitie, e­
cerere, e-learning, e-guvernare, e-acreditare, e-administrare, e-ghi~eu, e-reclamatii, 
e-sesizari, servicii de registratura on-line, culturale etc.; 

e) verificare a calitatii de asigurat CNAS; 

f) colectare ~i validare on-line a datelor statistice (e-SOAP); 

g) cautare urmariti general; 

h) ghi~eu unic interactiv; 

i) sesizari din trafic; 

j) solicitare §i obtinere domenii Internet; 

k) optiunea de urmarire electronica de tip ,,track-and-trace" a serviciilor po~tale; 

I) servicii pentru completarea ~i transmiterea on-line de declaratii/registre 
electron ice; 

m) inscrieri on-line in baze de date a proiectelor de accesare a fondurilor europene, 
de tip FSE (Fondul Social European); 

n) servicii medicale; 

o) raportare on-line a operatiunilor periodice ale medicilor de familie. 

2.1.3 Obiectivele de securitate ~i categoriile de impact asociate 
serviciilor publice on-line 

Obiectivele de securitate a informatiilor in cadrul serviciilor publice on-line 

Obiectivele de securitate a informatiilor in cadrul serviciilor publice on-line sunt: 

a) confidentialitatea; 

b) disponibilitatea; 

c) integritatea; 

d) autenticitatea; 

e) non-repudierea. 

Confidentialitatea informatiilor gestionate in cadrul serviciilor publice on-line se 
realizeaza prin implementarea unor masuri de securitate destinate sa asigure controlul 
accesului autorizat la informatiile §i infrastructurile cibernetice §i diseminarea 
autorizata a informatiilor. 

Disponibilitatea informatiilor gestionate in cadrul serviciilor publice on-line se 
realizeaza prin implementarea unor masuri de securitate destinate sa asigure conditiile 
necesare accesului in timp util la serviciile publice on-line. 



Integritatea informatiilor gestionate in cadrul serviciilor publice on-line se realizeaza 
prin implementarea unor masuri de securitate destinate sa asigure proteqia 
informatiilor §i a infrastructurilor cibernetice impotriva modificarii sau distrugerii lor 
neautorizate. 

Autenticitatea informatiilor gestionate in cadrul serviciilor publice on-line se realizeaza 
prin implementarea unor masuri de securitate destinate sa garanteze faptul ca 
emitentul informatiei este eel care se pretinde a fl. 

Non-repudierea informatiilor gestionate in cadrul serviciilor publice on-line se 
realizeaza prin implementarea unor masuri de securitate prin care sa nu poata fi 
negata transmiterea/receptionarea informatiilor de catre partile implicate. 

Categorii de impact 

In funqie de impactul asupra cetatenilor, a organizatiilor sau a institutiilor din 
administratia publica, in cazul compromiterii unuia sau a mai multor obiective de 
securitate ale infrastructurilor cibernetice, fiecare institutie din administratia publica, 
care furnizeaza astfel de servicii publice, i§i stabi le§te propriile cerinte de securitate. 
Prezentele norme stabilesc trei categorii de impact, dupa cum urmeaza: 

a) ridicat; 

b) moderat; 

c) scazut. 

Valoarea efectiva a impactului este reprezentata de cea mai mare valoare estimata a 
impactului asupra fiecaruia dintre obiectivele de securitate ale informatiilor asociate 
serviciilor publice on-line, furnizate de catre institutiile din administratia publica. 

2.1.4 Cerinie minime de securitate destinate reducerii 
vulnerabilitaiilor asociate serviciilor publice on-line 

Cerintele de securitate asociate serviciilor publice on-line, precum ~i masurile de 
securitate specifice infrastructurilor cibernetice, se stabilesc la nivelul fiecarei institutii 
ale administratiei publice, in funqie de impactul asupra cetateanului, a organizatiilor 
sau a administratiei publice pe care 1-ar putea avea compromiterea unuia sau a mai 
multor obiective de securitate a informatiilor, ca urmare a exploatarii vulnerabilitatilor 
de securitate identificate. 

Compromiterea obiectivelor de securitate a informatiilor se poate materializa prin 
aqiuni de natura sa aduca prejudicii: 

a) infrastructurilor cibernetice destinate indeplinirii atributiilor conferite de lege 
institutiilor din administratia publica centrala sau locala; 

b) desfa~urarii in bune conditii a activitatilor asociate cetatenilor sau organizatiilor, 
persoane juridice, de drept public sau privat, dupa caz. 



Stabilirea cerintelor de securitate §i, pe cale de consecinta, implementarea masurilor 
de securitate care se impun, reprezinta procese care se deruleaza la nivelul fiecarei 
institutii care furnizeaza servicii publice on-line, prin stabilirea unor praguri de decizie 
pe baza unor analize a riscurilor de securitate, in funqie de vulnerabilitatile §i 
potentialele amenintari la adresa securitatii infrastructurilor cibernetice administrate. 

In scopul reducerii vulnerabilitatilor asociate serviciilor publlce on-line, disponibile in 
retelele de comunicatii electronice §i tehnologia informatiei din administratia publica, 
prezentele Norme stabilesc cerintele minime destinate asigurarii obiectivelor de 
securitate a informatiilor. 

Cerintele minime de securitate se refera la: 

a) controlul accesului (CA); 

b) stabi lirea competentelor §i instruirea personalului (CI); 

c) audit-ul §i raspunderea (AR); 

d) certificarea, acreditarea §i evaluarea de securitate (CE); 

e) managementul configuratiei (MC); 

f) continuarea activitatilor in situatii de urgenta (CU); 

g) identificarea §i autentificarea (IA); 

h) raspunsul la incidente (RI); 

i) mentenanta (ME); 

j) proteqia mediilor de stocare a informatiilor (PM); 

k) proteqia fizica (PF); 

I) planificarea (PL); 

m) securitatea personalului (SP); 

n) evaluarea riscului (ER); 

o) achizitia sistemelor informatice §i a serviciilor asociate (AS); 

p) proteqia sistemelor informatice §i a comunicatiilor (PS); 

q) integritatea sistemelor informatice §i a informatiilor (IS). 

Controlul accesului 

Institutiile administratiei publice interzic accesul persoanelor neautorizate la 
infrastructurile cibernetice. 

Competente §i instruire 

Institutiile administratiei publice implementeaza masuri destinate sa garanteze faptul 
ca: 



a) personalul propriu este pregatit adecvat pentru a-~i 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 ~i raspunderea 

Institutiile administratiei publice implementeaza masuri destinate: 

a) sa garanteze ca actiunile utilizatorilor individuali ai infrastructurilor cibernetice 
pot fi detectate ~i asociate acelor utilizatori, astfel incat ace~tia sa poata raspunda 
pentru propriile actiuni; 

b) sa creeze, sa protejeze ~i sa mentina evidente ale controalelor infrastructurilor 
cibernetice, astfel incat sa poata identifica, analiza, raporta ~i investiga activitatile 
neautorizate. 

Certificarea, acreditarea ~i evaluarea de securitate 

Institutiile administratiei publice implementeaza masuri destinate: 

a) sa evalueze periodic eficienta masurilor de securitate implementate in 
infrastructurile cibernetice, pe baza rezultatelor controalelor de securitate; 

b) sa dezvolte ~i sa implementeze planuri de aqiune menite a corecta deficientele 
~i a reduce sau a elimina vulnerabilitatile din cadrul infrastructurilor cibernetice; 

c) sa autorizeze operarea infrastructurilor cibernetice ~i orice conexiune din cadrul 
acestora. 

Managementul configuratiei 

Institutiile administratiei publice implementeaza masuri destinate: 

a) sa creeze ~i sa mentina configurari de baza ~i registre ale infrastructurilor 
cibernetice (inclusiv hardware, software, firmware §i documentatie) pe parcursul 
ciclurilor de dezvoltare ale acestora; 

b) sa creeze ~i sa implementeze setari de configurare de securitate pentru 
produsele de tehnologia informatiei utilizate in cadrul infrastructurilor cibernetice. 

Continuarea activitatilor in situatii de urgenta 

Institutiile administratiei publice elaboreaza, implementeaza ~i mentin intr-o maniera 
eficienta planurile de raspuns in situatii de urgenta ~i continuarea activitatilor specifice, 
inclusiv prin executarea unor operatiuni de back-up a informatiilor, asigurarea 
disponibilitatii resurselor informatice critice ~i/sau recuperarea post-dezastru a 
infrastructurilor cibernetice. 

Identificarea ~i autentificarea 

Institutiile administratiei publice implementeaza, daca este necesar, masuri destinate 
sa identifice utilizatorii infrastructurilor cibernetice, procesele care actioneaza in 



numele utilizatorilor sau dispozitivele asociate ~i sa verifice/autentifice identitatile 
acelor utilizatori, procese sau dispozitive, ca o conditie de acordare a accesului la 
infrastructurile cibernetice. 

Raspunsul la incidente 

Institutiile administratiei publice creeaza capabilitati de gestionare a incidentelor 
operationale, tehnice ~i de securitate pentru infrastructurile cibernetice. 

Mentenanta 

Institutiile administratiei publice realizeaza mentenanta periodica ~i la timp a 
infrastructurilor cibernetice ~i, in acest context, executa controale la nivelul 
instrumentelor, tehnicilor, mecanismelor ~i personalului. 

Proteqia mediilor de stocare a informatiilor 

Institutiile administratiei publice implementeaza masuri tehnice, operationale ~i de 
securitate destinate: 

a) sa asigure protectia mediilor de stocare a informatiilor, atat a celor in format 
hartie, cat ~i a celor electronice; 

b) sa asigure ~i sa garanteze ~tergerea in conditii de securitate a informatiilor 
stocate pe mediile electronice, inaintea transferului acestora spre reutilizare, daca este 
cazul; 

c) sa asigure ~i sa garanteze distrugerea mediilor de stocare, dupa caz. 

Proteqia fizica 

Institutiile administratiei publice implementeaza masuri tehnice, operationale ~i de 
securitate destinate sa asigure securitatea fizica a infrastructurii proprii asociate 
serviciilor publice on-line. 

Planificarea 

Institutiile administratiei publice documenteaza, implementeaza, actualizeaza ~i 

dezvolta periodic planuri de securitate pentru infrastructurile cibernetice, care descriu 
atat normele de conduita destinate persoanelor care acceseaza infrastructurile 

cibernetice, cat ~i verificarile de securitate efectuate. 

Securitatea personalului 

Institutiile administratiei publice implementeaza masuri destinate sa asigure ca 
personalul propriu care are acces la infrastructurile cibernetice indepline~te criteriile 
de securitate stabilite de cadrul legal in vigoare. 

Evaluarea riscului 

Institutiile administratiei publice evalueaza periodic riscurile de securitate asociate: 

a) operarii infrastructurilor cibernetice; 



b) gestionarii bunurilor organizationale; 

c) personalului propriu. 

Achizitia sistemelor informatice ~i a serviciilor asociate 

Institutiile administratiei publice implementeaza masuri destinate: 

a) sa aloce resurse suficiente pentru a asigura operationalizarea in conditiile de 
securitate stabilite de prezentele norme a sistemelor informatice ~i a serviciilor 
administrate; 

b) sa aiba in vedere securitatea informatiilor in procesele de dezvoltare a 
sistemului ; 

c) sa foloseasca software autorizat ~i sa urmeze restriqiile de instalare; 

d) sa garanteze ca furnizorii terti adopta masuri de securitate adecvate pentru a 
proteja informatiile, aplicatiile ~i/sau serviciile contractate din exteriorul institutiei. 

Proteqia sistemelor informatice ~i a comunicatiilor 

Institutiile administratiei publice trebuie: 

a) sa adopte modele arhitecturale, tehnici de dezvoltare a aplicatiilor informatice 
~i principii de inginerie a sistemelor, care promoveaza securitatea informatica eficienta 
in cadrul infrastructurilor cibernetice; 

b) sa monitorizeze alertele de securitate ale infrastructurilor cibernetice ~i sa 
intreprinda masurile necesare ca raspuns la acestea. 

Integritatea sistemelor informatice ~i a informatiilor 

Institutiile administratiei publice trebuie: 

a) sa identifice, sa raporteze ~i sa corecteze cat mai repede posibil erorile 
infrastructurilor cibernetice; 

b) sa ofere protectie impotriva codurilor corupte, in locatii adecvate din cadrul 
infrastructurilor cibernetice. 

2.1.5 Masuri minilne de securitate pentru infrastructurile 
cibernetice 

Pornind de la analiza cost/ beneficiu, in raport de impactul potential asupra cetatenilor, 
organizatiilor sau institutiilor din administratia publica in cazul compromiterii unuia sau 
a mai multor obiective de securitate, institutiile administratiei publice care furnizeaza 
servicii publice on-line, implementeaza masuri minime de securitate. 

Implementarea ~i respectarea masurilor minime de securitate pentru infrastructurile 
cibernetice sunt obligatorii, intra in responsabilitatile institutiilor care furnizeaza aceste 
categorii de servicii publice ~i se realizeaza pe intreg ciclul de viata al acestora. 



Masuri minime de securitate pentru impact ridicat 

Pentru categoria de impact ridicat, institutiile administratiei publice implementeaza un 
set minim de masuri tehnice, procedurale ~i de securitate destinate asigurarii protectiei 
infrastructurilor cibernetice. 

Masuri minime de securitate pentru impact moderat 

Pentru categoria de impact moderat, institutiile administratiei publice implementeaza 
un set minim de masuri tehnice, procedurale ~i de securitate destinate asigurarii 
proteqiei infrastructurilor cibernetice. 

Masuri minime de securitate pentru impact scazut 

Pentru categoria de impact scazut, institutiile administratiei publice implementeaza 
un set minim de masuri tehnice, procedurale ~i de securitate destinate asigurarii 
protectiei infrastructurilor cibernetice. 

2.2 Studiu privind dispozitiile Regulamentului UE 
2016/ 679(GDPR) 

Legislatia UE referitoare la protectia datelor a fost modificata in mai 2016, iar 
Regulamentul 2016/679 legat de protectia persoanelor fizice, in ceea ce priveste 
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, este direct 
aplicabil in toate tarile UE incepand cu data de 25 mai 2018. 

Regulamentul are un impact semnificativ in toate sectoarele de activitate. Este 
necesar ca toate companiile/institutille publice /private sa isi revizuiasca programele 
informatice actuale de conformitate a protectiei datelor, astfel incat sa-si identifice 
problemele si sa implementeze modificarile in activitatea lor. 

Principiile si normele referitoare la protectia persoanelor fizice, in ceea ce priveste 
prelucrarea datelor lor cu caracter personal, ar trebui, indiferent de cetatenia sau de 
locul de resedinta al persoanelor fizice, sa respecte drepturile si libertatile 
fundamentale ale acestora, in special dreptul la protectia datelor cu caracter personal. 

Regulamentul urmareste sa contribuie la realizarea unui spatiu de libertate, securitate 
si justitie si a unei uniuni economice, la progresul economic si social, la consolidarea 
si convergenta economiilor In cadrul pietei interne si la bunastarea persoanelor fizice 

Apararea dreptului la viata intima, familiala si privata in privinta prelucrarii datelor cu 
caracter personal. 

Mai mult, Regulamentul impune un set unic de reguli direct aplicabile in toate statele 
membre ale Uniunii Europene si inlocuieste Directiva 95/46/CE si, implicit, prevederile 
Leg ii nr. 677 /2001. 

Date cu caracter personal 



Este considerata data cu caracter personal orice informatie referitoare la o persoana 
ftzica identificata sau identificabila. 0 persoana identificabila este acea persoana care 
poate ft identificata, direct sau indirect, in mod particular prin referire la un numar de 
identificare ori la unul sau la mai multi factori speciftci identitatii sale fizice, fiziologice, 
psihice, economice, culturale sau sociale. 

2.2.1 Date cu nivel de protectie normal 

• Nume 

• Prenume 

• Adresa e-mail 

• Numar telefon 

• Numarul unui cont bancar 

• Data nasterii 

• Numar de identificare personal 

Cu alte cuvinte, orice date care permit compromiterea directa sau indirecta a identitatii 
unei persoane prin intermediul unei terte parti. 

2.2.2 Date sensibile 

• Date genetice 

o Definite in documente internationale ca date referitoare la caracteristici le 
ereditare ale unei persoane sau la modelul ereditar al unor astfel de 
caracteristici referitoare la un grup de persoane dintr-o familie, datele genetice 
sunt date cu caracter personal in sensul Directivei 95/46/EC, deoarece permit 
identificarea persoanei in cauza, punand in evidenta unicitatea acesteia. 

• Date biometrice 

o Datele biometrice incluse in documentele electronice sunt imaginea faciala in 
format digital si imaginile impresiunilor papilare a doua degete, in format 
digital. 

• Date privind sanatatea unei persoane 

Presupun date cu caracter personal legate de sanatatea fizica sau mentala a unei persoane 
fizice, inclusiv prestarea de servicii de asistenta medicala, care dezvaluie informatii despre 
starea de sanatate a acesteia. 

2.2.3 Conditii de prelucrare 

Datele vor fi: 

• Prelucrate in mod legal, echitabil si transparent fata de persoana vizata (legalitate, echitate 
si transparenta); 



• Adecvate, relevante si !imitate la ceea ce este necesar in raport cu scopurile in care sunt 
prelucrate (reducerea la minimum a datelor). 

Conditii de prelucrare a datelor 

Prelucrarea legala a datelor se face in urmatoarele conditii: 

• Persoana vizata si-a dat consimtamantul pentru prelucrarea datelor sale cu caracter personal 
pentru unul sau mai multe scopuri specifice; 

• Prelucrarea este necesara pentru executarea unui contract la care persoana vizata este parte 
sau pentru a face demersuri la cererea persoanei vizate inainte de incheierea unui contract; 

• Prelucrarea este necesara in vederea indeplinirii unei obligatii legale care ii revine 
operatorului; 

Prelucrarea este necesara pentru a proteja interesele vitale ale persoanei vizate sau ale altei 

persoane fizice; 

• Prelucrarea este necesara pentru indeplinirea unei sarcini care serveste unui interes public 
sau care rezulta din exercitarea autoritatii publice cu care este investit operatorul; 

• Prelucrarea este necesara in scopul intereselor legitime urmarite de operator sau de o parte 
terta, cu exceptia cazului in care prevaleaza interesele sau drepturile si libertatile 

fundamentale ale persoanei vizate, care necesita protejarea datelor cu caracter personal, in 
special atunci cand persoana vizata este un copil. 

2.2.4 Drepturi noi ale persoanei vizate aduse de Regulament 

• Dreptul de acces la date - dreptul de a obtine de la operator informatii cu privire la ce 
informatii prelucreaza, scopul lor etc. 

• Dreptul la rectificarea datelor - dreptul de a obtine de la operator rectificarea datelor cu 
caracter personal inexacte care o privesc 

• Dreptul la stergea datelor (dreptul de a fi uitat) - persoana vizata are dreptul de a obtine din 
partea operatorului stergerea datelor cu caracter personal care o privesc, fara intarzieri 
nejustificate, iar operatorul are obligatia de a sterge datele cu caracter personal fara intarzieri 
nejustificate 

• Dreptul la restrictionarea prelucrarii - este dreptul de a obtine restrictionarea prelucrarii 
datelor de catre persoana vizata 

2.2.5 Prevedri specifice referitoare la minori 

Conform noului Regulament, copiii au nevoie de o protectie specifica a datelor lor cu caracter 
personal, intrucat pot fi mai putin constienti de riscurile, consecintele, garantiile in cauza si 

drepturile lor in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal. 

Aceasta protectie specifica ar trebui sa se aplice, in special, utilizarii datelor cu caracter 

personal ale copiilor in scopuri de marketing sau pentru crearea de profiluri de personalitate 

sau de utilizator si la colectarea datelor cu caracter personal privind copiii in momentul utilizarii 
serviciilor oferite direct acestora. Consimtamantul titularului raspunderii parintesti nu ar trebui 
sa fie necesar in contextul serviciilor de prevenire sau consiliere oferite direct copiilor. 



Intrucat copiii necesita o protectie specifica, orice informatie si orice comunicare, in cazul in 
care prelucrarea vizeaza un copil, ar trebui sa fie exprimate intr-un limbaj simplu si clar, astfel 
incat copilul sa ii poata intelege cu usurinta. 

Daca acesta are varsta sub 16 ani, respectiva prelucrare este legala numai daca si in masura 
in care consimtamantul respectiv este acordat sau autorizat de titularul raspunderii parintesti 
asupra copi lului. 

2.2.6 Numirea unui DPO 

Desemnarea unui responsabil cu protectia datelor 

Operatorul si persoana imputernicita de operator va desemna un responsabil cu protectia 
datelor ori de cate ori: 

• Prelucrarea este efectuata de o autoritate sau un organism public, cu exceptia instantelor 
care actioneaza in exercitiul functiei lor jurisdictionale; 

• Activitatile principale ale operatorului sau ale persoanei imputernicite de operator constau in 
operatiuni de prelucrare care, prin natura, domeniul de aplicare sijsau scopurile lor, necesita 
o monitorizare periodica si sistematica a persoanelor vizate pe scara larga; 

• Activitatile principale ale operatorului sau ale persoanei imputernicite de operator constau in 
prelucrarea pe scara larga a unor categorii speciale de date sau a unor date cu caracter 
personal privind condamnari penale si infractiuni. 

2.2.7 Sarcinile responsabilului cu protectia datelor 

• Informarea si consilierea operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, precum si 
a angajatilor care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul 
prezentului Regulament si al altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la 
protectia datelor; 

• Monitorizarea respectarii Regulamentului, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept 
intern referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului sau ale persoanei imputernicite 
de operator in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea 

responsabilitatilor si actiunilor de sensibilizare si de formare a personalului implicat in 
operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente; 

• Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei 
datelor si monitorizarea functionarii acesteia; 

• Cooperarea cu autoritatea de supraveghere; 

• Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele 
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila si, daca este cazul, consultarea cu privire 
la orice alta chestiune. 

Transferul datelor in afara UE 

Transferul de date cu caracter personal catre o tara terta sau o organizatie internationala se 

poate realiza atunci cand Comisia a decis ca tara terta, un teritoriu ori unul sau mai multe 



sectoare specificate din acea tara terta sau organizatia internationala in cauza asigura un nivel 
de protectie adecvat. Transferurile realizate in aceste conditii nu necesita autorizari speciale. 

In absenta unei decizii, operatorul sau persoana imputernicita de operator poate transfera 

date cu caracter personal catre o tara terta sau o organizatie internationala numai daca 
operatorul sau persoana imputernicita de operator a oferit garantii adecvate si cu conditia sa 

existe drepturi opozabile si cai de atac eficiente pentru persoanele vizate 

2.2.8 Cartografierea datelor 

Incepand cu 25 mai 2018, toti operatorii din sistemul public, persoanele imputernicite de 
operatori, precum si operatorii din sistemul privat cu mai mult de 250 de angajati au obligatia 
de a cartografia prelucrarile de date cu caracter personal efectuate. Aceasta obligatie este 

prevazuta de art. 30 din Regulament. 

Obligatia de cartografiere este necesara si in cazu l in care prelucrarea pe care o efectueaza 
operatorul este susceptibila de a genera un rise pentru drepturile si libertatile persoanelor 
vizate, prelucrarea nu este ocazionala sau prelucrarea include categorii speciale de date sau 

date cu caracter personal referitoare la condamnari penale si infractiuni. 

Respectiva evidenta a activitatilor de prelucrare va cuprinde urmatoarele informatii: 

• Numele si datele de contact ale operatorului si, dupa caz, ale operatorului asociat, ale 
reprezentantului operatorului si ale responsabilului cu protectia datelor; 

• Scopurile prelucrarii; 

• Descrierea categoriilor de persoane vizate si a categoriilor de date cu caracter personal; 

• Categoriile de destinatari carora le-au fast sau le var fi divulgate datele cu caracter personal, 
inclusiv destinatarii din tari terte sau organizatii internationale; 

• Daca este cazul, transferurile de date cu caracter personal catre o tara terta sau o organizatie 
internationala, inclusiv identificarea tarii terte sau a organizatiei internationale respectiv, 

documentatia care dovedeste existenta unor garantii adecvate; 

• Acolo unde este posibil, termenele-limita preconizate pentru stergerea diferitelor categorii 
de date; 

• Acolo unde este posibil, o descriere generala a masurilor tehnice si organizatorice de 
securitate. 

Evidenta se va pastra in scris, inclusiv in format electronic. 

La cerere, operatorul sau persoana imputernicita de acesta, precum si, dupa caz, 

reprezentantul operatorului sau al persoanei imputernicite de operator vor pune evidentele la 
dispozitia autoritatii de supraveghere. 

Orne Stop Shop 

Pentru operatorii de date care isi desfasoara activitatile in mai multe state membre UE, 

autoritatea de supraveghere competenta este cea din statul membru in care operatorul 
respectiv isi are stabilit sediul principal. 

Incalcarea securitatii datelor 



Operatorul si persoanele imputernicite vor avea obligatia de notificare a autoritatii de 
supraveghere in cazul in care are loc o incalcare a securitatii datelor. 

Notificarea se va face in maximum 72 ore de la data la care Operatorul a luat cunostinta de 

aceasta incalcare. In cazul in care exista un rise major pentru drepturile si libertatile persoanei 
vizate (de exemplu, furt de identitate), aceasta va fi informata in eel mai scurt timp. 

2.2.9 Dreptul la despagubiri si raspundere 

Orice persoana care a suferit un prejudiciu material sau moral ca urmare a unei incalcari a 

prezentului Regulament are dreptul sa obtina despagubiri de la operator sau de la persoana 
imputernicita de operator pentru prejudiciul suferit. 

Orice operator implicat in operatiunile de prelucrare este raspunzator pentru prejudiciul 
cauzat de operatiunile sale de prelucrare care incalca Regulamentul. Persoana imputernicita 

de operator este raspunzatoare pentru prejudiciul cauzat de prelucrare numai in cazul in care 
nu a respectat obligatiile din prezentul Regulament, care revin, in mod specific, persoanelor 
imputernicite de operator sau a actionat in afara sau in contradictie cu instructiunile legale ale 
operatorului . 

Sanctiuni severe 

Noul Regulament prevede sanctiuni administrative severe, iar acestea pot ajunge pana la 10 
milioane de euro sau 2% din cifra de afaceri la nivel international pentru incalcarea regulilor 

referitoare la comunicari nesolicitate sau pana la 20 milioane de euro sau 4% din cifra de 

afaceri la nivel international pentru prelucrarea nelegala. 

Mai mult, statele membre stabilesc normele privind alte sanctiuni aplicabile in caz de incalcare 

a prezentului Regulament, in special pentru incalcari care nu fac obiectul unor amenzi 
administrative si iau toate masurile necesare pentru a garanta faptul ca acestea sunt puse in 

aplicare. Sanctiunile respective sunt eficace, proportionale si disuasive. 

2.2.10 Aplicarea la nivel national a regulamentului UE 
679/2016 

LEGE nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului {UE) 

2016/679 al Parlamentului European §i al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind proteqia 
persoanelor fizice in ceea ce prive§te prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera 

circulatie a acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind 

proteqia datelor) 

Legea 190/18.07.2018 stabile§te masurile necesare punerii in aplicare la nivel national, in 
principal, a prevederilor art. 6 alin. (2), art. 9 alin. (4), art. 37-39, 42, 43, art. 83 alin. (7), art. 

85 §i ale art. 87-89 din Regulamentul {UE) 2016/679 al Parlamentului European §i al Consiliului 
din 27 aprilie 2016 privind proteqia persoanelor fizice in ceea ce prive§te prelucrarea datelor 

cu caracter personal §i libera circulatie a acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE, 

publicat in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, seria L, nr. 119 din 4 mai 2016, denumit in 
continuare Regulamentu l general privind protectia datelor. 



2.2.11 Cerinte generale de securitate 

Pe intreg ciclul de viata al sistemului informatic integrat pentru optimizarea serviciilor 
administratiei locale trebuie avute in vedere cerintele de securitate privind 
confidentialitatea, integritatea §i disponibilitatea datelor gestionate in procesele on­
line catre cetateni. in acest sens inca din faza de proiectare trebuie integrate 
mecanismele de securitate necesare sistemului informatic integrat pentru optimizarea 
serviciilor administratiei locale. 

Toate mecanismele de securitate ce se vor implementa in sistem trebuie sa fie conform 
standardelor internationale §i a bunelor practici in domeniul securitatii sistemelor de 
comunicatii §i tehnologia informatiei. Prin folosirea mecanismelor standardizate 
echipamentele din infrastructura sistemului informatic integrat pentru optimizarea 
serviciilor administratiei locale, serviciile §i aplicatiile dedicate trebuie sa permita 
interconectarea cu alte echipamente, servicii ~i aplicatii comerciale sau cu sursa 
deschisa. 

Din punct de vedere al confidentialitatii, in cadrul sistemului trebuie avut in vedere din 
faza de proieetare faptul ca SOiutia propusa trebuie sa asigure proteqia datelor CU 

caracter personal in conformitate cu legislatia nationala §i europeana. 

Pentru satisfacerea cerintelor de confidentialitate accesul la date se face controlat, 
bazat pe roluri configurabile de catre administratorii de sistem, in funqie de 
necesitatile fiecarui consumator Datele sunt accesate doar dupa autentificare atat 
pentru utilizatori cat si pentru servicii si aplicatii. in cadrul sistemului trebuie 
implementate mecanisme de blocare/alarmare cand se incearca accesarea datelor in 
afara drepturilor stabilite de catre administratorii de sistem. 

Securitatea in tranzit a datelor nepublice, independent de mediul de comunicatii, se 
va efectua folosind protocoale de criptare la nivel legatura de date, IP sau aplicatie. 

La nivelul aplicatiilor se vor implementa mecanisme specifice care asigura faptul ca 
datele folosite de catre acestea sunt doar date nealterate din surse valide. 

Securitatea perimetrala a solutiei se va asigura utilizand echipamente de filtrare a 
traficului §i prevenire a intruziunilor. 

in cadrul intregului sistem se implementeaza mecanisme de verificare a integritatii 
datelor §i proceselor. 

Pentru transportul datelor prin mediul de comunicatie se vor folosi protocoale care 
asigura verificarea integritatii la destinatie. 

In cadrul aplicatiilor integritatea datelor se verifica inainte de procesare. La salvarea 
datelor in bazele de date sau pe sistemele de stocare acestea se marcheaza, folosind 
funqii hash, in vederea executarii unor procese periodice de verificare a integritatii. 



In plus, fata de cele mentionate anterior solutia propusa trebuie sa asigure 
autentificare, autorizarea ~i auditarea accesului centralizat, folosind protocoale de tip 
550 atat pentru utilizatori cat ~i pentru sisteme informatice, servicii, aplicatii. 

Monitorizarea funqionala a aplicatiilor, serviciilor ~i echipamentelor destinate 
sistemului se va efectua centralizat, aceasta insemnand ca fiecare element din 
categoriile anterioare trebuie sa poata raporta sau sa permita interogari privind starea 
curenta. 

Monitorizarea de securitate a aplicatiilor, serviciilor ~i 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 sa poata raporta evenimentele de 
securitate catre un sistemul de monitorizare de securitate in format syslog. 

In vederea dezvoltarii ulterioare a sistemului informatic integrat pentru optimizarea 
serviciilor administratiei locale sau a testarii anumitor functionalitati trebuie avut in 
vedere realizarea unui mediu de laborator similar mediului de produqie, care sa 
foloseasca seturi de date asemenea celor reale, structurate identic, eventual date 
anonimizate din sistemul de produqie. 

In vederea asigurarii funqiilor sistemului informatic integrat pentru optimizarea 
serviciilor administratiei locale pe termen lung solutia propusa trebuie sa permita 
scalare componentelor pe orizontala/verticala si solutii de balansare a proceselor in $i 
intre centrele de date. 

Cerin~e privind autentificarea utilizatorilor 

Mecanismul de autentificare trebuie sa permita managementul centralizat al tuturor 
utilizatorilor, terminalelor, serverelor din sistemul informatic, toate acestea grupate pe 
entitati organizationale cu drepturi specifice fiecarei entitati 

La nivelul sistemului de operare, un utilizator va accesa sistemul pe baza de username 
~i parola. Dupa 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 ~i 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 autentificare 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 rapida a conturilor de utilizatori de aplicatie, asocierea de 
drepturi de acces la funqii ~i roluri organizationale, cu posibilitatea preluarii 
utilizatorilor din modulul de autentificare. 



Sistemul va asigura mecanisme de creare a conturilor de utilizatori prin copierea unor 
conturi existente, prin care se vor copia drepturile §i permisiunile existente precum 
editarea acestora. 

Interfetele de administrare a aplicatiilor livrate vor asigura posibilitatea de import liste 
de conturi de utilizatori (bulk) cu alocarea de drepturi §i roluri in aplicatia informatica, 
din formatele standardizate: csv, txt, xis; 

Va asigura funqii de creare roluri pe baza de funqii predefinite; 

Stocarea credentialelor sistemului informatic livrat, in bazele de date sau fi§iere de 
configuratie se va face criptat, fiind asigurat ~i furnizat mecanismul de 
criptare/decriptare credentiale. 

Se vor asigura mecanisme automatizate de inhibare/securizare a accesului la porturile 
de tip IN/OUT (USB, unitate optica, card-reader etc.) aferente unui terminal PC/laptop. 
in cazul porturilor nesecurizate din motive obiective (ex. utilizare port USB pentru 
conectare mouse) se va asigura detectia §i alertarea automatizata a administratorilor 
de sistem pentru situatii de acces neautorizat I acestea. 

Se vor asigura mecanisme de proteqie fizica a echipamentelor terminale astfel incat 
impactul generat de accesul neautorizat sa fie minimizat. 

Obiectele gestionate in cadrul modulului de autentificare trebuie sa fie grupate pe 
entitati organizationale cu drepturi specifice fiecarei entitati. 

Autentificarea in sistem (sisteme de operare §i aplicatii) a 
utilizatorilor/administratorilor se va realiza distinct, cu respectarea principiilor SSO -
Single Sign-On. 

La nivelul sistemelor de operare, autentificarea se va realiza pe baza de credentiale 
(username §i parola). 

Sistemul va asigura funqii de import/export bulk a obiectelor gestionate de modulul 
de autentificare (terminalele, utilizatori, politici) grupate pe entitati organizationale, in 
formate standardizate: csv, txt, xis. 

2.3 Cadrul National de Interoperabilitate 

2.3.1 Obiectiv general si cadrul legal 

Obiectivul general al Cadrului National de Interoperabilitate, denumit in continuare 
CNI este: 

· de a promova !}i sprijini furnizarea serviciilor publice in Romania, prin dezvoltarea 
interoperabilitatii i nterinstitutionale, inter sectoriale $i transfrontaliere; 

· de a ghida autoritatile !}i institutiile administratiei publice in furnizarea de servicii 
publice catre cetateni !}i mediul de afaceri. 



Ministerul Comunicatiilor $i Societatii Informationale, denumit in continuare MCSI, a 
identificat nevoia realizarii unui cadru de interoperabilitate riguros pentru toate 
structurile guvernamentale. Avand in vedere dezvoltarea Tehnologiei Informatiei $i 
Comunicatiilor, denumita in continuare TIC, in administratia pub lica, precum $i luand 
in considerare prioritatile pentru Strategia Nationala Agenda Digitala pentru Romania 
2020, denumit in continuare SNADR, in corelare cu Strategia pentru Consolidarea 
Administratiei Publice 2014 2020, denumit in continuare SCAP, este n ecesara 
realizarea unei politici unice guvernamentale $i a unor standarde comune la nivelul 
intregii administratii publice in domeniul IT, MCSI impreuna cu Secretariatul General 
al Guvernului va asigura definirea unei viziuni unitare in domeniul guvern arii 
electronice. SNADR 2020 considera interoperabilitatea prioritara pentru eficacitatea ?i 
eficienta sectorului public. Agenda Digitala pentru Europa 2020 are urmatoarea 
structura: 

1. Pilon I Piata Unica Digitala permite accesul liber transfrontalier I a servicii $i 
divertisment online. 

2. Pilon II Interoperabilitate $i Standarde permite integrarea dispozitivelor, aplicatiilor, 
datelor $i serviciilor necesare pentru interactionarea la nivel transfrontalier. 

3. Pilon III incredere $i Securitate cre?terea increderii utilizatorilor de internet in 
servicii electronice $i tranzactii online, in scopul de a stimula consumul de servicii TIC. 

4. Pilon IV Acces rapid ?i ultra rapid la internet vizeaza investitii pentru infrastructura 
in banda larga, in s copul de a beneficia de cele mai recente tehnologii $i servicii 
electronice. 

5. Pilon V Cercetare $i Inovare in TIC stimuleaza o finantare adecvata pentru cre$terea 
avantajului competitiv in domeniul TIC. 

6. Pilon VI Cre$terea nivelului de alfabetizare digitala, a competentelor ?i a incluziunii 
creeaza o punte in privinta decalajului digital pentru toti consumatorii, pentru ca 
ace$tia sa beneficieze in mod egal $i pe deplin de avantajele serviciilor TIC. 

7. Pilon VII Beneficiile TIC pentru societatea UE se concentreaza pe capacitatea TIC 
de a reduce consumul de energie, de a sustine asistarea populatiei in varsta, de a 
revolutiona serviciile de sanatate ?i de a furniza servicii publice mai bune. 

Avand in vedere cei 7 piloni care stau la baza Agendei Digitale pentru Europa 2020, 
analizele socio economice, consultarile cu societatea civila $i cu autoritatile $i institutiile 
administratiei publice , Romania a definit patru domenii majore de actiune adaptate 
contextului actual, care vor fi privite ca fiind viziunea Romaniei privind programul 
ambitios al Agendei Digitale, ce va conduce la o cre?tere economica durabila $i la 
cre?terea competitivitatii. 

Aceste 4 domenii de aqiune sunt rezumate dupa cum urmeaza: 



· Domeniul de aqiune 1 eGuvernare, Interope rabilitate, Securitate Cibernetica, Cloud 
Computing, Open Data, Big Data $i Media Sociale cre?terea eficientei ?i reducerea 
costurilor din sectorul public din Romania prin modernizarea administratiei. 

· Domeniul de aqiune 2 TIC in Educatie, Sanatate, Cu ltura $i Incluziune intervine in 
provocarile sociale la nivel sectorial $i va asigura ca investitiile TIC vor crea un impact 
pozitiv in contextul social. 

· Domeniul de actiune 3 eCommerce, Cercetare, Dezvoltare $i Inovare In TIC se 
bazeaza pe avantajel e comparative ale Romaniei reglonale ?i sprijina cre?terea 
economica din sectorul privat. 

• Domeniul de aqiune 4 Broadband ?i Infrastructura de Servlcll Digitale la baza 
implementarii domeniilor de aqiune de mai sus ?i a servici ilor aferente lor, dincolo de 
nevoia a investi in echipamente TIC de ultima generatie, sta dezvoltarea infrastructurii 
de broadband $i de servicii digitale. Prin oferirea conditiilor de acces la echipamente 
TIC ?i Internet faciliteaza, in acela?i timp, incluziunea sociala, cre?te rea gradului de 
alfabetizare digitala ?i imbunatatirea competentelor digitale. 

Principalele aqiuni pentru interoperabilitate prevazute de SNADR sunt: 

· Crearea strategiei nationale de interoperabilitate ?i evaluarea implementarii cadrului 
national de interoperabilitate; 

· Implementarea nationala a pachetului legislativ privind evaluarea standardelor TIC; 

· Dezvoltarea masurilor necesare pentru a promova proiectele de cercetare privind 
activitatile de standardizare in domeniul interoperabilitatii; 

· Participarea la programele demarate de UE pentru a dezvolta interoperabilitatea la 
nivelul UE. 

Guvernul este con?tient de faptul ca interoperabilitatea reprezinta atat o cerinta 
prealabila, cat ?i un facilitator al furnizarii eficiente de servicii publice. Interopera 
bilitatea promoveaza cooperarea intre entitati ale administratiei publice cu scopul 
furnizarii de servicii on line cetatenilor, altor structure guvernamentale ?i companiilor. 
Totodata, faciliteaza schimbul de informatii pentru indeplinirea cerintelor legal e sau a 
angajamentelor politice, creand totodata conditiile pentru reutilizarea informatiilor $i 
solutiilor intre structurile administratiei publice, in vederea cre?terii 
eficienteiadministrative. Interoperabilitatea poate conduce la o furnizare mai efici enta 
a serviciilor publice catre cetateni ?i companii prin facilitarea dezvoltarii serviciilor de 
tip one stop shop ?i prin scaderea costurilor pentru administratia publica, companii ?i 
cetateni. 

CNI i$i propune sa direqioneze sectorul public spre maxim izarea beneficiilor ?i 
reducerea sarcinii costurilor derivate din toate investitlile tehnologice, prin 
introducerea unor instrumente TIC standardizate $i flexibile care sa fie reutilizabile ?i 
interoperabile. 



CNI este un document adresat tuturor celor implicati in definirea, proiectarea sau 
implementarea serviciilor publice electronice. CNI se va aplica in toate deciziile care 
vizeaza servlciile publice sau care vizeaza initiative europene. CNI este derivat din 
cadrul european de interoperabilitate. 

2.3.2 OBIEmVE 

CNI are ca scop asigurarea interoperabilitatii serviciilor publice electronice la nivel 
national ?i European utilizand cele mai bune practici deja existente la nivel 
international ?i care au fost deja aplicate de alte state membre UE. 

Obiective 

· Promovarea in cadrul administratiei publice a utilizarii activelor TIC partajate ?i 
reutilizabile care sa poata fi utilizate de catre serviciile publice pe tot teritoriul national 
cu efort minim; 

· Promovarea unei abordari standardizate pentru implementarea serviciilor TIC ?i 
produselor 

· Facilitarea furnizarii unor servicii catre beneficiari (cetateni, administratie publica, 
companii) care sa fie construite pe o abordare ce pune utilizatorul in centrul 
functionarii ?i utilizeaza sistemul one stop shop; 

· Facilitarea implementarii unor sisteme informatice deschise transparente ?i sigure; 

· Asigurarea interoperabilitatii dincolo de granitele Romaniei (in cadrul granitelor UE), 
pentru facilitarea schimbului de informatii ?i pentru a beneficia de schimbul de bune 
practice internationale care au fost deja aplicate de catre alte state membre UE. CNI 
reprezinta un set de definitii, principii, recomandari, instrumente ?i linii directoare 
pentru a sprijini administratia publica din Romania in implementarea sis temelor 
informatice interoperabile. Relationarea CNI cu Cadrul european de interoperabilitate, 
denumit in continuare EIF, este evidentiata in Fig. de mai jos 

Cactul 
na~onal 

lnteroper&bilitate 

Figura - Relatii le intre cadrele nationale de interoperabilitate, EIF ?i CNI 



2.3.3 DEFINITII 

Serviciu public cuprinde orice serviciu din sectorul public expus unei dimensiuni 
nationale sau transfrontaliere $i furnizat de catre administratia publica sau institutii ale 
administratiei publice, fie intre ele, fie catre mediul de afaceri $i cetateni 

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 realizarii unor 
obiective care aduc beneficii reciproce, care implic a partajarea de informatii $i 
cuno$tinte intre organizatii, prin intermediul proceselor operationale pe care acestea 
le sprijina, utilizand schimbul de date intre sistemele lor TIC. in acest context, 
,,organizatii" inseamna fie unitati ale administratiei pu blice sau orice entitate care 
aqioneaza in numele acestora, fie institutii sau organisme ale UE. 

Cadrul de interoperabilitate - cadrul in care entitati ale administratiei publice lucreaza 
impreuna, voluntar $i proactiv, pentru a furniza servicii publice c omune, in limitele 
unui set de elemente standardizate precum vocabulare, concepte, principii, politici, 
linii directoare, recomandari, standarde, specificatii $i practici. 

Registru - Sistem de fi$e/fi$iere etc. in care se inregistreaza diferite date $i act e oficiale 
cu character administrativ, comercial etc. 

Servicii de tip one stop shop - punct unic de contact pus la dispozitia uti lizatori lor 
pentru a facilita accesul la serviciile publice, de exemplu, atunci cand mai multe 
organisme trebuie sa colaboreze pentru a furniza un serviciu public; 

2.3.4 DOMENII DE APLICARE 

Din perspectiva CNI, interoperabilitatea vizeaza/include trei categorii primare dupa 
cum urmeaza: 

• A2B (administration to business) interactiune directa intre sectorul 
privat/companii/intreprinderi $i administratia publica din Romania $1/sau UE tip 1; 

• A2C (administration to citizen) interaqiune directa intre cetateni $i administratia 

publica din Romania $i/sau UE tip 1; 

• A2A (administration to administration) interaqiune directa intre diferite entitati ale 
administratiei publice din Romania sau interaqiunea unei entitati a administratiei 
publice din Romania cu alt stat membru din Europa sau cu administratia UE tip 2. 

2.3.5 BENEFICIILE INTEROPERABILITATII 

Interoperabilitatea este atat o cerinta, cat $i un catalizator al furnizarii eficiente a 
serviciilor publice. 

Principalele beneficii ale interoperabilitatii sunt: 



acoperirea cererii de coope rare intre entitatile administratiei publice pentru 
furnizarea de servicii publice; 

· facilitarea schimbului de informatii intre entitatile legale pentru indeplinirea cerintelor 
legale ~i a angajamentelor politice asumate; 

· reutilizarea $i partajarea informat iilor in scopul cre?terii eficientei administrative $i 
a reducerii birocratiei. 

· Facilitarea unei imagini unificate $i consistente a datelor obtinute din diferite surse 
de date. 

· Cre$terea disponibilitatii datelor $i a coerentei informationale. 

Beneficiile subsecvente ale interoperabilitatii constau in: 

· Servicii publice imbunatatite pentru cetateni $i companii prin asigurarea mediului 
necesar furnizarii de servicii de tip one stop shop; 

· Costuri mai scazute pentru administratia publica, companii $ i cetateni datorita 
cre$terii eficientei serviciilor publice. 

2.3.6 CONTEXTUL EUROPEAN 

Abordarea guvernantei serviciilor publice Europene 

CNI urmeaza principiile $i cerintele EIF, atat pentru a garanta o pozitie similara $i 
integratoare a legislatiei nation ale fata de cea europeana, cat $i pentru a defini 
criteriile fundamentale asumate de tara noastra in scopul realizarii unei 
interoperabilitati la nivel european, cu toate statele membre, precum $i cu 

administratia publica europeana. 

in fig. de mai jos se evidentiaza relatia intre aceste initiative: strategia europeana de 
interoperabilitate, denumita in continuare EIS, cadrul european de interoperabilitate, 
instruqiunile europene pentru interoperabilitate $i instrumentele de lucru pentru 
stabilirea unor servicii pub lice europene. 



Figura - Initiativele de interoperabilitate care sprijina activitatile destinate crearii de 
servicii publice europene 

Strategia Europeana pentru Interoperabilitate 

European Interoperability Strategy, denumita in continuare EIS furniz eaza baza 
pentru cadrul organizational, financiar $i operational in sprijinirea interoperabilitatii 
transfrontaliere sau inter sectoriale. EIS ghideaza nu numai Cadrul European de 
Interoperabilitate European Interoperability Framework, denumit in continu are Elf, 
dar $i actiunile 

asociate, prin stabilirea prioritatilor $i obiectivelor strategice. Scopul EIF este sa ajute 
la proiectarea unor servicii publice europene. CNI personalizeaza EIF la nivel national. 

2.3.7 Cadrul National de Interoperabilitate in contex tul Elf 

Administratia publica, din mai multe state membre UE, are deja un cadru ce adreseaza 
interoperabilitatea la nivel national, regional sau local, sau este in proces de dezvoltare 
a acestuia. Administratia publica a fiecarui stat membru trebuie sa fi e pregatita sa 
lucreze impreuna cu administratia publica a altor state pentru furnizarea unor servicii 
la nivelul a$teptarilor cetatenilor $i companiilor. De aceea este important ca $i cadrele 
de interoperabilitate, utilizate de administratia publica a fie carui stat membru, atat la 
nivel national, CNI, cat $i la nivel european, EIF, sa fie aliniate in ceea ce prive$te 
realizarea interoperabilitatii, in a$a fel incat statele membre sa poata agrea 
implementarea concreta a recomandarilor din EIF atunci cand su nt definite servicii 
publice de nivel european. Prin natura lor, cadrele nationale de interoperabilitate sunt, 
in general, mult mai detaliate $i mai normative decat cadrul european ce opereaza la 
un nivel de abstraqie superior, ca un "meta" cadru de inter operabilitate. De aceea, 
CNI ul Romaniei este aliniat la Elf luand in considerare dimensiunea europeana a 



serviciului public, de$i, conform principiului subsidiaritatii, cadrul European nu impune 
alegeri sau obligatii specifice statelor membre. 

Comisia Europeana sprijina National Interoperability Framework Observatory, denumit 
in continuare NIFO, al carui scop este sa furnizeze informatii privind interoperabilitatea 
nationala pentru a permite statelor membre sa imparta$easca experienta comuna $i 
pentru a ccesul facil la o baza de cuno$tinte comuna. 

Romania prin MCSI actualizeaza informatiile din cadrul NIFO ~i modifica permanent 
continutul CNI, in functie de modificarile survenite in Elf, pe parcursul ciclului de viata 
al acestuia. 

2.3.8 SCENARIUL SERVICIILOR PUBLICE EUROPENE 

Interoperabilitatea, a~a cum este definita de EIF, acopera doua scenarii: 
interoperabilitate intre doua state membre $i interoperabilitate intre un stat membru 
$i administratia europeana prezentate in cadrul Fig. de mai jos. 

Stat MernbrU 

---- Tlpl 

---~ Tlp2 

Figura - Prezentarea scenariului serviciilor publice la nivel european 

2.3.9 SCENARIUL SERVICIILOR PUBLICE NATIONALE 

Interoperabilitatea, a$a cum este definita de CNI, acopera, suplimentar EIF, scenariul 
interoperabilitatii la nivel inter sectorial/national. 
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Figura - Prezentarea scenariului serviciilor publice la nivel national 

2.3.10 PRINCIPIILE FUNDAMENTALE CE STAU LA BA ZA SERVICIILOR 
PU BLICE 

Introduce re 

Acest capitol stabile$te principiile generale de interoperabilitate care sunt relevante 
pentru procesul de stabilire a serviciilor publice electronice in Romania. Principiile 
descriu contextul in care serviciile publice din Romania trebuie concepute $i puse in 
aplicare. Cadrul Nat ional de Interoperabilitate asigura ca toate evolutiile $i 
imbunatatirile ulterioare ale oricarui serviciu public national vor adera la un set comun 
de principii convenite in cadrul european. 

Cele douasprezece principii care stau la baza CNI au fost grupate in trei categorii: 

• Contextul national $i al UE privind aqiunile intreprinse in domeniul serviciilor publice 

• Nevoile generice ale utilizatorului $i a$teptarile acestuia; 

· Baza privind cooperarea intre autoritatile $i institutiile administratiei publice 

2.3.11 PRINCIPIUL DE BAzA 1: SUBSIDIARITATE $1 PROPORTJ:ONALITATE 

Principiul subsidiaritatii cere ca deciziile UE sa fie luate cat mai aproape cu putinta de 
cetatean. Cu alte cuvinte, UE actioneaza doar daca actiunea sa este mai eficace in 
comparatie cu aceea$i aqiune intreprinsa la nivel national. Principiul proportionalitatii 
limiteaza actiunile UE la ceea ce este necesar pentru indeplinirea obiectivelor 
tratatelor. 

in ceea ce prive$te interoperabilitatea, cadrul european este justificat pentru depa$irea 
diferentelor la nivel de politici care au drept rezultat eterogenitatea $i lipsa 
interoperabilitatii $i care pun in pericol piata unica digitala. 



EIF este considerat drept un ,,numitor comun" al politicilor de interoperabilitate in 
statele membre. Statele membre ar trebui sa se bucure de suficienta libertate pentru 
a $i elabora propriile cadre nationale de interoperabilitate cu respectarea 
recomandari lor din EIF. Prezentul CNI adapteaza $i extinde E IF, astfel incat 
caracteristici le nationale sa fie abordate in mod corespunzator la nivel national. 

in aceea$i masura insa, actiunile de interoperabilitate din Romania i$i vor dovedi 
eficacitatea atunci cand vor fi intreprinse la nivelul la care datele sun t colectate $i 
unde, pentru serviciile publice, datele vor fi ,,introduse o singura data", aqiune ce va 
fi posibila fie prin colaborarea benevola $i proactiva a autoritatilor 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 o analiza a riscului $i profitabilitatii . 

Deciziile trebuie armonizate cu organizatia responsabila pentru guvernarea CNI. 

2.3.12 PRINCIPIUL DE BAzA 2: CENTRAREA PE UTILIZATOR 

Servicii le publice servesc nevoilor cetatenilor $i mediului de afaceri. Mai precis, 
cerintele cetateanului trebuie sa determine care sunt serviciile de care este nevoie $i 
modul de furnizare al acestora. 

Pentru cetatean $i mediul de afaceri, furnizorii de servicii publice vor avea in vedere: 

• Servicii cu o interfata prietenoasa, sigura $i flexibi la ce permite personalizarea; 

• Livrarea serviciilor pe mai multe canale de distributie pentru asigurarea accesului In 
ori ce mod, oriunde $i oricand; 

· Un singur punct de contact chiar $i atunci cand diverse sectoare ale administratiei 
publice trebuie sa colaboreze pentru furnizarea serviciului; 

· Pentru a realiza servicii accesibi le pentru cetatean, administratia publica trebuie sa 
creeze o retea a portalurilor care furnizeaza legaturi cu portalul national pentru servicii; 

· Furnizarea de catre cetatean doar a minimului de informatii necesare pentru 
obtinerea serviciului public; 

· Furnizarea de catre cetatean o singura data a informatiilor necesare pentru obtinerea 
unui serviciu; 

• Abordarea centrata pe institutii trebuie inlocuita cu abordarea centrata pe utilizator. 
Institutiile trebuie sa furn izeze informatii din proprie initiativa; 

· Respectarea dreptului la viata privata. 

Parerea uti lizatorilor trebuie inregistrata, evaluata $i utilizata. Datele furnizate de 
utilizatori trebuie partajate intre autoritatile $i institutiile administratiei publice numai 
conform legii $i cu respectarea normelor de drept referitoare la proteqia datelor c u 
character personal. 



Administratia publica trebuie sa puna la dispozitia cetatenilor un singur punct de 
contact pentru serviciile publice electronice indiferent de complexitatea proceselor 
operationale administrative. Administratia publica trebuie sa ceara cetatenilor 
informatii doar o singura data $i numai daca sunt relevante pentru realizarea unui 
serviciu public. 

2.3.13 PRINCIPIUL DE BAZA 3: INCLUZIUNE $1 ACCESIBILITATE 

Utilizarea tehnologiei informatiei va crea oportunitati egale pentru cetateni $i mediul 
de afaceri prin servicii publice electronice prezentate public $i accesibile fara 
discriminare. Incluziunea implica dreptul oricarei persoane de a beneficia de avantajul 
deplin al oportunitatilor oferite de noile tehnologii pentru a depa$i dezavanta jele $i 
excluziunea sociala $i economica. Administratia publica trebuie sa se asigure ca 
serviciile publice electronice vor fi accesibile tuturor cetatenilor, inclusiv persoanelor 
cu dizabilitati sau in varsta, conform cu reglementarile comunitare sau nationale in 
vigoare $i standardele aplicabile. Incluziunea $i accesibilitatea trebuie sa fie parte a 
intregului ciclu de dezvoltare a serviciilor publice electronice, pornind de la proiectare, 
continut de lnformatie $i livrare, in concordanta cu specific atiile generale recunoscute 
la nivel european $i international. Incluziunea $i accesibilitatea implica, de obicei, 
comunicatii pe mai multe canale. Modul traditional de furnizare a serviciilor publice, 
fata in fata sau utilizand formulare de hartie, este n ecesar sa coexiste cu furnizarea 
prin mijloace electronice, pentru a oferi cetateanului dreptul de a opta pentru 
modalitatea de accesare a serviciilor. Incluziunea $i accesibilitatea pot fi imbunatatite 
prin capacitarea unui sistem de a permite unor terti sa aqioneze in numele cetatenilor 
lipsiti, temporar sau permanent, de capacitatea de accesare a serviciilor publice. 

2.3.14 PRINCIPIUL DE BAzA 4: SECURITATE $1 CONFIDENTJALITATE 

Cetatenii $i mediul de afaceri trebuie sa aiba certitudinea ca lnteraqiune a lor cu 
autoritatile publice este sigura, ca are loc intr un mediu de incredere $i in deplina 
conformitate cu reglementarile relevante, de exemplu Regulamentul (UE) 2016/679 al 
Parlamentului European $i al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia 
persoanelor fizice in ceea ce prive~te prelucrarea datelor cu character personal ~i 

privind libera circulatie a acestor date ~i de abrogare a Directivei 95/46/CE 
(Regulamentul general privind protectia datelor), Directiva (UE) 2016/680 referitoare 
la prote qia datelor persona le in cadrul activitatilor specifice desfa~urate de autoritatile 
de aplicare a legii $i cu Regulamentul 910/2014 al Parlamentului European $i al 
Consiliului privind identificarea electronica $i serviciile de incredere pentru tranzactiil e 
electronice pe piata interna si de abrogare a Directivei 1999/93/CE . Administratia 
publica trebuie sa garanteze cetatenilor respectarea caracterului privat, precum $i a 
confidentialitatii, a autenticitatii, a lntegritatii $i a nerepudierii informatiilo r furnizate 
de cetateni $i mediul de afaceri. Cetatenii $i mediul de afaceri ar trebui sa aiba dreptul 
de a verifica informatiile colectate de administratia publica in privinta lor $i de a fi 



consultati cu privire la utilizarea respectivelor informatii in alte scopuri decat cele 
pentru care au fost furnizate initial. Administratia publica trebuie sa examineze nevoile 
specifice ale fiecarui serviciu public electronic, in contextul unei politici nationale 
privind securitatea ?i protejarea confidentialitatii prelucrarii datelor. Administratia 
publica va defini un cadru comun de securitate ?i confidentialitate $i va stabili procesele 
asociate serviciilor publice pentru a asigura un schimb de date sigur ?i de incredere 
intre administratia publica $i in interac tiunile cu cetatenii $i mediul de afaceri. 

Securitatea ?i confidentialitatea 

Securitatea ?i confidentialitatea sunt preocupari de baza in furnizarea de servicii 
publice. Administratia publica trebuie sa se asigure: 

• ca urmeaza abordarea confidentialitatii prin conceptie ?i cea a securitatii prin 
conceptie pentru a asigura securitatea modulelor ?i a infrastructurii lor complete; 

• ca serviciile nu sunt vulnerabile la atacurile care ar putea sa le intrerupa funqionarea 
?i ar putea provoca furtul sau deteriorarea datelor; ?i 

• ca respecta cerintele ?i obligatiile juridice privind protectia $i confidentialitatea 
datelor 

recunoscand riscurile la adresa confidentialitatii care reies din analiza $i prelucrarea 
avansata a datelor. De asemenea, acestea ar trebui sa asigure respectarea de catre 
operatori a legislatiei privind proteqia datelor, prin: 

• ,,Planuri de gestionare a riscurilor" pentru identificarea riscurilor, evaluarea 
potentialului impact al acestora ?i planificarea interventiilor cu masuri tehnice $i 
organizatorice adecvate. Pe baza ultimelor evolutii tehnologice, aceste masuri trebuie 
sa asigure un nivel de securitate proportional cu gradul de rise; 

• ,,Planuri de continuitate a activitatii" $i ,,planuri de rezerva ?i de redresare" pen tru a 
institui procedurile necesare de asigurare a disponibilitatii funqiilor in urma unui 
eveniment dezastruos ?i readucerea tuturor funqiilor la situatia normala cat mai 
curand posibil; 

• Un ,,plan de acces la date ?i autorizare" care stabile?te persoan ele care au acces la 
date, datele care sunt accesibile ?i conditiile accesarii datelor, pentru a asigura 
confidentialitatea. Accesul neautorizat ?i incalcarea normelor de securitate ar trebui 
monitorizate $i ar trebui luate masuri corespunzatoare pentru a preveni orice repetare 
a incalcarilor; 

• Utilizarea unor servicii calificate de asigurare a increderii in conformitate cu 
regulamentul 

eIDAS 910/2014 pentru a asigura integritatea, autenticitatea, confidentialitatea ?i 
nerepudierea datelor. Atunci cand a dministratia publica ?i alte entitati fac schimb de 
informatii oficiale la nivel european, informatiile ar trebui sa fie transferate, in funqie 



de cerintele de securitate, prin intermediul unei retele securizate, armonizate, 
gestionate $i controlate . 

Mecanismele de transfer ar trebui sa faciliteze schimburile de informatii intre 
administratia publica, cetateni $i mediul de afaceri, care sa fie: 

• inregistrate $i verificate, astfel incat atat expeditorul, cat $i destinatarul sa fi fost 
identificati $i aut entificati prin mecanisme $i proceduri convenite; 

• criptate, astfel incat sa asigure confidentialitatea datelor tranzitate; 

• marcate temporal, pentru a indica ora exacta a transferului documentelor electronice 
~i a accesului; 

• logate, pentru arhivarea i nregistrarilor electronice in scopul de a se conserva o 
dovada cu valoare juridica. Este necesar sa existe mecanisme adecvate care sa asigure 
schimbul securizat de mesaje, inregistrari, formulare $i alte tipuri de informatii 
certificate electronic intre d iferite sisteme; sa gestioneze cerintele specifice de 
securitate $i serviciile de identificare electronica $i de asigurare a increderii, cum ar fi 
crearea $i verificarea semnaturilor/sigiliilor electronice; $i sa monitorizeze traficul 
pentru a putea detect a intruziuni le, modificarile datelor $i alte tipuri de atacuri. De 
asemenea, informatiile trebuie sa fie protejate in mod corespunzator in timpul 
transmiterii, al prelucrarii $i al stocarii prin diferite procedee de securitate, cum ar fi: 

• definirea $i aplicarea politicilor de securitate; 

• formarea $i sensibilizarea cu privire la securitate; 

• securitatea fizica (inclusiv controlul accesului); 

• securitatea in cursul procesului; 

• securitate in cadrul operatiunilor (inclusiv monitorizarea securitatii, g estionarea 
i ncidentelor, managementul vulnerabilitatii); 

• evaluari ale securitatii (inclusiv audituri $1 controale tehnice). 

Intrucat datele care provin din state membre diferite pot face obiectul unor abordari 
diferite de implementare a proteqiei datelor, vor fi convenite cerinte comune de 
protectie a datelor inainte de furnizarea serviciilor agregate. 

Realizarea unui schimb de date securizat necesita, totodata, mai multe funqii de 
gestionare, intre care: 

• gestionarea serviciului, pentru a supra veghea toate comunicatiile din punct de 
vedere al identificarii, autentificarii, autorizarii, transmiterii de date etc., inclusiv a 
autorizatiilor de acces, revocare $i audit; 

• inregistrarea serviciului, in scopul furnizarii, sub rezerva autorizarii cores punzatoare, 
de acces la servicii le disponibile prin intermediul localizarii $i al verificarii prealabile a 
fiabilitatii serviciului; 



• gestionarea inregistrarii datelor tranzitate, in scopul de a se asigura consemnarea $i 
arhivarea schimburilor de date, da ca este necesar. Administratia publica va lua in 
considerare cerintele specifice privind securitatea $i confidentialitatea $i identificarea 
masurilor pentru furnizarea fiecarui serviciu public in conformitate cu planurile de 
gestionare a riscurilor. 

Admi nistratia publica va utiliza serviciile de asigurare a increderii in conformitate cu 
Regulamentul privind identificarea electronica $i serviciile de incredere ca mecanisme 
de asigurare a unui schimb de date sigur $i protejat in cadrul serviciilor publice. 

Administratia publica va defini un cadru comun de securitate $i confidentialitate $i va 
stabili procesele asociate serviciilor publice pentru a asigura un schimb de date sigur 
$i de incredere intre institutiile administratiei publice $i in interactiunile administratiei 
publice cu cetatenii $i mediul de afaceri. 

2.3.15 PRINCIPIUL DE BAzA 5: MULTILINGVISM 

Multilingvismul trebuie luat in considerare cu atentie la proiectarea serviciilor publice 
electronice. Trebuie gasit echilibrul intre a$teptarile cetatenilor $i a mediului de afaceri 
de a dispune de servicii in limba sau limbile lor $i capacitatea administratiei publice de 
a oferi servicii in toate limbile oficiale ale UE. 

Dimensiunea multilingvistica a interoperabilitatii devine vizibila atunci cand serviciile 
publice europene impun schimburi intre sistemele TIC dincolo de frontierele lingvistice 
$i, totodata, trebuie conservat sensul informatiilor schimbate. Ori de cate ori este 
posibil, informatiile trebuie transferate intr-un format independent de limba, con venit 
intre partile implicate. Multilingvismul nu intervine numai la nivelul interfetei cu 
utilizatorul, ci la orice nivel de proiectare a serviciilor publice. De exemplu, modul in 
care se alege reprezentarea datelor poate limita capacitatea de a opera in limbi 
diferite. Administratia publica trebuie sa utilizeze sistemele de informatii $i arhitecturile 
tehnice care iau in considerare aspectele legate de multilingvism la proiectarea 
serviciilor publice electronice. 

2.3.16 PRINCIPIUL DE BAzA 6: SIMPLIFICARE ADMINISTRATIVA 

Ori de cate ori este posibil, administratia publica ar trebui sa incerce sa i$i eficientizeze 
$i sa i$i simplifice procesele administrative prin imbunatatirea acestora sau eliminarea 
acelora care nu ofera valoare publica. Simplificarea admi nistrativa poate ajuta 
societatile $i cetatenii sa reduca sarcina administrativa asociata respectarii legislatiei 
UE sau a obligatiilor nationale. De asemenea, administratia publica ar trebui sa 
introduca servicii publice prin mijloace electronice, care sa include $i interaqiunile 
acestora cu alte institutii ale administratiei publice, cetateni $i mediu de afaceri. 
Digitizarea servici ilor publice ar trebui sa aiba loc in conformitate cu urmatoarele 
concepte: 



• ,,digital by default" (implicit digital), ori de cate ori este cazul, astfel incat sa existe 
eel putin un canal digital disponibil pentru accesarea $i utilizarea unui anumit serviciu 
public european; 

• ,,digital first" (prioritar digital), ceea ce inseamna ca se acorda prioritate utilizarii 
serviciilor publice prin intermediul canalelor digitale, concomitent cu aplicarea 
conceptului de furnizare prin canale multiple $i a politicii ,,no wrong door" (nicio U$a 
gre$ita), respectiv in conditii de coexistenta a canalelor fizice $i a celor digitale. 

Institutii le publice trebuie sa simplifice procesele organizationale $i sa utilizeze canale 
digitale ori de cate ori este adecvat pentru furnizarea de servicii publice europene sau 
nationale, pentru a raspunde prompt $i la calitate inalta solicitarilor formulate de 
utilizatori $i pentru a reduce sarcina administrativa asupra administratiei publice, a 
cetatenilor $i a mediului de afaceri. 

2.3.17 PRINCIPIUL DE BAZA 7: TRANSPARENTA 

Cetatenii $i mediul de afaceri trebuie sa poata intelege procesul administrativ. Ace$tia 
trebuie sa aiba dreptul de a urmari procedurile administrative in care sunt implicati $i 
sa aiba perspectiva rationamentului din spatele deciziilor care ii afecteaza. 

De asemenea, transparenta trebuie sa permita cetatenilor $i mediului de afaceri sa 
furniz eze raspuns cu privire la calitatea serviciilor publice ce le au fost oferite, sa 
contribuie la dezvoltarea $i implementarea de nol servicii publice. 

Deciziile $i procedurile administrative deschise sunt o conditie pentru crearea 
transparentei. Transparent a este un concept multi dimensional care, in contextul CNI 
, se refera la vizibilitatea din cadrul sistemului administratiei publice. Transparenta se 
refera la capacitatea de a intelege $i vizualiza in mod clar regulile administrative, 
procesele $i datele p ublice, precum $i la dreptul individual al utilizatorului de a $ti 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 $i informatiile in format electronic detinute de administratia publica in 
scopul documentarii procedurilor $i deciziilor trebuie sa fie conservate. Obiectivul este 
de a se asigura ca inregistrarile $i alte forme de pastrare a informatiilor continua sa 
fie lizibile, fiabile $i nealterate $i ca pot fi accesate cata vreme sunt necesare, luandu 
se in considerare securitatea $i confidentialitatea acestora. Pentru a garanta pastrarea 
indelungata a inregistrarilor electronice $i a altar tipuri de informatii, formatul acesto 
ra trebuie sa fie selectat pentru a asigura accesibilitate indelungata, incluzand 
pastrarea semnaturilor electronice asociate $i a altar tipuri de certificate electronice. 
Pentru informatiile detinute $i gestionate de administratia publica centrala, 
conservarea este de interes exclusiv national. Pentru serviciile publice europene $i 



pentru informatii care nu sunt de interes exclusiv national, conservarea este un subiect 
european, care necesita o ,,politica de pastrare" corespunzatoare. 

Avand in vedere faptul ca anumite informatii sunt stocate in diferite momente in timp, 
este necesara atat conservarea lor conform formatelor de la acea data, cat ?i 
transferarea lor pe formate actualizate, care sa permita gestionarea ?i partajarea lor 
in timp real ?i cu m aximum de eficienta. Administratia publica din Romania ar trebui 
sa formuleze o politica unica de pastrare pe termen lung a datelor in format electronic, 
in special pentru informatiile care, in mod curent, sunt partajate intre serviciile publice, 
dar ?i p entru informatii le care sunt partajate transfrontalier, in special cele privind 
registrele de baza. 

2.3.19 PRINCIPIUL DE BAzA 9: DESCHIDEREA ADMINISTRATIVA 

in contextul Cadrului European de Interoperabilitate, deschiderea este dorinta 
persoanelor, organizatiil or sau a alter entitati de a face schimb de cuno?tinte ?i de a 
stimula dezbateri in cadrul comunitatii, obiectivul final fiind dezvoltarea cuno~tintelor 
?i utilizarea acestora pentru rezolvarea problemelor. Respectand proteqia datelor ?i 
confidentialitatea, interoperabilitatea implica partajarea de informatii intre organizatiile 
participante, ceea ce implica deschidere. 

Aplicand principiul deschiderii in dezvoltarea de sisteme informatice customizate, 
administratia publica europeana genereaza rezultate ce pot fi interconectate, 
reutilizate ?i partajate, ceea ce imbunatate?te eficienta. Din acest motiv, administratia 
publica a fiecarui stat membru UE trebuie sa stabileasca drept obiectiv deschiderea, 
tinand seama de nevoile, prioritatile, istoricul, bugetul, situatia pietei, precum ?i de alti 
factori. Administratia publica din Romania colecteaza $i genereaza o imensa cantitate 
de date. Datele publice trebuie sa fie valabile cu cat mai putine restriqii posibil, 
intrucat transparenta este necesara in administr atia publica, iar deschiderea 
administrativa permite o mai buna evaluare in cadrul procesului de elaborare a 
deciziilor publice. Utilizarea in comun a cuno?tintelor cre~te performanta ?i reduce 
durata realizarii sau chiar a imbunatatirii serviciilor public e electronice. Institutiile 
publice trebuie sa i?i imparta?easca cuno?tintele tinand seama de cerinte, prioritati, 
experienta, buget ~i tendintele pietei. in activitatile comune, pentru definirea unor 
servicii publice europene sau nationale, autoritatile ~i institu~iile administratiei publice 
trebuie sa stabileasca deschiderea administrativa ca element de baza, tinand seama 
de prioritati ~i constrangeri. 

2.3.20 PRINCIPIUL DE BAzA 10: REUTILIZAREA 

Prin reutilizare se intelege ca administratia publica confruntat a cu o problema specifica 
va cauta sa beneficieze de eforturile anterioare trecand in revista solutiile disponibile, 
evaluand utilitatea acestora sau relevanta pentru problema de care se ocupa ?i 
hotarand sa aplice solutii care s au dovedit valoroase altundeva. Acest lucru implica 



disponibilitatea administratiei publice de a partaja solutii, concepte, cadru de lucru, 
instrumente sau componente. Acest lucru poate fi lnlesnit de adoptarea principiilor de 
deschidere administrativa, a$a cum au fost acestea descrise anterior. Reutilizarea $i 
partajarea conduc, In mod natural, la cooperarea prin platforme colaborative, lntr un 
scop comun agreat $i benefic pentru toate partile. in Romania, punctul central de 
acces pentru seturile de date deschise livrate de autoritatile $i institutiile administratiei 
publice, unde se regasesc informatiile generate $i detinute de structurile 
administrative, va include un depozit central, App Store. Aceste date sunt stocate $i 
disponibile In mod liber In vederea reutilizarii $1 de catre entitatile administratiei 
publice. Administratia publica este lncurajata sa reutilizeze $i sa puna In comun solutii, 
date, informatii ?i sa coopereze la dezvoltarea de solutii comune atunci cand 
implementeaza servicii publice. 

2.3.21 PRINCIPIUL DE BAzA 11: NEUTRALITATE SI ADAPTABILITATE 
TEHNOLOGICA 

Atunci cand este definit un serviciu public electronic, administratia se va axa pe cerinte 
funqionale $i va evita impunerea unei tehnologii sau a unui produs partenerilor pentru 
a fi capabila sa se adapte ze mediului tehnologic In continua evolutie. Administratia 
publica trebuie sa furnizeze servicii publice independent de tipurile de tehnologii sau 
prod use. 

Cand lnfiinteaza un serviciu public, autoritatile ?i institutiile publice nu trebuie sa 
impuna nici o solutie tehnologica cetatenilor, mediului de afaceri sau altar autoritati $i 
institutii publice. Institutiile publice trebuie sa se asigure ca sistemele lor informatice 
permit transferul facil al datelor catre alte sisteme informatice. 

2.3.22 PRINCIPIUL DE B AzA 12: EFICACITATE SI EFICIENTA 

Administratia publica trebuie sa se asigure ca serviciile sale vor folosi cetatenilor ?i 
mediului de afaceri In modul eel mai real $i eficient. Exista mai multe moduri de a face 
un bilant al valorii ad use de solutiile digitale pentru servicii publice, cum ar fi: 
rentabilitatea investitiei, costul achizitiei ?i al exploatarii, cre$terea flexibilitatii ?i 
adaptabilitatii, sarcina administrativa redusa, eficienta crescuta, rise redus, 
transparenta, simplificare, lmbunatati rea metodelor de lucru $i recunoa?terea 
realizarilor $i competentelor administratiei publice. 

2.3.23 Open Data 

Conceptul de Open Data se refera la principiul punerii la dispozitie, de catre 
administratia publica, a datelor publice, disponibile din punct de vede re legal, catre 
cetateni $i mediul de afaceri. Administratia publica trebuie sa puna la dispozitie datele 
de tip Open Data in format neproprietar $i prelucrabil electronic. Administratia publica 
trebuie sa stabileasca proceduri prin care sa integreze datele de tip Open Data in 



procesele operationale proprii ~i sa le aiba in vedere la realizarea sistemelor 
informationale. 

Administratia publica trebuie sa tina cont de nevoia de consum a cetatenilor ~i mediului 
de afaceri pentru date de tip Open Data, imbunatatind continuu utilizarea ~i publicarea 
datelor de tip deschis. 

2.3.24 Facilitatori de interoperabilitate 

Facilitatorii de interoperabilitate (vezi Fig. de mai jos) furnizeaza servicli privind 
translatarea protocoalelor, formatelor, limbajelor sau standardelor. 

Facllltatori de lnteroperabilltate 
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Figura - Configurarea facilitatorilor de interoperabilitate 

Servicii publice externe 

Serviciile publice externe includ serviciile furnizate de terti, cum ar fi, la nivel de 
business, serviciile de plata furnizate de institutiile financiare sau, la nivel de 
infrastructura, servicii de conectivitate furnizate de furnizorii de comunicatii. 

2.3.25 Schimb de date securizat 

Acest nivel al modelului este un punct central in modelul conceptual din moment ce 
accesul la toate serviciile publice functioneaza ~i tr anziteaza acest nivel. 

Din punct de vedere al proceselor operationale (BP), autoritatile ~i institutiile 
administratiei publice, precum ~i alte entitati schimba informatii oficiale, ce pot implica 
accesul la registrele de baza. Acest acces trebuie realizat in mod sigur, armonizat, 
administrat ~i controlat prin nivelul ce furnizeaza informatii de schimb intre autoritatile 
~i institutii le administratiei publice, mediul de afaceri ~i cetateni astfel incat sa fie: 

• semnat ~i certificat atat expeditorul cat ~i destinatarul trebuie sa fie identificati ~i 

autentificati printr un mecanism agreat; 

· criptat confidentialitatea datelor sa fie asigurata; 



· jurnalizat lnregistrarile electronice sunt auditate, arhivate $i organizate pentru a 
asigura trasabilitatea legala . Jurnalele trebuie sa fie protejate (confidentialitate, 
integritate, nonrepudiere) $i monitorizate. 

· protejat antivirus/antimalware sunt instalate pachete software care asigura 
integritatea, disponibilitatea datelor/informatiilor/fi$ierelor 

ScHmb de date securlzal/A'*'*"81rare 
Secure Data Exchlnge/M rt 

Figura - Schimbul de date securizat 

In modelul conceptual propus, toate functiile anterioare sunt grupate In nivelul 
,,Schimb de date securizat". Acest nivel va asigura schimbul securizat de mesaje 
certificate, lnregistrari, formulare $i alte tipuri de informatii intre diferite sisteme. 
Cerintele specifice de securitate (cum ar fi prelucrarea semnaturii electron ice, 
certificate, criptare, marca de timp etc.) vor fi administrate In acest nivel, additional 
nivelului transport de date. 

Securitatea este una dintre cele mai importante bariere pentru interoperabilitate, daca 
nu este aplicata lntr un mod armonizat $i agreat intre organizatii. Modelul conceptual 
intentioneaza sa accentueze acest lucru $i sa atentioneze toti furnizorii de servicii 
pentru a lua In considerare problemele de securitate $i pentru a contribui la cadrul 
comun pentru indeplinirea nevoilor de securitate, prin mecanisme compatibile $i prin 
specificatii agreate, precum $i prin intelegerea comuna a caracteristicilor esentiale, 
cum sunt cele ce privesc ni velul de autorizare $i autentificare. 

O conditie necesara pentru implementarea funqionalitatilor a$teptate In cadrul 
nivelului de schimb de date securizat implica alinierea infrastructurilor de identificare 
$i autorizare nationala cu cele ale statelor membre, lntr- o schema transnationala, 
conform normelor europene. Aceasta schema va stabili ce arhitecturi de comunicatii 
$i date sunt necesare In contextul transnational, In a$a fel lncat infrastructura pentru 
identitate electronica existenta a statelor membr e sa fie interoperabila. 

Managementul comunicatiilor securizate 

Furnizarea schimbului de date sigur, certificat, criptat $i inregistrat reclama, de 
asemenea, funqii de administrare, care includ: 

• managementul serviciului pentru asigurarea supervizarii tu turor activitatilor ce 
privesc comunicatiile privind identificarea, autentificarea, autorizarea, transportul de 
date etc., incluzand accesul, emiterea, revocarea $i auditul; 

· serviciul de lnregistrare pentru a asigura emiterea de autorizatii potrivite, acce s la 
servicii prin localizarea prealabi la $i verificarea lncrederii serviciului; 

· jurnalizarea serviciului pentru a asigura lnregistrarea schimburilor de date, executata 
adecvat, pentru pastrarea evidentelor $i arhivare, atunci cand este necesar. 



2.3.26 Servicii publice agregate 

Serviciile publice agregate sunt constituite prin gruparea unui numar de servicii publice 
de baza ce sunt accesate intr un mod sigur $i controlat. Aceste funqii pot fi furnizate 
de autoritatile $i institutiile administratiei publice de o rice nivel, adica local, regional, 
national. 

Model 
Conceptual 
Servlcll 
PUbllce 

Figura - Plasarea Serviciilor Publice Agregate in cadrul Modelului Conceptual de 
Servicii Publice Agregarea serviciilor se intentioneaza a fi prezentata utilizatorilor ca 
un singur serviciu. In spatele unui serviciu agregat tranzactiile pot fi implementate 
transfrontalier, transectorial sau intre autoritatile $i institutiile administratiei publice. 

Serviciile agregate se realizeaza prin mecanisme adaptate la cerinte operationale 
specifice. In cazul eel m ai general, este necesar un anumit nivel de logica operationala 
pentru implementarea cerintelor, iar mecanismul de implementare poate lua diferite 
forme, precum orchestrarea sau solutii de tip Business Process Management, toate 
incluse in infrastructurile cu acces de tip portal. In prezent, utilizatorii se a$teapta sa 
poata accesa serviciile publice nu numai prin intermediul portalurilor sau site urilor 
guvernamentale, ci $i prin intermediarii cu care sunt in contact in mod regulat. 

De aceea, serviciile pu blice ar trebui dezvoltate astfel incat sa poata fi U$Or integrate 
in site urile intermediarilor, prin mecanisme precum aplicatiile compozite (mash ups) 
$i widget uri, fara ca administratia sa piarda responsabilitatea pentru serviciul in sine, 
$i cu indica tii clare care sa permit stabilirea diferentei dintre serviciile publice $i 
serviciile private. 

Daca serviciile publice sunt furnizate de intermediari, autoritatile $i institutiile 
administratiei publice vor stabili un proces de autorizare pentru a determ ina ce functii 
de baza publice pot fi divulgate $i catre ce intermediar, precum $i certificarea 
intermediarilor pentru a stabili increderea intre utilizatori $i furnizorii de servicii. 

2.4 Semnatura electronica 

Documentele semnate electronic au aceeasi valoare legala pe care o au documentele 
pe hartie semnate si stampilate. Mai mult decat atat, fiind vorba de un document 



semnat electronic cu un certificat digital, sunt mult mai dificil de fa lsificat decat o 
stampila sau o semnatura de mana. 

Mai multe detalii despre efectele juridice ale semnaturii electronice gasesti in art. 25 
din Regulamentul eIDAS privind identificarea electronica si serviciile de incredere, 
dar si in legea semnaturii electronice 

2.4.1 Regulamentul eIDAS 

REGULAMENTUL (UE) NR. 910/2014 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN $1 AL 
CONSILIULUI din 23 iulie 2014 privind identificarea electronica $i serviciile de Tncredere 
pentru tranzaqiile electronice pe piata interna $i de abrogare a Directivei 1999/93/CE 

SEC[IUNEA 4 - Semnatura electronica 

Articolul 25 

Efede/e juridice ale semnaturilor e/edronice 

(1) Unei semnaturi eledronice nu i se refuza efedu/ juridic ~i posibilitatea de a fi 
acceptata ca proba fn procedurile judiciare doar din motiv ca aceasta este fn format 
electronic sau ca nu f ndepline?te cerin,tele pentru semnaturile e/edronice calificate. 

(2) O semnatura e/ectronica calificata are efectul juridic echivalent al unei semnaturi 
olografe. 

(3) o semnatura electronica calificata bazata pe un certificat calificat eliberat de un 
stat membru este recunoscuta drept semnatura eledronica calificata f n toate ce/elalte 
state membre. 

2.4.2 Legea semnaturii electronice 

Normele tehnice ~i metodologice pentru aplicarea Legii nr. 455/2001 privind 
semnatura electronica 

CAPITOLUL I 

Dispozifii generate 

Art. 1 

Orice persoana, fizica sau juridica, aflata pe teritoriul Romaniei poate beneficia de 
servicii de certificare f n vederea utilizarii semnaturii electronice f n sensul definit a art. 
4 din Legea nr. 455/2001 privind semnatura eledronica, denumita fn continuare /ege 

Art 2 

(1) in fnJelesu/ prezentelor norme tehnice ji metodologice1 termenii utilizaJi au 
urmatoare/e definiJii: 

client - beneficiarul serviciilor de certificare1 care, 1n baza unui contract fncheiat cu un 
furnizor de servicii de certificare, denumit fn continuare furnizo0 define o pereche 



funcfionala cheie publica-cheie privata §i are o identitate probata printr-un certificat 
digital emis de ace/ furnizor; 

hash-code - funcfie care returneaza amprenta unui document electronic; 

cheie privata - un cod digital cu caracter de unicitate/ generat printr-un dispozitiv 
hardware §i/sau software specia/izat. f n contextul semnaturii digitale cheia privata 
reprezinta datele de creare a semnaturii electronice/ a§a cum apar e/e definite in /ege; 

cheia publica - cod digital, perechea cheii private necesara verificarii semnaturii 
electronice. f n contextul semnaturii digitale cheia publica reprezinta datele de 
verificare a semnaturii electronice/ a§a cum apar e/e definite fn lege; 

mecanismul de creare a semnaturii e/ectronice - asupra documentului se aplica o 
funcfie hash-code/ obJinandu-se amprenta documentului. Printr-un algoritm se aplica 
cheia privata peste amprenta documentului, rezultand semnatura electronica; 

mecanismul de verificare a semnaturii electronice se bazeaza pe utilizarea cheii 
pub/ice/ a funcfiei hash-code §i semnaturii electronice primite. Verificarea semnaturii 
este operaJie automata; 

pagina web - document electroni~ disponibil prin internet 

(2) Jn fnJelesul prezentelor norme/ abrevierile utilizate au urmatoarele semnificaJii: 

ETSI - Institutu/ European de Standarde in Te/ecomunicafii; 

RFC - desemneaza documente care au fast supuse analizei pub/ice fn cadrul unui 
proces coordonat de Grupul de Lucru pentru Ingineria Internetului; 

Ff PS - desemneaza standarde federate emise de Institutul NaJional de Standarde §i 
Tehnologie din Statele Unite ale Americii,· 

IEEE - Institutul de Inginerie Electrica §i Electronica; 

ITSEC - desemneaza standardele §i criteriile europene de eva/uare a securitaJii 
sisteme/or informatice; 

RSA - a/goritmul de criptare cu cheie public~ dezvoltat de cercetatorii Rivest Shamir 
§i Adleman; 

DSA - Algoritmul de Semnatura Digitala; 

SHA - Algoritm Securizat de Hash-code; 

PK! - Infrastructura de chei pub/ice; 

RTF - format de document ce permite alinierea textului, introducerea unor caractere 
speciale/ utilizarea culorilor §i a fonturilor de dimensiuni difente/ precum §i inserarea 
altar obiecte; 

PDF - format ce permite transferarea documentelor electronice fara a afecta aranjarea 
fn pagina; documentele pot confine text, imagini §i sunete; 



PostScript - format de document utilizat in specia pentru tiparire la imprimante 
PostScript 

TXT - format de document confinand exclusiv text 

CAPITOLUL II 

Autoritatea de reglementare ?i supraveghere 

Art. 3 

{l} Autoritatea de reglementare §i supraveghere, denumita in continuare autoritate, 

genereaza sau achizifioneaza o pereche funcfionala cheie privata-cheie publica §i 
trebuie sa f§i protejeze cheia sa privata, utilizand un sistem fiabil §i luand precaufiile 
necesare pentru a preveni pierderea, dezvaluirea, modificarea sau utilizarea 
neautorizata a cheii sale private. 

(2) Cheia privata nu poate fi dedusa in nici un fel din cheia sa publica pereche. 

Art 4 

Autoritatea gestioneaza Registrul furnizorilor de servicii de certificare, denumit in 
continuare registru 

Art. 5 

Confinutul informational §i structura registrului sunt prezentate in anexa nr. 1. 

Art 6 

(1) Actualizarea registrului se face exc/usiv de catre autoritate §i urmare§te toate 
modificarile survenite statutul furnizorului - acreditare, terminarea perioadei de 
acreditare, suspendare, fmbogafirea tipurilor de certificate oferite. 

(2) Dupa fiecare actualizare autoritatea transmite furnizorului o copie de pe 
documentul prevazut la pct 43 din anexa nr. 1. 

Art 7 

Autoritatea gestioneaza datele utilizand un sistem informatic in masura sa asigure 

securitatea sistemelor comunicafiilor, tranzacfiilor §i date/or conform standardelor 
recunoscute -150/IEC 15408-1, 2, 3 §i ISO 17799. in acest sens se utilizeaza o solufie 
ce asigura managementul unei baze de date replicate, garantandu-se accesul 
permanent prin Internet 

Art. 8 

Autoritatea face pub/ice, spre consultare urmatoarele date din registru: 

tipul furnizorului - persoana fizica sau juridica; 

numele sau denumirea furnizorului; 

data la care §i-a inceput activitatea; 

cheia publica a furnizorului; 



indicafii privind acreditarea - acreditat sau neacreditat; 

perioada de acreditare - fnceput/sfar~it; 

indicafii privind dreptul de a emite certificate calificate 

descrierea politicii generate a furnizorulu~· 

forma de organizare a furnizorului - societate comerciala, regie autonoma, institufie 
publica, organizafie neguvernamentala, alte tipuri; 

adresa sau sediul - tara, oraj, judet/sedor, strada numar, bloc, scara, eta}, 
apartament, cod po~tal; 

nafionalitatea, pentru persoana juridica; 

cetatenia, pentru persoana fizica; 

telefon, fax, e-mail; adresa fn pagina web; 

categoriile de servicii destinate publicului: tipul de certificate, mod de utilizare, pentru 
fiecare tip de certificate 

tipurile de dispozitive de creare a semnaturii e/edronice utilizate; 

situafia dispozitivelor - daca sunt omologate sau nu; 

situafia furnizorului: operational; suspendat, activitatea f ncetata, 1n curs de transferare 
a adivitafii, fn curs de remediere a unor probleme identificate de autoritate - indicand 
termenul limita; 

istoric al furnizorului: data de fncepere a activitafi~ perioade de suspendare, perioade 
fn care a avut dreptul de a emite certificate calificate, alte asemenea situafii. 

Art 9 

(1) Informafiile prevazute la art. 8 din prezentele norme tehnice ~i metodologice sunt 
disponibile public, prin Internet, fn pagina web a autoritafii. 

(2) Pagina web va mai confine informatii cu privire la Legea semnaturii electronice, 
normele tehnice ji metodologice privind aplicarea /egii semnaturii electronice, 
informafii generate cu privire la utilizarea semnaturii eledronice, informafii noi din 
domeniul semnaturii e/ectronice, trimiteri catre paginile web ale furnizorilor de servicii 
de certificare. 

(3) Autoritatea va publica permanent tehno/ogiile Internet prin care se pot consulta 
informafiile prevazute la a/in. (1) ji (2) 

CAPITOLUL Ill 

Furnizorii de servicii de certificare 

SEC[IUNEA 1 

Dispoz~tii comune 



Art. 10 

(1) Un furnizor este obligat sa genereze sau sa achizifioneze o pereche functionala 
cheie privata-cheie publica $i sa f$i protejeze cheia sa privat~ utilizand un sistem fiabil 
$i /uand precaufiile necesare pentru a preveni pierderea/ dezvaluirea/ modificarea sau 
utilizarea neautorizata a cheii sale private. 

(2) Cheia privata nu poate fi dedusa fn nici un tel din chela sa publica pereche 

Art. 11 

(1) f nainte de fnceperea activitafii furnizorul va notifica autoritatea/ conform 
formularului prevazut fn anexa nr. 2. 

(2) Toate datele vor fi fnaintate autoritafii pe suport de hartie $i fn format electronic/ 
documentul electronic fiind semnat digital de catre furnizor ~i prezentat fn unul dintre 
urmatoare/e formate: RTF, PDF, TXT $i PostScript 

Art 12 

(1) fnregistrarea fn registru se face pe baza unei cereri individuate. 

(2) La primirea cererii autoritatea include datele furnizorului fn registru $i genereaza 
pentru acesta un cod de identificare format prin alipirea anului, lunii $i datei de 
fncepere a activitafii $i a numarului de ordine al furnizorului 

SECf!UNEA 2 

Furnizarea servicii/or de certificare calificata 

Art. 13 

(1) Furnizorul poate furniza servicii de certificare bazate pe certificate simple $i 
calificate. 

(2) Certificatul calificat va avea structura conforma cu anexa nr. 31 potrivit ETSI TS 
101 862 v. 1.2.1. (2001-06), RFC 2459 $i cu Recomandarile ITU-TX 509. 

(3) Autoritatea va publica eventualele modificari ale formatului descris/ pe baza 
evolufiei tehnologilfor sau a normelor internafionale recunoscute in domeniu. 

(4) Certificatul are $i o rubrica de extensii. Lista celor mai uzuale extensii este 
prevazuta fn anexa nr. 4. 

(5) Codul de identificare a certificatului ca/ificat se formeaza prin a/ipirea codului de 
identificare a furnizorului $ a numarului de ordine al certificatului. 

(6) Codul personal de identificare a semnatarului rezulta prin alipirea codului de 
identificare a furnizorului, inifiale/e numelui sau pseudonimu/ui semnatarului $i 
numarul de ordine al acestuia fn lista clientilor cu acelea$i inifiale 

Art. 14 



(1) Jn vederea emiterii de certificate calificate furnizorul trebuie sa f'ndeplineasca 
condifiile enunjate la art. 20-22 din lege. 

(2) Furnizorul trebuie sa dovedeasca autoritajii ca dispune de resursele financiare 
pentru acoperirea prejudiciilor pe care /e-ar putea cauza cu prilejul desfa§urarii 
activitaji de certificare §i trebuie sa fie capabil sa acopere pierderile suferite de catre 
o persoana care f'§i f'ntemeiaza conduita pe efectele juridice ale certificate/or calificate, 
pana la concurenja echivalentului in lei al sumei de 10. 000 euro pentru fiecare rise 
asigurat. Riscu/ asigurat este fiecare prejudiciu produs, chiar daca se produc mai multe 
asemenea prejudicii ca urmare a neindeplinirii de catre furnizor a unei obligafii 
prevazute de lege. Furnizorul va trebui sa depuna o scrisoare de garanjie din partea 
unei institujii financiare de specialitate sau o polija de asigurare la o societate de 
asigurarl f'n favoarea autoritatil in valoare ce pujin egala cu echivalentul in lei al sumei 
de 500. 000 euro; scrisoarea de garanjie are forma prevazuta f'n anexa nr. 5. 

(3) Furnizorul trebuie sa asigure un nivel de securitate a sistemelor, comunicajiilor, 
tranzacjii!or §i date/or conform standardelor recunoscute - ISO/IEC 15408-11 21 3; ISO 
17799; ETSI TS 101 456 v.1.1.1. (2000-12); ITSEC-EJ FIPS 140-1. 

(4) Furnizorul trebuie sa asigure operarea rapida a registrului de evidenta a 
certificate/or, conform art. 20 lit. b) din /ege; structura registrului este prezentata fn 
anexa nr. 6. 

(5) Furnizorul trebuie sa fo!oseasca numai dispozitive securizate de creare a semnaturii 
electron ice. 

(6) Autoritatea verifica datele conjinute in documentajia depusa, fn termen de 
maximum 10 zi/e, f'n raport cu stan dardele recunoscute §i cu prezentele norme tehnice 
§ metodologice. 

(7) Autoritatea trebuie sa informeze furnizorul, fn termen de maximum 10 zile, cu 
privire la f'ndeplinirea condifiilor § sa solicite, daca e cazul, completarea documentajiei. 

(8) f n cazul in care toate criteriile sunt f ndeplinite, autoritatea emite decizia prin care 
furnizorul dobande§te dreptul de a furniza servicii de certificare calificata §i 
actualizeaza registrul f'nscriind noul statut al furnizorului. Decizia este comunicata 
furnizorului pe suport de hartie §i f'n format electroni~ semnat digital de autoritate. 

(9) Daca documentajia nu a fast completata sau nu fndep!ine§te condijiile, autoritatea 
emite o decizie motivata prin care respinge solicitarea furnizorului de a i se acorda 
dreptul de furnizare de servicii de certificare calificata Decizia este comunicata 
furnizorului pe suport de hartie § f'n format electroni~ semnat digital de autoritate 

Art. 15 

f n cazul fn care nu mai sunt indeplinite condijiile prevazute la art. 20-22 din lege, 
autoritatea va /ua decizia de suspendare a dreptului furnizorului in cauza de a emite 
certificate ca/ificate1 pana la remedierea neajunsurilor §i indeplinirea tuturor condijiilor 



legale. Decizia este comunicata furnizorului pe suport de hartie ~i in format electronic, 
semnat digital de autoritate. 

SEC[JUNEA 3 

Acreditarea voluntara 

Art. 16 

(1) Furnizorul care dore~te sa 1~i desfa~oare activitatea ca furnizor acreditat trebuie sa 
solicite obJinerea acreditarii din partea autoritaJii. 

(2) f n ace st sens furnizorul trebuie sa indeplineasca toate condiJiile necesare emiterii 
de certificate calificate ~i sa utilizeze dispozitive securizate de generare a semnaturii 
eledronice, omologate de o agenfie de omologare agreata de autoritate. 

(3) Verificarile se fac atat asupra dec/arafiilor confinute in documentafia depusa la 
autoritate, cat ~i asupra concordantei dintre sistemele, procedurile 5i practicile 
afirmate 5i cele existente in realitate. 

( 4) Auditul este realizat de autoritate sau de o terta parte numita de aceasta, conform 
normelor europene pentru acest gen de activitate. 

(5) Autoritatea trebuie sa informeze in termen de maximum 30 de zile furnizorul cu 
privire la indeplinirea condiJiilor ~i sa solicite, daca e cazu~ completarea documentatiei 

Art. 17 

{l) in cazul in care se constata ca toate criteriile sunt indeplinite, autoritatea decide 
acreditarea furnizorului. 

(2) Decizia de acreditare, condiJiile ~i efectele suspendarii sau ale retragerii sunt 
comunicate furnizorului pe suport de hartie ~i in format electronic, semnat digital de 
autoritate. 

(3) La cererea furnizorului autoritatea actualizeaza registrul prin inscrierea noului 
statut de furnizor acreditat. Se introduc informatii despre garanJii, omologarea 
dispozitivelor, agenfia de omologare, perioada de acreditare 

Art. 18 

{l) Durata acreditarii este de 3 ani ~i se poate reinnoi. 

(2) Procedura de reinnoire este identica cu cea de obfinere a acreditarii 

Art. 19 

Suspendarea deciziei de acreditare se face in urmatoarele cazuri: 

se constata ca furnizorul nu mai i ndepline~te una sau mai multe dintre condiJiile 
prevazute pentru acordarea deciziei de acreditare. in acest caz autoritatea notifica 
furnizorului 5i stabile5te un interval de timp de maximum 30 de zile in care furnizorul 
trebuie sa remedieze deficientele semnalate; 



declan§area procedurii falimentului furnizorului. 

Art 20 

Autoritatea retrage decizia de acreditare fn urmatoare/e cazuri: 

daca furnizorul nu remediaza deficientele prevazute a art. 19 lit. a)/ fn termenul 
acordat de catre autoritate; 

daca intervine o hotarare judecatoreasca definitiva §i revocabila prin care se declara 
falimentul furnizorulw: 

SEC[IUNEA 4 

Agrearea agen,tiilor de omo/ogare 

Art. 21 

(1) Decizia de agreare a agenfiilor de omo/ogare se face pe baza unei cereri a agenfiei 
catre autoritate §i fn urma verificarii condifiilor menfionate fn normele europene pentru 
acest gen de activitate. 

(2) Decizia de agreare este valabila 1 an §i se poate refnnoi. 

(3) Decizia se retrage fn cazul fn care se constata ca agentia nu mai fndepline§te 
condifiile prevazute la a/in. {l) §i (2). Autoritatea transmite agentiei o nota explicativa 
fn care descrie motive/e retragerii deciziei de agreare. 

CAPITOLUL IV 

Proceduri de utilizare a semnaturii e/ectronice 

Art. 22 

Principiul de functionare §i procedurile de utilizare a semnaturii e/ectronice sunt 
prevazute fn anexa nr. 7. 

Art. 23 

Orice persoana/ fizica sau juridicJ, care dore§te ca un furnizor sa fi elibereze un 
certificat trebuie: 

sa furnizeze informafiile cerute pentru tipu/ de certificat dorit, conform formularului 
prevazut f n anexa nr. 8; 

sa genereze sau sa achizifioneze o pereche funcfionala cheie privata-cheie publica; 
cheia privata nu poate fi dedusa J'n nici un tel din cheia sa publica pereche 

sa probeze functionalitatea perechii cheie privata - cheie publica; 

sa protejeze cheia privata de furturi, deteriorari, modificari ale continutului sau alte 
compromiteri ale acesteia este interzisa duplicarea cheii private; 

sa propuna un nume sau un pseudonim distinct pentru identificare; 



sa supuna examinarii furnizorului: cererea de furnizare a unui certificat, acordul de a 
respecta obligafiile f'n calitate de client ~i cheia sa publica. 

Art. 24 

La primirea cererii de eliberare a certificatului furnizorul 1n cauza va verifica/ f'nainte 
de eliberarea certificatulu~ urmatoarele aspecte: 

daca solicitantul certificatului este persoana identificata f'n cerere/ prin procedura 
adecvata categoriei din care face parte certificatul,· 

daca solicitantul certificatului define cheia privata corespunzatoare cheii pub/ice listate 
f'n certificat/ 

daca informatia listata f'n certificat este exacta 

Art. 25 

(1) Durata verificarii informafiilor din cerere ~i a eliberarii certificatului nu poate depa~i: 

o zi lucratoare/ pentru certificatele simple/ 

5 zile lucratoare/ pentru certificatele calificate. 

(2) Termenele prevazute la a/in. (1) se calculeaza din momentul primirii de catre 
furnizorul f'n cauza a tuturor informafiilor cerute pentru acest scop. 

Art. 26 

Furnizorul nu poate emite un certificat fara consimfamantul expres al celui pe numele 
caruia este emis 

Art. 27 

Durata valabilitafii unui certificat este de maximum 1 an de la data comunicarii catre 
client 

Art 28 

Certificatul poate fi transmis solicitantului f'n urmatoarele modalitafi: 

personal,· 

prin po~ta/ cu confirmare de primire/ 

prin po~ta eledronica - numai pentru certificate simple/ observafiile/ daca exista/ se 
comunica pe aceea~i cale furnizorului 

Art 29 

Prin acceptarea certificatului c/ientul: 

f'~i asuma responsabilitatea controlului cheii sale private ~i a luarii unor masuri pentru 
a preveni pierderea dezvaluirea, modificarea sau utilizarea neautorizata a acesteia/ 

certifica veridicitatea informafiilor continute f'n certificat 



se angajeaza sa foloseasca certificatul exc/usiv ln scopuri autorizate, conform legii; 

nu are dreptul de a utiliza cheia sa privata corespunzatoare cheii pub/ice listate ln 
certificat, pentru semna rea a/tor certificate, decat f'n cazurile fn care acest /ucru fost 
prevazut exp res f n contractul semnat cu furnizorul sau 

Art. 30 

(1) Furnizoru/ gestioneaza direct chei/e pub/ice ale clienfilor persoane fizice ~i persoane 
juridice. Gestionarea cheilor pub/ice presupune implicit acordarea tuturor serviciilor de 
certificare prevazute f'n contradul cu c/ienfii. 

(2) Serviciile de certificare se refera la emiterea1 verificarea, suspendarea, ref'nnoirea, 
revocarea ~i furnizarea de informafii cu privire la certificatele emise, precum ~i 

depozitarea sigura a acestora pe durata valabilitafii /or, la care se adauga o perioada 
de minimum 1 O ani de la data f'ncetarii valabilitafii certificatului, conform prevederilor 
art. 20 lit. h) din lege. 

(3) Serviciile de verificare a semnaturilor electronice se asigura automat, prin Internet, 
asemenea servicii fiind menfionate expres fn contract 

Art. 31 

(1) Arhivele unui furnizor aflat f'n cazul prevazut la art. 24 a/in. (4) din /ege sunt 
preluate de autoritate. 

(2) Formularul de informare cu privire la fncetarea activitafii unui furnizor de servicii 
de certificare este prevazut f'n anexa nr. 9. 

(3) in cazul In care autoritatea dispune fncetarea activitafii unui furnizor ~i nu exista 
un alt furnizor care sa fi preia adivitatea, aceasta va asigura revocarea certificate/or, 
daca nu a fost deja realizata de catre furnizor, pe cheltuiala furnizorului; autoritatea 
va prelua ~i va menfine arhive/e ~i registrul electronic, fara conectare permanenta a 
Internet 

Art. 32 

Un furnizor poate solicita unui alt furnizor eliberarea unui certificat, eel de-al doi!ea 
furnizor gestionand astfel cheia publica a primului. Aceasta situafie este prevazuta f'n 
anexa nr. 10 

CAPITOLUL V 

Detalii tehnice 

SEC]IUNEA 1 

Datele de creare a semnaturii 

Art. 33 



Generarea date/or de creare a semnaturii electronice a autoritafii se face utilizand un 
sistem izola~ fiabil proiectat special ln ace st scop/ protejat f mpotriva utilizarii 
neautorizate 

Art. 34 

Autoritatea va folosi pentru semnatura electronica algoritmul RSA 

Art. 35 

(1) Lungimea minima a cheii private utilizate de un semnatar pentru crearea 
semnaturii e/ectronice extinse trebuie sa fie de minim: 

1.024 de biji pentru algoritmul RSA/ 

1. 024 de biji pentru algoritmul DSA/ 

160 de biji pentru algoritmu/ DSA bazat pe curbe e/iptice. 

(2) Lungimea nu include secventa de 0 biji de pe ce!e mai semnificative pozifii. 

(3) Generarea repetata de date de creare a semnaturii electronice nu trebuie sa 
coboare nivelul de siguranja a acesteia/ fiind ob/igatorie condijia de unicitate. Se 
exclud procedeele de generare a date/or de creare a semnaturii electronice care/ prin 
uti/izare repetat~ ar putea reduce calitatea cheii 

Art 36 

{l) Numarul minim de biji din datele de creare a semnaturii e!ectronice determinati pe 
baza unor numere real aleatoare tehnice este de: 

1. 024 de biji pentru algoritmul RSA/ 

1.024 de biji pentru algoritmul DSA/ 

160 de biji pentru algoritmul DSA bazat pe curbe eliptice. 

(2) Este interzisa utilizarea numerelor pseudoaleatorii ca punct de pornire ln generarea 
date/or de creare a semnaturii. 

(3) Daca sistemul de generare este utilizat pentru objinerea cheilor mai mu/tor 
semnatan~ calitatea elemente /or generate trebuie verificata statistic eel pufin o data 
pe tuna. Rezu/tatele testelor efectuate trebuie fnregistrate. in cazul f n care rezultatul 
testului este negativ, toate certificatele emise de la data u/timului test vor fi revocate 

Art. 37 

{l) Daca datele de creare a semnaturii sunt generate de furnizorul de servicii de 
certificare/ acesta trebuie sa asigure confidenjialitatea acestora/ precum ~i a date/or 
pe baza carora s-au generat cheile. 

(2) Acelea~i prevederi se aplica fn cazul operatiunilor de transferare a date/or de creare 
a semnaturii fn dispozitivele de creare a semnaturi~ precum ~i a date/or de identificare 
a semnatarului necesare fn cazul utilizarii dispozitivului 



Art 38 

Daca datele de creare a semnaturii sunt generate de un tert, acesta trebuie sa utilizeze 
dispozitive de genera re fiabile, protejate f mpotriva utilizarii neautorizate. Fiecare acces 
la dispozitivul de generare a date/or de creare a semnaturii trebuie monitorizat. 

SECjIUNEA 2 

Sisteme ~i proceduri utilizate pentru crearea semnaturii e/ectronice 

Art. 39 

Autoritatea fo/ose5te doar funqia hash-code SHA-1 5i algoritmul de criptare RSA. Este 
interzisa utilizarea teoremei chineze5ti a resturilor 

Art. 40 

{1) in vederea obfinerii unei semnaturi e/ectronice extinse se pot utiliza urmatoarele 
funqii hash-code 

RIPEMD - 160; 

Funqia SHA-1. 

(2) Pot ti folosite numere pseudoa/eatorii pentru a mar lungimea amprentei 
documentului. Algoritmii de criptare a amprentei, in cazu/ semnaturii e/ectronice 
extinse, sunt: 

RSA· I 

DSA; 

DSA pe curbe e/iptice potrivit ISO/IEC 14883-3 anexa A.2.2, IEEE standard P1363, 
secfiunile 5.3.3, 5.3. 4 

(3) in cazul a/goritmilor ce implica numere aleatorii se pot utiliza numere 
pseudoaleatorii. 

( 4) Se considera echivalente 5i alte proceduri de creare a semnaturii, daca of era acela~i 
nivel de securitate certificat de un organism autorizat recunoscut 

Art. 41 

Daca pentru declan5area procedurii de creare a semnaturii electronice se folose5te o 
metoda de acces anume proiectata pentru a preveni utilizarea neautorizata, codul 
respectiv nu mai trebuie folosit in alt scop 

Art. 42 

Formatu/ semnaturii e/ectronice trebuie sa corespunda prevederilor legale f n domeniu 
- PKCS#7 Standard de sintaxa al mesajelor criptate 

Art. 43 

Rezultatul verificarii unei semnaturi electronice extinse este sigur doar daca se 
uti/izeaza un dispozitiv de verificare a semnaturii electronice specificat de catre 



furnizorul de servicii de certificare care a emis certificatul pe baza caruia se face 

validarea semnaturii 

SEC[IUNEA 3 

Certificatele calificate 

Art. 44 

f n cazu/ refnnoirii unui certificat calificat se emite un nou certificat cu acelea§i date de 
identificare §i de verificare a semnaturii electronice, dar cu a/te date de valabilitate 

Art. 45 

Formatul certificatului calificac conform art. 13, trebuie sa fie descris de catre furnizor 
utilizand un limbaj formal standard - CCITT sau Recomandarile ITU-T X208 -1 fntr-un 
document ata§at notificarii catre autoritate 

Art. 46 

Registrul electronic de evidenfa a certificate/or eliberate trebuie sa corespunda unui 

format recunoscut international. Urmatoarele standarde sunt recomandate: 

1988 CCITT {ITU-T} X 500/150 JS9594; 

RFC 2587 Internet X509 Infrastructura de chei pub/ice LDAPv2; 

RFC 2587 Internet X509 Infrastructura de chei pub/ice - certificate §i profi/ CRL; 

RFC 2589 - LDAPv3 Extensii pentru servicii de director dinamic 

SECJIUNEA 4 

Revocarea certificate/or ~i marcarea timpu/ui 

Art. 47 

Furnizorul trebuie sa informeze clienfii §i tertii care pot influenta atributele clientului, 

fnscrise f n certificatul calificac cu privire la modul prin care pot so/icita revocarea 
certificatului 

Art. 48 

(1) Marca temporala dovede§te existenfa unor date la un moment de timp precizat. 

(2) Prin aplicarea unei astfel de marci, numita time-stamp, se poate demonstra 

existenfa unor informafii la momentul respectiv. 

(3) Serviciile de marcare temporala pot ti furnizate de furnizor sau de terti, conform 
standardelor recunoscute - ETSI TS 101 861 $tampilare temporala; ETSI TS 101 733 

vl. 2.2 (2000-12); RFC3161 Internet X509 PK! Protocol de §tampilare temporala. 

( 4) f n vederea menfionarii datei §i a orei se utilizeaza servicii bazate pe certificate 
calificate §i se folose5te data §i ora Europei Centrale, finandu-se seama de schimbarea 
orei - ora de vara/iarna. Eroarea maximum admisa este de 1 minut 



CAPITOLUL VI 

Alte prevederi 

Alt. 49 

Autoritatea trebuie sa verifice un furnizor eel pufin o data la 2 ani sau cand se modifica 
procedunle de lucru 

Alt. 50 

(1) Autoritatea dispune suspendarea activitafii furnizorului pana la tncetarea cauzelor 
care au determinat luarea masurii tn urmatoare/e situafii: 

furnizorul a tncalcat obligafiile de confidenfialitate prevazute la art. 15 alin.(l) din lege; 

furnizorul nu notifica autoritatea tn condifiile prevazute a art. 13 a/in. (1) ji (2) din 
lege; 

complementar cu aplicarea sancfiunii contravenfionale prevazute la art. 45 din /ege; 

furnizorul nu platejte tn termenul stabilit despagubirile a plata carora a fast obligat 
printr-o decizie definitiva ji revocabila a unei instanfe judecatorejti; 

furnizorul nu achita, tn eel mutt 10 zile1 costul operafiunilor prevazute la art. 31 a/in. 
(3). 

(2) in aceasta perioada autoritatea efectueaza verifica rea furnizorului ji comunica 
neajunsurile identificate Autoritatea stabilejte un interval de timp de maximum 30 de 
zile1 l'n care furnizorul trebuie sa rezolve probleme/e cu care se confrunta. 

(3) Daca furnizorul nu remediaza deficienfele 1n terme nu/ acorda~ autoritatea dispune 
tncetarea activitafii acestuia ji/sau retragerea deciziei de acreditare ji/sau 
suspendarea dreptu/ui de a emite certificate calificate1 tn funqie de prob/emele 
identificate ji de tipul de servicii oferite de furnizor. 

( 4) in perioada tn care are activitatea suspendat~ furnizorul are ob/igafia sa asigure 
serviciile de suspendare revocare ji verificare a certificate/or, precum ji consultarea 
prin Internet a registrului e!ectroni~ cu excepfia cazului l'n care deficienfele se gasesc 
la nivelul acestor sisteme 

Alt. 51 

in cazurile prevazute la art. 50 a/in. (1) lit. d) ~i e) autoritatea are dreptul de a emite 
pretenfii asupra scrisorii de garanfie sau a polifei de asigurare1 tn limita prejudiciului 
creat 

Alt. 52 

(1) Dispozitivele de creare a semnaturii electronice constituie produse asociate 
semnaturii e!ectronice l'n sensul art. 4 pct 15 din /ege. 



(2) Produse/e asoclate semnatur/i e/ectronice sunt prezumate sa fndep//neasca 
condifiile prevazute la art. pd. 8 ji la art. 20 lit f) din lege, l'n cazul l'n care sun 
conforme cu eel pufin unu/ dlntre: 

standardele romane sau parfile relevante ale acestora, care adopta acele standarde 
europene armonlzate ale caror numere de referlnfa au fost publicate l'n Jurna/ul Oficlal 
al Comunltafllor Europene, f'n masura f'n care condifllle f'n cauza sunt acoperite de 
aceste standarde; 

standardele europene armonizate ale caror numere de referinfa au fost publicate f'n 
Jurnalul Oficial a Comunitafilor Europene, f'n masura f'n care condifiile f'n cauza sunt 
acoperlte de aceste standarde; 

standardele romane sau parflle relevante ale acestora, adoptate potrivit dlspozijiilor 
legale fn vigoare, fn masura tn care condifille fn cauza sunt acoperlte de aceste 
standarde ~i nu exista standarde romane din categorla celor prevazute la lit. a), care 
sa fie aplicablle. 

(3) Lista standardelor prevazute la a/in. (2) se pub/lea prln ordln al mlnlstrulul 
comunlcaflllor ~i tehno/ogle informafiel 

Art. 53 

Dlspozitlvele securlzate de creare semnaturil e/ectronice, recunoscute ca fiind 
conforme cu cerinfele anexei Ill a Directivei 1999/93/EC de un organism desemnat de 
unul dintre statele membre ale Uniuni Europene sa efedueze determinari ale 
conformitafii acestor dispozitive, sunt considerate omologate fn sensul art. 11 a/in. (2) 
din lege 

Art. 54 

in conformltate cu art 40 din /ege, certificatul callficat, ellberat de catre un furnizor 
f nreglstrat fntr-unul dlntre state le membre ale Unlunii Europene, este recunoscut ca 
filnd echiva/ent din punct de vedere al efectelor juridlce cu certlficatul callficat e/iberat 
de un furnlzor de servicii de certificare cu domicillul sau cu sediul f n Romania, fn baza 
acordulul european de asoclere dintre Romania, pe de o parte, ji Comunltatea 

Europeana ~I statele membre, pe de a/ta parte 

2.4.3 Semnarea electronica a documentelor 

Se poate semna electronic orice tip de document electronic, de la contracte, facturi 
fiscale, declaratii fiscale, raportari si bilanturi contabi le 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, timpul 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 Reglementarile eIDAS permite generarea 
unei semnaturi electronice calificate cu valoare legala. o semnatura electronica 
calificata are efectul juridic echivalent al unei semnaturi 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 siguranta pentru efectuarea de 
tranzactii. Certificatele SSL creeaza o baza de incredere prin stabilirea unei conexiuni 
securizate. 

Care este cea mai importanta parte a unui certificat SSL? Este semnat electronic de 
catre 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 gase~te pe lista lor. 

2.4.5 Aplicatii de semnare 

Contractele ~i alte documente importante pot fi aprobate oricand in cateva minute, 
cand folose$ti semnatura electronica. Oriunde s-ar afla semnatarii - in ora~e sau tari 
diferite, cu aplicatiile noastre de semnare e ca $i cum ar fi mereu la aceea$i masa. 

Clicksign 

• Semneaza electronic, marcheaza temporal orice tip de document electronic 

• Cripteaza ~i decripteaza documente confidentiale 

• Verifica ~i 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 tranzaqiile sa fie realizate prin canale sigure ?i ca toate datele 
sa fie protejate din punct de vedere al autenticitatii §i integritatii. 



certSIGN, in calitate de Prestator de servicii de incredere calificat (QTSP), este 
autorizat sa emita certificate calificate QWAC ~i QSEAL conforme cu Directiva PSD2, 
oferind totodata servicii de consultanta §i de verificare. 

shellSAFE VERIFY 

Utilitar gratuit cu care se poate verifica semnatura electronica §i permite vizualizarea 
documentelor semnate electronic. 

Daca nu se dore§te o semnare electronica a informatiilor insa se prime§te asemenea 
date semnate electronic, shellSAFE Verify se utilizeaza pentru a accesa documente 
semnate electronic. Aplicatia poate verifica orice tip de semnatura electronica, 
indiferent de solutia folosita pentru crearea acesteia. 

Nu se pot accesa documente semnate electronic folosind shellSAFE Verify daca: 

- documentul este criptat - pentru a decripta fi§iere este nevoie de un certificat digital 
§i solutii software care sa ii foloseasca, precum clickSIGN 

- documentul a fost modificat, in acest caz vei fi atentionat ca documentul a fost 
com prom is. 

HERMES PDF 

Aplicatie pentru trimiterea automata a unei cantitati mari de documente semnate 
electronic catre o lista de destinatari stabilita. Aplicatia asigura de asemenea ~i 

semnarea electronica automata a documentelor. Hermes PDF le ofera companiilor 
oportunitatea de a comunica in siguranta informatii confidentiale catre clientii lor. 

Prin integrarea cu sistemele de back-office, Hermes PDF poate fi utilizata cu succes 
pentru facturare electronica, semnarea contractelor online §i comunicarea altar date 
sensibile. De asemenea, fiecare mesaj schimbat intre companie §i clienti poate fi 
atribuit unei anumite persoane §i unui anumit moment. 

Functionalitatile oferite de Hermes PDF garanteaza integritatea, autenticitatea §i 
nerepudierea documentelor electronice prin crearea de semnaturi electronice §i 
marcare temporala. 

Avantajele utilizarii aplicatiei Hermes PDF 

• elimina riscul de repudiere sau alterare a unui mesaj 

• reduce costurile pentru mentinerea relatiilor de afaceri 

• eficientizeaza procesele de afaceri prin eliminarea hartiei §i a efortului de 
stocare §i transmitere a acesteia 

CERTIFICAT DIGITAL PENTRU SIGILIU ELECTRONIC 

Sigiliul electronic este noul instrument de semnatura pentru persoanele juridice. Astfel, 
odata cu intrarea in vigoare a eIDAS, este disponibil un sigiliu electronic pentru 
companiile ~i organizatiile din sectorul privat, autoritatile ~i institutiile bugetare. 



Sigiliul electronic atesta valoarea legala a unui document emis de o persoana juridica, 
iar un sigiliu electronic calificat garanteaza autenticitatea $i intregritatea unui 
document emis de o persoana juridica. 

Folosind sigiliul electronic, o persoana juridica se protejeaza impotriva riscului ca un 
document emis de aceasta sa fie falsificat/modificat de altcineva. 

Aplicatii ale sigiliului electronic 

• Declaratii bancare $i facturi 

• Notificari oficiale, legalizari, certificari 

• Adeverinte de salariu pentru cererile de credit 

• Ofertele $i documentele electronice 

• Documentatie medicala 

Un sigiliu electronic calificat bazat pe un certificat calificat eliberat de un stat membru 
este recunoscut drept sigiliu electronic calificat in toate celelalte state membre. 

SHELLSAFE 

Suita completa de aplicatii pentru crearea de semnatura electronica §i protejare 
i nformati i. 

Folosind shellSAFE se poate: 

• crea una sau mai multe semnaturi electron ice ( cosemnatura / 
contrasemnatura) 

• cripta / decripta documente pentru unul sau mai multi destinatari 

• proteja corespondenta automat, prin integrarea in clientul de e-mail 

• §terge fi§iere intr-o maniera securizata 

• verifica online starea certificatelor digitale 

• folosi servicii de marcare temporala 

Componentele individuale ale shellSAFE asigura securitatea optima pentru toate 
activitatile de prelucrare a informatiei care se desfa§oara in organizatie. 

Componentele SHELLSAFE 

clickSIGN 

Aplicatie pentru semnare electronica §i criptare fi$iere. 

diskSAFE 

Aplicatie pentru criptarea automata a documentelor stocate pe statia de lucru. 
diskSAFE creeaza o partitie virtuala iar toate informatiile pe care le salvezi pe aceasta 
partitie sunt criptate automat cu certificatul tau digital. Pentru a proteja documentele 
aflate in tranzit se recomanda criptarea individuala prin clickSIGN. 

shredSAFE 



Aplicatie pentru stergere securizata a informatiilor. Pentru a impiedica recuperarea 
unui fi~ier ~ters din sistemul de operare, shredSAFE rescrie continutul fi~ierului de mai 
multe ori cu informatii aleatorii. Prin acest proces este eliminata din sistem orice urma 
a documentelor confidentiale care au trebuit sa fie distruse. 

Verificarea documentelor semnate electronic 

Documentele semnate electronic, chiar si cele care au extensia .p7s, pot fi verificate 
si vizualizate cu aplicatia gratuita 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 
semnaturii 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 vazute doar de 
persoanele care au acest drept. 

0 singura semnatura electronica permite semnarea oricarui tip de document. 

Pentru a putea semna electronic, este nevoie $i de token, $i 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. 

Posibilitatea emiterii electronic a facturilor si trimiterii pe email 

Conform Cod fiscal: "Facturile pot fi stocate pe suport hartie sau in format electronic, 
indiferent de forma originala in care au fost trimise ori puse la dispozitie." 

Marcarea temporala a facturile electronice 



Marca temporala poate oferi o dovada de necontestat asupra faptului ca factura 
electronica a existat intr-o anumita forma la un moment dat, in situatia in care acest 
lucru trebuie demonstrat. 

Trimiterea facturilor electronic, obligativitatea arhivarii electronice 

Potrivit art. 155, alin. 34 din Codul fiscal, se poate alege arhivarea facturi le in formatul 
pe care ii prefera: 

"Facturile pot fi stocate pe suport hartie sau in format electronic, indiferent de forma 
originala in care au fost trimise ori puse la dispozi~ie." 

2.5 Studiu privind serviciile electronice on-line in Romania 

2.5.1 Context 

Serviciile de tip e-Guvernare iN ROMANIA 

Motivatiile generale pentru adoptarea e-guvernarii in Romania sunt similare celor 
intalnite deja in alte tari : 

• optimizarea administratiei. Romania are o administratie ineficienta; 
• scaderea costurilor administrative pentru contribuabili ?i imbunatatirea serviciilor 

publice; 
• imbunatatirea mediului de afaceri: e-guvernarea reduce costurile firmelor; 
• nu sunt reduse doar costurile monetare, ci $i cele de timp, stres (psihice) etc.; 
• imbunatatirea democratiei, prin cre$terea transparentei, responsabilizarii ?i a 

informarii cetatenilor (cresterea accesului la informatiile publice); 
• scaderea coruptiei. Romania este perceputa ca . o tara corupta. in indexul 

Transparency International Romania ocupa locul 26 din Uniunea Europeana (UE), 
locul 58 din 168 de tari analizate in Indicele de Perceptie a Coruptiei (IPC) 2015. 

Sunt motivatii care apar frecvent in strategiile Ministerului Comunicatiilor pentru 
Digitalizarea Romaniei. De exemplu, in manualul de implementare a Strategiei de e­
guvernare obiectivele sunt: 

• cre?terea transparentei actelor administratiei publice prin informatizarea serviciilor 
publice; 

• dezvoltarea $i imbunatatirea retelelor $i sistemelor de securitate cibernetica; 
• cre?terea accesului la servicii publice digitalizate; 
• administratii publice eficiente $i reducerea costurilor de administrare publica; 
• imbunatatirea mediului de afaceri; 
• imbunatatirea guvernantei la momentul implementarii serviciilor publice 

informatizate. 

2.5.2 Factori motorii contextuali 

Un factor extern important favorabil adoptarii e-guvernarii in administratia 
romaneasca a fost Uniunea Europeana. Integrarea in UE a presat pe autoritatile 



romane?ti inca de la inceput. UE a fost un sustinatoare a aplicatiilor de e-guvernare in 
noile state membre din Europa Centrala $i de Est. In perceptia UE adoptarea a-guvernarii are 
beneficii asupra consolidarii democratiei4. Experienta romaneasca pare sa probeze ca aceste 
entitati externe au un rol important. Aceasta influenta a UE se vede $i 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 europeana. Aici se spune 
explicit ca o parte dintre obiectivele stabilite de Agenda Digi-tala Europeana au fost preluate 
$i adaptate la contextul actual din Romania, in masura in care acestea sunt relevante $i aliniate 
la viziunea strategica TIC a Romaniei 20205. UE a avut o influenta substantiala asupra 
programelor romane$ti de e-guvernare. De exemplu, e-guvernare.ro, lansat in 2003, era 
dezvoltat de MCSI $i supervizat de UE. 

Chiar unde nu exista obligatii ale UE, aceasta a servit drept model, material de inspiratie 
pentru politicile publice romane$ti. Exista motivatia alinierii la standardele europene. Multe 
politici, inclusiv de dupa aderarea Romaniei la UE au insemnat transferuri de politici din UE la 
noi. E-guvernarea nu face exceptie de la acest trend. 

Alfabetizarea digitala populatiei este un element favorabil e-guvernarii. Daca ne uitam 

pe datele Eurostat pe indicatorii legati de digitalizare ?i pe trenduri observam o 
imbunatatire a tuturor acestor indicatori in cazul Romaniei, chiar daca Romania nu 
exceleaza la ace?ti indicatori in raport cu media UE. Exista apoi o relativa 
alfabetizare a populatiei cu instrumentele digitale, lucru care U$Ureaza astfel de 
importuri. De exemplu avem campanii publice, petitii online etc. 
Romania nu are o infrastructura suficient de dezvoltata. De exemplu, in strategia 
din 2015 a Ministerului Comunicatiilor se spune ca accesarea noilor tipuri de servicii 
?i facilitati TIC de catre toate categoriile societatii se poate face doar utilizand 
infrastructura de tip broadband care necesita investitii semnificative pentru 
atingerea obiectivelor de penetrare ?i accesibilitate. ONU insista asupra importantei 
venitului tarii pentru dezvoltarea programelor de e-guvernare. Nu intamplator tarile 
cu venituri scazute in ciuda eforturilor de e-guvernare au un index slab in 
clasamentul ONU. Lipsa unei infrastructuri adecvate este punctata ?i de diver?i 
cercetatori romani. Factorii economici sunt importanti. E-guvernarea necesita 
mobilizarea resurselor necesare. Problema fondurilor este mentionata 
in strategia ministerului din 2015. intr-o analiza SWOT a e-guvernarii la rubric 
Amenintari 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 vorbe?te 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 reaqia angajatilor este un rise pentru implementarea 
e-guvernarii. Pe de o parte avem inertie administrativa, pe de alta schimbari bru?te, 
schimbari de mini?trii, de guverne sau instabilitatea politica. Acestea afecteaza 
programe pe termen lung sau abandoneaza programe ?i idei bune. Schimbarile 
mediului politic pot influenta ritmul de cre~tere sau de atingere al obiectivelor de 
e-guvernare propuse. Instabilitatea politica pare uneori la fel de dinamica ca ?i 
domeniul tehnologiei informatiei. Mediul politic afecteaza e-guvernarea de ex. prin 
schimbarile frecvente de legislatie. Experimente anterioare in implementarea de 



politici occidentale ar fi trebuit sa ne atraga deja atentia ca este greu de construit 
proiecte la scara mare datorita ciclului 
politic, restriqiilor bugetare $i mentalitatilor. 

2.5.3 Cadrul instutional al e-Guvernarii in Romania 

Institutiile cheie in gestionarea e-guvernarii sunt Ministerul Comunicatiilor $i 
Societatii Informationale (MCSI) $i Agentia pentru Agenda Digitala a Romaniei 
(AADR), agentie subordonata Guvernului $i coordonata de Cancelaria Primului 
Ministru. O diferenta intre cele doua institutii cheie implicate in implementarea e­
guvernarii ar fi ca ministerul ofera o perspectiva generala, elaboreaza strategiile de 
digitalizare. in schimb, agen~a se ocupa de managementul produselor: e-licitatie, 
e-guvernare, ghi$eul.ro etc. Intr-o dezvoltare recenta, coordonarea implementarii 
agendei de e-guvernare a fost transferata in cadrul Secretariatului General al 
Guvernulul (SGG). Pe de o parte acest transfer probeaza un interes mai mare al 
guvernului pentru accelerarea reformelor ce tin de eguvernare, pe de alta ar putea 
contine riscul unei coordonari mai slabe intre institutiile decidente, datorita 
suprapunerilor de atributiuni. Cadrul legislativ pentru e-guvernare a fost creat in 
principal dupa 2000. Cea mai mare parte a sa a constat in infiintarea organizatiilor 
publice responsabile precum $i privind permisiunile de a utiliza semnaturi $1 plati 
electronice. Alte legi au ca obiectiv incurajarea utilizarii facilitatilor electronice. De 
exemplu, pe 27 februarie 2008, Guvernul a aprobat Decizia nr. 198 privind achizitiile 
publice electronice, potrivit careia autoritatile contractante sunt obligate sa 
foloseasca sistemul electronic pentru eel putin 20 % din achizitiile lor publice. 

2.5.4 Starea de fapt a e-guvernarii 

Evaluarea serviciilor disponibile 
Principalele servicii publice electronice disponibile astazi in Romania sunt de 3 
feluri: 
• servicii electronice integrate sau aflate in curs de integrare in sistemul 

electronic national 
• servicii electronice independente utilizate de ministere sau agentii ale 

guvernului central 
• servicii electronice independente utilizate de administratii publice locale. 

2.5.5 Sistemul Electronic National 

Website Utilizari: Status: 
Ghiseul.ro Plata taxelor $i amenzilor, Funqional $i 

~ 1n 
www.ghiseul.ro extinzand un mecanism anterior dezvoltare, Ian sat 

pentru plata TV A 2006. 
e-Guvernare Agregator de website-uri care In dezvoltare, 
httg: LLwww. e-g uverna re. roL urmare$te sa devina punctul de lansat 2003 

ace es unic pentru servicii ca: 
depunerea declaratiilor, plati ale 
unor taxe, achizitii publice, 
autorizatii de transport, etc. 



e-Direct Platform Punct unic de informare pentru Incipient, A rn 
httgs:LLedirect.e- firme, inclusiv acces la Registrul dezvoltare 
auvernare.ro Comertului 
SEAP Licitatii ?i achizitii publice Functional, lansat 
www.e-licitatie.ro A 

2002, este rn 
considerat un 
succes 

Centrul National de Raspuns Alerte de malware $i Functional 
la Incidente de Securitate vulnerabilitati ?i solutii 
Informatica Servicii de certificare 
httos://www.cert.ro/ 
Po?tei Romane Servicii de transfer valutar Incipient 
httgs: LLwww. gosta-
romana.ro 
Proiectul Infrastructura de Servicii cloud pentru institutii In dezvoltare 
tip cloud pentru institutiile publice 
publice din Romania -
!CIPRO al Institutul National 
de Cercetare-Dezvoltare in 
Informatica - ICI Bucure?ti 
www.lcioro.ro 
e-Academy for Civil Servants Resurse educationale pentru Website de 
httg:LLeacademie.e- administratia publica informare 
auvernare.ro/ 

2.5.6 Servicii electronice oferite independent de institutii publice centrale 

in ultimii trei ani au aparut o larga varietate de aplicatii care furnizeaza sau faciliteaza servicii 
publice. Plaja lor acopera alerte ~i informari de tot felul, depuneri de acte, calculatoare de 
drepturi ~i obligatii, carduri de sanatate, etc. 

Institutie Publica Aplicatia I Website 
ANAF www .goo.glLkVTSGB 

Guvern httgs:LLgoo.glLSO~sg7 

Ministerul sanatatii Cardul de httg:LLwww.cnas.roLcasmbLgageLcardul-
sanatate nationa 1-de-asig ura ri-de-sanatate. htm I 

www.stoggriga.roLministerul-sanatatii-lansat-
aglicatie-gentru-mobile-vaccinaggL 

www.stogfumat.euLcamganii/ 

CNAS www .en as. roLgageLverificare-asigurat. html 

MAE Alerte de www.mae.roLtravel-alertswww.econsulat.ro/ 
calatorie 



Serviciul 
Consular 

Inscriere www.registrulelectoral.ro/ 
A 

a rn 
registrul 
electoral 
pentru 
cetatenii 
romani 
care 
locuiesc 
in 
strainatat 
e 

MECS www.anmcs.gov. roLwebLacces-a glicatie-
cagesaroL 

www.siiir.edu.roLacces-siiir www.goo.glLmaOFRg 

www.siiir.edu.roLacces-siiir www.goo.glL84ROVj 

Ministerul de Interne www. dsu. ma i .gov. roL desca rca-g ratu it-a glicati a-
dsuL 

Politia de www .goo.g1Lghleg8 
Frontier a 

Ministerul Mediului www. gla}'.'..goog le.comLstoreLaggsLdetails?id= ro. i 
ndaco. insgectoragv gublic 

Ministerul Justitiei www. avocatro. netLforumLcivilL193-ce-este-
sistemul-ecris 

Ministerul Muncii Revisal www.reges.insgectiamuncii.roLContLAutentificare 
?Return 

Casa de pensii www .cnm~. roLwebLguestLva rsta-gensiona re 

2.5.7 Servicii electronice oferite independent de institutii publice locale 

in ultimii ani, serviciile oferite electronic de primarii au progresat !?i s-au consolidat. 
Acestea constau in pagini de internet, portale, aplicatii ?i sisteme diverse, inclusive 
puncte de informare, depunere de petitii, declaratii, cereri, sisteme de plata a parcarii 
!?i altor tipuri de bilete, etc. 

Exemple: 



Institutie Publica Website 
Primaria Arad www.orimariaarad.ro/index.oho 
Primaria Alba-Julia https://www.apulum.ro/index.php/servicii 

https:LLextranet.apulum.roLFormulareLSolicitariNou.aspx?n 
=363&s=O 

https://extranet.apulum.ro/Pagini/modalitatideplata.aspx 

Primaria Bra$OV https:LLextranet.brasovcity.roLdocumenteLDetalii.aspx?n=2 
00 

https: LL extra net. brasovciN. roLPaginiLplataonline.aspx 

https:LL extra net. brasovciN. roLPlataFaraAutentificareLPlata. 
aspx 

https:LLextranet.brasovcity.roLRegistraturaLDocumenteLPeti 
tie.asox 

Primaria Buzau httos: // ahiseu. orimaria buzau. ro/oortalcetatea n/ 
Primaria Oradea http://www.oradea.roLepetitiiLpublicLpetitiiLaddpetitie 

http://oradea.roLtaxe-si-impozite-localeLplati-online 

http: II evp-oradea. roLprogLformulareLprogO .php 

https:LLglobalpa¥.roLoradeaLeAccesAutoLpublicLAutorizatiiL 
adaugare 

Primaria Siania http://www.primaria-sinaia.roLservicii-onlineL 

https://www.ghiseul.roLghiseu1Lpublic 

https://www.ghiseul.roLghiseulLpublicLtaxe 

https:LLedirect.e-
guvernare.roLAdminLProceduriLProceduraVizualizare.aspx?I 
dlnregistrare=352163&Id0peratiune=4 

htto://85.186.208.42/etax/ 
Primaria Botosani httos://www.orimariabt.ro/index.oho?load=reclamatie 
Primaria Voluntari www.volalert.ro/ 
Primaria Sector 3 http:LLwww.primarie3.roLutileLacte-necesare-si-
Bucure$ti proceduriLcertificateLcertificate-urbanismL 

https:LLweb.archive.orgLwebL20181109181852Lhttps:LLedir 
ect. e-g uvernare. roLSitePagesLI anding page. aspx 

httos :// edirect.e-auvernare. ro/User /Loa in .asox 



2.5.8 Legislatie Ghiseul.ro 

HOTARAREA nr. 1439 din 18 noiembrie 2009 privind infiintarea Centrului National de 
Management pentru Societatea Informationala ~i a Centrului National "Romania 
Digitala" - https://www.ghiseul.ro/ghiseul/public/informatii/hgl 439din2009 

HOTARARE nr. 1132 din 18 decembrie 2013 privind organizarea ~i functionarea 
Agentiei pentru Agenda Digitala a Romaniei, precum ~i de modificare a Hotararii 
Guvernului nr. 548/2013 privind organizarea ~i funqionarea Ministerului pentru 
Societatea Informationala 
https://www.ghiseul.ro/ghiseul/docs/Hotarare%20nr1132%20din%2018%20decemb 

rie%202013.pdf 

HOTARAREA nr. 1235 din 6 decembrie 2010 privind aprobarea realizarii Sistemului 
national electronic de plata online a taxelor ~i impozitelor utilizand cardul bancar -
https://www.ghiseul.ro/ghiseul/docs/HG%201235.pdf 

ORDIN nr. 95 din 19 ianuarie 2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind 
Sistemul national electronic de plata online a taxelor ~i impozitelor utilizand cardul 
bancar - https: //www .ghiseul.ro/ghiseul/docs/Ordin%20comun%20MCSI-MFP-MAI­
MO. pdf 

ORDIN nr. 173 din 19 ianuarie 2011 pentru aprobarea Normelor tehnice privind 
Sistemul national electronic de plata online a taxelor ~i impozitelor utilizand cardul 
bancar - https://www.ghiseul.ro/ghiseul/docs/Norme%20tehnice%20M075.pdf 

HOTARAREA nr. 1070 din 11 decembrie 2013 pentru modificarea ~i completarea 
Hotararii Guvernului nr. 1.235/2010 privind aprobarea realizarii Sistemului national 
electronic de plata online a taxelor ~i impozitelor utilizand cardul bancar -
https: //www.ghiseul.ro/ghiseul/docs/HG%201070%20din%2011 %20decembrie%20 
2013.pdf 

Manualul de utilizare SNEP 
https://www.ghiseul.ro/ghiseul/public/help/Manual%20de%20utilizare%20-
%2 OContri bua bil i. pdf 

Ghid de utilizare a portalului https://edirect.e-guvernare.ro 

https://edirect.e-guvernare.ro/Manuale/Manual%20de%20utilizare%20-
%20cetateani%20si%20mediu%20de%20afaceri. pdf 

2.5.9 Evaluarea e-serviciilor disponibile 

O modalitate minimala de a evalua o politica publica este de a vedea daca s-au atins 
obiectivele propuse. Multe dintre beneficiile aduse de e-guvernare sunt dificil de prezis 
~i calculat. Alt tip de evaluare este sa vedem cum se reflecta situatia e-guvernarii din 



Romania in standarde internationale, de exemplu, in indexul ONU privind e­

guvernarea. 

Sunt vehiculate diverse cifre privind economiile realizate prin e-guvernare. Se 

estimeaza ca intre martie 2002 $i 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 completarii programului de e-guvernare. 
Astfel, o implementare completa a viziunii strategice pentru sectorul TIC in Romania va 

necesita o investitie totala de peste 3,9 miliarde de Euro. Impactul direct $i indirect asupra 
economiei al completarii 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 cre$tere PIB de 13%, cre$terea numarului de locuri de munca cu 11 %, $i 
reducerea costurilor de administrare cu 12% pana in anul 2020. 

i n genere este o practica buna ca 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 pleaca de la o valoare de 

referinta din 2014 de 9% din indivizii intre 16 $i 74 de ani, iar tinta pentru 2020 este 50%. 
Cat prive$te indivizii care depun formularele completate la autoritatile publice prin internet in 

ultimele 12 luni, referinta este 3,37 in 2014 iar tinta este de 25 in 2020.26 Cre$terea firmelor 
care depun o oferta prin intermediul sistemului electronic de achizitii publice (eAchizitii) este 

14,8 in 2013 $i tinta este de 25 in 2020. De exemplu, strategia i$i propune cre$terea numarului 
de IMM-uri care vand online (eel putin 1% din cifra de afaceri) de la referinta 7,29 pe 2014 la 
20 pe 2020. Aceasta tinta este problematica, eel putin de cand Romania nu mai este economie 
planificata. Cum cresc oare la 20% numarul IMM-urilor care vand online? E-guvernarea 

romaneasca se confrunta cu diverse probleme cum ar fi confidentia litatea, interoperabilitatea, 

slaba utilizare a serviciului etc. De exemplu, administratia fiscala a publicat numele $i datoriile 
cetatenilor catre stat $i drept urmare a fost amendata cu 16.000 lei pentru incalcarea 
confidentialitatii. Similar, Ghiseul.ro a avut problem similare in faza initiala, cand se putea 
vedea situatia financiara a unei personae prin introducerea CNP-ului acelei persoane. 0 alta 

problema este interoperabilitatea datelor. Organizatiile din sectorul public ofera mai degraba 

independent servicii cetatenilor. Situatia se datoreaza faptului ca serviciile de e-guvernare 
disponibile in Romania au inceput cu 7-10 ani in urma ca initiative independente ale diferitelor 
institutii din cadrul administratiei publice (ministere, agentii, primarii, etc.) $i s-au dezvoltat 

independent. Aceasta lipsa este cunoscuta $i de Ministerul Comunicatiilor, care vorbe$te de 
absenta unor standarde de interoperabilitate in cadrul administratiei publice. Corelarea intre 

sisteme este deficitara, iar initiativele anterioare in direqia integrarii sistemelor au e$uat. De 
exemplu, la administratia financiara unui sector din Bucure~ti vin saptamanal sute sau mii de 

amenzi auto. Acolo cineva de la fiscul de sector ia toate aceste procese verbale si CNP-uri ~i 

le introduce iar in calculator, copiind de pe hartie, cu 1-2% rata de eroare umana. Este o 

practica raspandita. Sute de funqionari din primarii fac aceasta munca doar pentru ca baza 
de date a Ministerului de Afaceri Interne (MAI) nu comunica prin cod cu bare (sau altfel) cu 

bazele de date ale fiscului local. Situatia ideala este cand o institutie a statului i$i ia informatiile 
de care are nevoie de la o alta institutie a statului. De exemplu, fiscul poate lua direct cazierul 

sau o copia certificatului de na$tere al cuiva direct de la politie. Acest lucru contribuie la 
scaderea costurilor administrative. Acest schimb de date exista doar partial, de exemplu intre 



Ministerul Finantelor Publice, Ministerul Justitiei, Ministerul Sanatapi, Ministerul Muncii, 
Familiei, Proteqiei Sociale ~i Persoanelor Varstnice. Pentru Ministerul Comunicatiilor o alta 
problema ar fi descentralizarea autoritatilor publice ~i 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 General al Guvernului. Digitalizarea administratiei 
contine riscul crearii 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 ca Portalul e-Romania este 
incomplet $i deficitar. Altii critici spun ca acest portal dear dubleaza servicii deja existente. De 
exemplu, un repro$ pentru e-Romania adus de expertul TIC Bogdan Manolea este ca 
inventeaza roata, plate~e lucruri care exista deja. De exemplu, pentru obiectivul acces la 
informatie legislativa, existau deja 4 baze de date create cu bani publici. Suspiciuni de frauda 
exista $i in cazul SEAP, proiect care teoretic trebuia sa reduca coruptia $i sa creasca 
transparenta institutiilor publice. Directivele europene impun ca 40% din achizitiile publice 
incheiate de autoritatile contractante in fiecare an trebuie sa fie desfa~urate prin aplicarea 
mijloacelor electronice. in urma studiului realizat de echipa licitatia.ro in luna mai 2014, la 
care au participat 162 de persoane care utilizeaza SEAP- ul, 85% din participanti au acuzat 
Sistemul Electronic de Achizitie Publica de deficiente de ordin tehnic ~i de lipsa de 
transparenta. 0 alta problema este gradul de utilizare redus al sistemelor existente. Gradul de 
utilizare redus ramane o alta problema a eguvernarii romane$ti. in 2014 Romania a inregistrat 
un procent de 10% din populatie care a utilizat servicii de e-guvernare. Dintre ace~tia dear 
3% au transmis catre autoritatile publice formularele descarcate $i completate. Diferenta 
dintre numarul celor care au descarcat formularele online ~i al celor care le-au ~i transmis 
completate poate fi explicata prin obi$nuinta conform carora este mai sigura varianta depunerii 
personale a respectivelor documente direct la ghi~eul 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 romane$ti obtineau informatii de pe site-urile autoritatilor, procentul UE (27) fiind 
de 74%.46 in acela$i an 39% din firmele romane$ti trimiteau formulare completate electronic 
autoritatilor raportat la media UE.$i aici vedem o relatie inversa intre gradul de e-guvernare 
~i procentul firmelor. in 2013 declaratia privind impozitul pe venit era eel mai folosit serviciu 
de e-guvernare din UE. in 2014 la nivelul companiilor, 63% dintre entitatile cu personalitate 
juridica romane~ti utilizeaza Internetul pana la gradul 3 de sofisticare - servicii de e-Guvernare 
tranzaqionale pentru interaqiunea cu autoritatile publice (care este sub media UE28 de 87%), 
iar aproape 20% transmit oferte prin intermediul SEAP. Aici ar fi fast interesant daca am fi 
avut o comparatie intre SEAP-ul romanesc $i SEAP-urile din UE. Eurostat nu ofera insa date in 
acest sens. in strategia din 2015 se dorea marirea 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: estimeaza utilizarea interaqiunii cu autoritatile In funqie de patru 
grade de sofisticare); 



• Infrastructura telecom: este determinata prin procentul utilizatorilor de internet, 
procentul abonatilor la telefonia fixa, procentul abonatilor la telefonia mobila, 

procentul abonatilor la Internet cu line fixa §i procentul abonatilor la servicii de comunicatie 
in banda larga; 

• Indicele capitalului uman: este determinat de nivelul de educatie observat la 
adulti ~i procentul inscrierilor la ~coala.52 

Media mondiala este 0,4712, media celor cu index mare este in 2014 de 0,8368.53 Romania 
este in grupa cu indicele inalt (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 fatade 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, tranzaqionale ~i conectate. Serviciul online are patru stagii. Primul 

este despre serviciile de informare emergenra, stadiul doi servicii este despre serviciile 
intensificate de informare, stadiul trei este despre servicii tranzaqionale ~i stagiul patru, al 

serviciilor conectate. Fiecare stagiu necesita un grad mai mare de sofisticare ~i adesea de 
angajament al resurselor.Cele mai complexe faze ale e-guvernarii tine de faza tranzaqionala 
~i de cea de conectare. Nivelul maxim de e-guvernare pare sa fie legat de votul electronic ~i 
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 ~i download-ul, tipice pentru nivelele 1 ~i 2 ale e-guvernarii. Plata taxelor tine 
de nivelul tranzactional. Este al treilea din indexul ONU sau din ierarhiile diver~ilor 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, eel tranzaqional. Romania are 
urmatoarele procente per stagii: 

• 78% - stagiul 1 

• 45% - stagiul 2 

• 19% - stagiul 3 

• 29% - stagiul 4 

Daca descompunem aceasta interaqiune generala, obtinem procente diferite pentru fiecare 

segment. Astfel, daca avem in vederea obtinerea de informatii de pe site-urile autoritatilor 
procentul cetatenilor romani este 9%, iar al celor UE este de 40%. Cat prive~te 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 direqii: 

• In mod direct prin MCSI. Acesta a crescut viteza dezvoltarii portalului ghiseul.ro, inregistrand 
succese in extinderea sistemului la mai multe UAT-uri (unitati administrative teritoriale) ~i 

sectoare ale interactiunii G2C. De asemenea, a devenit posibila obtinerea numelui utilizatorului 

~i a parolei direct de pe site ~i nu doar de la sedii fizice. 



Totodata, chitantele amenzilor platite sunt transmise automat prin sistem $i nu mai trebuie 
trimise separat; 

• in mod direct prin mutarea coordonarii agendei de la MCSI la SGG (Secretariatul General al 
Guvernului); 

• Indirect prin Comisia de Taiat Hartii, care incearca simplificarea procedurilor administrative 
care afecteaza cetatenii, In mare masura prin mijloace care tin de e-guvernare. In paralel are 
lac $i o simplificare a proceselor administrative din background-ul interaqiunii cu cetatenii, 
ceea ce la randul sau poate U$Ura introducerea e-guvernarii. Spre exemplu, a fast astfel 
eliminata necesitatea ca cetatenii sa obtina $i sa transmita cazierele juridice $i fiscale altar 
institutii publice, care de acum le var 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 $i societatiile comerciale cu privire la procedurile administrative pe care 
le gasesc lmpovaratoare. $i aici sunt propuse o serie de modificari concrete. De exemplu, 
cazierul judiciar presupune doua drumuri din partea cetateanului. Aici comisia propunea 

1. Introducerea posibilitatii de solicitare online $i 

2. Institutii le publice nu mai pot cere cazierul de la cetatean, ci direct de la unitatile specializate 
ale Ministerului de Interne prin po~ta electronica. 

0 alta problema este legata de confirmarea platii amenzii transmisibila online. Solutia ar fi 
introducerea posibilitatii de transmitere a dovezii platii prin e-mail ~i eliminarea obligatiei de 
transmitere In cazul efectuarii platii prin mijloace electronice altele decat prin ghi~eul.ro. 0 
alta simplificare este legata de acceptarea copiei electronice dupa cartea de identitate. 
Centralizarea informatilor privind serviciile publice este o alta problema. Autoritatile $i 
institutiile din administratia publica centrala sunt obligate sa publice cereri tip $i informatii 
aferente serviciilor publice pe care le ofera online, actualizate pe www.e-direct.ro. Acum 
www.e-direct.ro contine putine informatii despre serviciile publice furnizate cetatenilor lntr-o 
forma neactualizata. Solutia ar fi ca AADR sa dezvolte platforma in a$a fel !neat e-direct sa 
devina un instrument util pentru cetatean, cu informatii $i cereri aferente serviciilor publice, 
care pot fi accesate lntr-un singur loc. Aceasta ar fi o centralizare front-end, legata de interfata 
grafica cu userii. La fel de importanta ramane conectarea back-end, conectarea bazelor de 
date lntre institutii. 

2.s.11 Concluzii 

CONCLUZII $1 RECOMANDARI PENTRU 0 REFORMA SEMNIFICATIVA 

in Romania digitalizarea administratiei este in plina desfa$urare $i avem deja unele 
rezultate !imitate, cum ar fi cele legate de folosirea in mai mare masura a unor produse 
ca ghi$eul.ro, SEAP etc, precum $i cele legate de folosirea de aplicatii de e-guvernare In 
agentiile administratiei centrale sau in administratiile locale. Raman insa pe mai departe 
probleme legate de integrarea front-end $i back-end a datelor, de alfabetizarea $i de cre$terea 
utilizarii instrumentelor de e-guvernare, de suspiciunile de coruptie in finantarea acestor 
proiecte de digitalizare a administratiei etc. 



Recomandarile de imbunatatire a eguvernarii pot fi tehnice ?i politice. 

TEHNICE 

• Interoperabilitatea: integrarea bazelor de date (integrare back-end) pentru a reduce 
costurile G2G ?i G2C; 

• Integrare front-end, pe modelul site-ului e-guvernare.ro, dupa cum i?i propunea ~i Comisia 
de Taiat Hartii; este nevoie de o interfata comuna eel putin pentru produsele dezvoltate pana 
acum ghi~eul.ro, SEAP etc, interfata care sa se extinda pe masura adaugarii de produse noi. 
Este un lucru care ar simplifica interaqiunea administratiei cu cetateanul; 

• Rezolvarea problemelor tehnice, erorilor, bugurilor, inainte ca acestea sa duca la pierderi de 
date sau ceva asemanator! Nu poate exista o refarma autentica de eguvernare cu carente 
tehnice la tot pasul; 

• Considerarea unor solutii open source Linux, Libreofffice etc pentru administratia publica, 
care sa reduca costurile infarmatizarii administratiei etc. Daca ne gandim ?i la diversele 
scandaluri de coruptie, cum a fast eel legat de licentele Microsoft, o optiune pentru solutiile 
open source ar evita astfel de accidente ale digitalizarii administratiei, dincolo de reducerea 
costurilor generate de apelul la solutii comercia le. 

POLITI CE 

• Continuarea activitatilor Comisiei de Taiat Hartii, in special de noul cabinet, indifferent de 
cine va fi la putere; 

• Accelerarea trendurilor curente de eficientizare ~i furnizare electronica a serviciilor publice; 

• Adoptarea de bune practici din alte tari. De exemplu, votul electronic din Estonia, introdus 
inca din 2005; 

• Folosirea e-guvernarii in procesele de implementare a e-guvernarii. De exemplu, folosirea 
SEAP pentru achizitionarea de soft ~i hard e-guvernare; 

• Adoptarea in mai mare masura a practicilor din mediul de afaceri. Sa nu pierdem din vedere 
ca in tarile dezvoltate e-guvernarea a fast inspirata de comertul electronic; 

• Experimentat mai mult in direqia votului electronic. De exemplu un proiect pilot, intr-un 
sector din Capitala; 

• Folosirea in mai mare masura a retelelor sociale de catre autoritatile publice. 

Digitalizarea serviciilor ~i comunicatiilor se bucura de o prioritate foarte mare la nivelul Uniunii 
Europene la analizarea instrumentelor pentru coerenta de noua generatie intre statele 
membre, institutiile, mediul de afaceri ?i cetatenii din UE. Tehnologiile digitale din agenda de 
programme Europa 2020 sunt esentiale pentru stabilirea prioritatilor fundamentale, cum ar fi 
un mediu de afaceri mai bun, noi impulsuri pentru cre~terea economica ~i sociala, o mai buna 
protectie sociala ~i a sanatatii, noi locuri de munca, noi aptitudini, platforme Online pentru 

partajare, incluzand invatarea ~i educatia infarmala, telecomunicatii ~i medii utilizabile dincolo 



de frontierele nationale, noi forme de comert - comert electronic, $i ca ultim aspect, dar deice 
in ultimul rand, guvernarea electronica. 

Studiul de caz al Romaniei, demonstreaza rolul substantial al Uniunii Europene in declan$area 
reformelor cruciale pentru guvernarea electronica. Meritul ii are nu doar legislatia 
supranationala a Uniunii Europene care urmeaza a fi transpusa in cele nationale, ci $i 
stimulentele financiare oferite printr-un numar de programe operationale. Similar, s-a dovedit 
ca fondurile europene alocate pentru optlmizarea $i modernizarea administratiei $i dezvoltarii 
unui system electronic mai eficient pentru prestarea de servicii publice intr-o serie de alte 
domenii sunt un factor foarte stimulativ pentru intreprinderea reformelor electronice necesare 
de catre o serie de guverne nationale. Progresul tehnologic in ansamblu care influenteaza 
fiecare aspect din activitatile publice $i viata personala este alt factor care predispune la 
utilizarea tot mai extensive a ICT in procesul guvernarii. Continentul european se bucura de 
cea mai mare viteza pe internet, eel mai mare numar de utilizatori de internet pe cap de 
locuitor $i de o multitudine de preconditii tehnice necesare pentru implementarea extensiva a 
guvernarii electronice. Totu$i, partea de guvernare, in termenii bunei guvernari, nu vine 
automat odata cu utilizarea mai intensa a ICT. In aceasta privinta, preconditiile cele mai 
importante pentru reforme electronice care au sens $i suntincununate de succes raman vointa 
politica $i consensul politic. Trebuie sa existe o intelegere profunda a statului ca furnizor de 
servicii, al carui rol primar este sa i$i serveasca cetatenii in modul eel mai eficient $i 
transparent. Strategiile pe termen lung $i masurile de con$tientizare publica var conferi 
procesului mai multa credibilitate, contribuind finalmente la un consens public mai larg. In 
acela$i timp trebuie accentuat ca dezvoltarea solutiilor electronice $i implementarea acestora 
nu este o chestiune politica $i nu ar trebui tratata ca atare. Nu politicienii ar trebui sa decida 
care solutii electronice sa fie instalate, ci inginerii in cadrul unor parteneriate public-private 
stranse, pentru a se asigura ca interesele tuturor partilor interesate sunt respectate in eel mai 
inalt grad. Tocmai aceasta abordare orientata pe servicii a transformat In prezent Estonia intr­
una din cele mai avansate tari din lume din punct de vedere digital, cu 99% din serviciile 
administrative furnizate online. Rolul central al guvernului in calitate de coordonator al 
eforturilor diverselor institutii in cadrul unei reforme cuprinzatoare pentru guvernarea 
electronica, mai degraba decat actiunile sale ca unic executant al acestei reforme, $i consensul 
politic $i public ferm privitor la optimizarea serviciilor publice vor spori increderea in procesul 
de reforma $i in serviciile prestate. Increderea in servicii bine concepute $i utile se va reflecta 
$i asupra guvernului insu$i, care va fi privit drept un guvern bun caruia ii pasa de cetateni. Cu 
cat sunt implementate mai multe solutii electronice $i cu cat valoarea creata pentru cetateni 
$i mediul de afaceri este mai mare, cu atat procesul de reforma se va bucura de mai multa 
incredere publica. Numarul mare de pove$ti de succes din intreaga Europa ajuta de asemenea 
la sprijinirea eforturilor tarilor care fac primii pa$i in proiectarea $i implementarea reformelor 
electronice. Dat fiind ca experienta tarilor cu cea mai performanta guvernare electronica din 
lume este disponibila la scara larga, niciun guvern de azi nu mai trebuie sa reinventeze roata 
$i sa consume mult timp, efort $i resurse pentru o cercetare ampla in multe domenii. Pentru 
statele interconectate politic, economic $i social din Europa unita nu a fast nicicand atat de 
U$Or Sa faca SChimb de bune practici, inclusiv acelea din domeniul guvernarii electronice, $i Sa 
imprumute solutii electronice funqionale cu viabilitate demonstrata in timp. In plus, ramane 
disponibil un numar mare de spatii demonstrative electronice, centre de cercetare $i 
universitati care sa adapteze exemplele $1 bunele practici in concordanta cu specificul 



contextual particular al tarii respective. Din nou, aceasta chestiune ar trebui rezolvata de 
ingineri ~i nu ar trebui sa fie un subiect de dezbateri politice. in Romania, introducerea 
guvernarii electronice este caracterizata pana in prezent de realizari modeste cu costuri mari, 
ceea ce creeaza perceperea publica a guvernarii electronice drept un lux costisitor pe care ~i ­
i permit numai tarile instarite din nordul Europei. Aceasta perceptie este pur ~i simplu 
neadevarata. in timp ce dezvoltarea de solutii electronice ~i instalarea infrastructurii tehnice 
necesare presupun o investitie initiala, buna functionare a guvernarii electronice economise~te 
bani ~i este raspunzatoare pentru cre~teri economice perceptibile. De fapt, este singurul mod 
de guvernare eficient din punctul de vedere al costurilor, fiindca cererea tot mai mare pentru 
servicii ieftine, de Tnalta calitate ~i fiabile nu poate fi Tndeplinita prin pastrarea administratiilor 
mari bazate pe documente pe suport de hartie. Solutiile electronice moderne ~i integrate 
economisesc timp ~i bani pentru cetateni ~i mediul de afaceri, care nu mai irosesc timp 
a~teptand in spatele unui ghi~eu, ci creeaza un produs real pentru ei Tn~i~i sau pentru piata. 
Reproiectarea serviciilor publice se coreleaza cu regandirea intelegerii rolului statului in lumea 
de azi care se dezvolta rapid, unde societaple devin tot mai deschise ~i sunt tot mai 
pretentioase, a~teptand servicii mai bune ~i o mai buna guvernare. Din fericire, pove~tile de 
succes ale unor tari ca Estonia confera o nota de inspiratie celor care inca nu au explorat 
potentialul instrumentelor digitale ~i al sistemelor de prestare a serviciilor publice pentru 
cetateni ~i mediul de afaceri, cu o transparenta Tmbunatatita ~i participare mai larga. 



3. Procesele specifice Primariei Sector 2, analiza 
nevoilor din punct de vedere al serviciilor online 

oferite pentru cetateni 

3.1 Procesele specifice Primariei Sector 2, analiza nevoilor 
din punct de vedere al serviciilor online oferite pentru 
cetateni - Directia Relatii Comunitare 

I I I 

3.1.1 Fluxuri Registratura 

-nregistrarea corespondentei depusii personal de 
ciitre petent la ghi$eU conform O.G. 27 /2002 cu 
modificiirile $i completiirile ulterioare 

SCOP: inregistrarea corespondentei care intra in institutie, depusa personal de petent 
la ghi~eu 
DOCUMENTE DE REFERINTA: 
Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 
• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale §i vocabular; 
• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile §i 
completarile ulterioare 

• Ordonanta de Guvern nr.27/30.01.2002 privind reglementarea activitatii de 
solutionare a petitiilor, aprobata §i modificata prin Legea 233/23.04.2002, cu 
modificarile §i completarile ulterioare 

• Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu 
modificarile §i completarile ulterioare 

• ROF 
• ROI 
• Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public 
• HG 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 

544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public 
• Legea 7 /2004 privind Codul de conduita a funqionarilor publici 

Documente complementare 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 0 
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 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 
intern/managerial al entitatilor publice. 

DESCRIEREA PROCEDURII 
Procedura inregistrarii corespondentei depusa personal de petent la ghi~eu se desfa~oara in 
mai multe etape: 
Primirea Petitiilor 

• Prezentarea cetateanului sau a reprezentantului unor organizatii legal constituite, 
la ghi~eul specializat unde i~i desfa~oara activitatea angajatii Serviciului Secretariat 
~i Relatii Publice sau reprezentantii serviciului de specialitate, cu bonul de ordine 
eliberat de la ghi~eul Informatii aflat la intrarea in Centrul de Relatii cu Publicul. 

• Primirea petitiei ( cererea, reclamatia, sesizarea, propunerea formulata in scris sau 
prin po~ta electronica), de catre angajatii Serviciului Secretariat ~i Relatii Publice 
sau angajatii serviciului de specialitate. 

• Stabilirea identitatii cetateanului sau a reprezentantilor unor organizatii legal 
constituite, prin prezentarea actului de identitate. 

• Verificarea documentatiei ~i numararea filelor anexate la cerere. 

inregistrarea Petitiei 

• inregistrarea electronica a petitiei prin intermediul aplicatiei implementate la nivelul 
institutiei: sistem informatic, completandu-se campurile respectiv: Nume, 
Prenume, Adresa, Continut, Nr. File ~i trecerea initialei angajatului Serviciului 
Secretariat ~i Relatii Publice sau angajatilor serviciului de specialitate care 
efectueaza inregistrarea. 

• Eliberarea unui exemplar al bonului de inregistrare petentului ~i anexarea celuilalt 
exemplar al bonului de inregistrare petitiei, care contine nr. de inregistrare, 
provenienta, continutul solicitarii precum ~i termenul legal de solutionare prevazute 
de O.G. 27 /2002. 

Repartizarea electronica a Petitiei 

• Transmiterea electronica in sistemul informatic a petitiilor catre directorul executiv 
al directiei, in funqie 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 lnregistrate pentru fiecare 
compartiment de specialitate. 

• Verificarea existentei fizice a petitiilor inregistrate. 
• Semnarea borderoului de predare, dupa verificare, de catre reprezentantul 

Serviciului Secretariat ~i Relatii Publice. 
• Listarea borderoului de primire, continand petitiile inregistrate, pentru fiecare 

compartiment de specialitate. 



• Predarea fizica a petitiilor de catre reprezentantul Serviciului Secretariat ~i Relatii 
Publice compartimentelor de specialitate. 

• Semnarea ~i completarea numelui ~i prenumelui in clar pe borderoul de primire de 
catre reprezentantul compartimentului de specialitate care ridica lucrarile. 

• Arhivarea borderoului de primire de la reprezentantul compartimentelor de 
specia I itate. 

Termene legale de solu~ionare 
Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul este obligat sa urmareasca solutionarea ~i 
redactarea in termen a raspunsurilor, conform art. 6, alin. 3 din O.G. 27 /2002, privind 
reglementarea activitatii de solutionare a petitiei. In acest sens, SRRP intocme~te o 
adresa catre compartimentele de specialitate, prin care sunt in~tiintati ca au 
obligativitatea sa urmareasca redactarea ~i solutionarea in termen a petitiilor. Pentru 
monitorizarea lucrari lor se poate consulta sistemul informatic, modulul Circulatie, 
accesand meniul Urmare~te documente ~i Documente expirate. Reprezentantii SRRP 
verifica respectarea termenelor de solutionare sistemul informatic, iar in cazul in care 
sunt depistate lucrari care expira, ace~tia transmit borderoul cu lucrarile expirate catre 
Primarul Sectorului 2 ~i directorul departamentului respectiv, in vederea solutionarii cu 
celeritate a acestora. 

• Conform art. 8 din O.G. 27 /2002 termenul legal de solutionare este de maxim 30 
de zile de la data inregistrarii, indiferent daca raspunsul este favorabil sau nu. 
Nota:Termenul de solutionare poate fi mai mic de 30 de zile (exemple: invitatii, 
statistici cerute de institutii publice etc.). 

• Conform art. 9 din O.G. 27 /2002 in situatia in care aspectele sesizate prin petitie 
necesita o cercetare mai amanuntita, conducatorul institutiei sau autoritatii publice 
poate prelungi termenul de 30 de zile cu eel mult 15 zile. 

• Conform art.6"1 din O.G. 27/2002 petitiile gre~itindreptate vor fi trimise in termen 
de 5 zile de la inregistrare autoritatii sau institutiei publice care are atributii in 
rezolvarea problemelor sesizate 

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

• in cazul in care un petitionar adreseaza acelea~i autoritati sau institutii publice mai 
multe petitii, sesizand aceea~i problema, acestea se vor conexa, urmand ca 
petentul sa primeasca un singur raspuns care trebuie sa faca referire la toate 
petitiile primite. 

• Daca dupa trimiterea raspunsului se prime~te o noua petitie de la acela~i petitionar 
ori de la o autoritate sau institutie publica gre~it sesizata, cu acela~i continut, 
aceasta se claseaza, la numarul initial facandu-se mentiunea ca s-a raspuns. 



~nregistrarea corespondentei speciale adresatii 
Primiiriei Sectorului 2/expediatii de ciitre Primiiria 
sectorului 2 

SCOP: inregistrarea corespondentei speciale adresata Primariei Sectorului 2 / 
expediata de catre Primaria Sectorului 2 

Prezenta procedura se aplica in cadrul Primariei Sectorului 2 pentru inregistrarea 
documentelor primite de primarie prin intermediul curierului special - S.R.I 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 
• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 
• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-SSMC-IS0-9001 

Legisla~ia in materie, in vigoare 

• Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile ~i 
completarile ulterioare 

• Ordonanta de Guvern nr. 27/30.01.2002, privind reglementarea activitatii de 
solutionare a petitiilor, aprobata ~i modificata prin Legea nr. 233/23.04.2002, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare 

• Legea nr.188/08.12.1999, privind Statutul funqionarilor publici, republicata, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare 

• ROI PS2 
• ROF PS2 
• Legea nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public 
• HG 123/2002, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 

544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public 
• Legea 7 /2004, privind Codul de conduita a funqionarilor publici 
• Legea nr. 182/12.04.2002, privind proteqia informatiilor clasificate 
• Hotararea nr. 585/13.06.2002, pentru aprobarea Standardelor nationale de 

proteqie a informatiilor clasificate in Romania 
• Hotararea nr. 781/25.07.2002, privind proteqia informatiilor secrete de serviciu 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

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

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare pentru 
aplicarea ISO 9001 :2008 in guvernarea locala; 

• Proceduri de Sistem: 
o cod PS2 - PS - SSMC -001- Controlul Documentelor 
o cod PS2 - PS - SSMC- 002- Controlul inregistrarilor 
o cod PS2 - PS - SSMC-004 - Controlul Produsului Neconform 



• O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cu modificarile 
~i completarile ulterioare; 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Primirea corespondentei de la curierul special (SRI) de catre reprezentantii 
SRRP: 

Primirea corespondentei neclasificate de la curierul special (SRI) de catre 
reprezentantii SRRP avizati: 

• Verificarea ~i semnarea de primire a corespondentei neclasificate in borderoul 
primit de la curierul special (SRI) de catre reprezentantii SRRP avizati. 

• Deschiderea corespondentei neclasificate de catre reprezentantii SRRP avizati ~i 
inregistrarea corespondentei in sistemul informatic; 

• Transmiterea electronica a numerelor de inregistrare a documentelor neclasificate 
catre Cabinet Secretar ~i catre Direqia de Evidenta a Persoanelor . 

• Nota: Procesele verbale de amenda sunt trecute in "Registrul de corespondenta 
DVBL", documentatia fiind apoi preluata de catre curierul DVBL Sector 2. 

• Listarea borderourilor de primire continand lucrarile inregistrate pe Cabinet 
Secretar ~i Directia de Evidenta a Persoanelor; 

• Transmiterea fizica a documentelor ~i a borderourilor la Cabinet Secretar ~i Direqiei 
de Evidenta a Persoanelor. 

• Preluarea documentelor de la Cabinet Secretar de catre reprezentantii SRRP avizati 
cu rezolutia de transmitere a Secretarului Sectorului 2. 

• Transmiterea electronica de catre reprezentantii SRRP avizati, a acestor documente 
prin utilizarea circulatiei SRRP, catre compartimentele indrituite. 

• Listarea de catre reprezentantii SRRP avizati, prin utilizarea circulatiei SRRP, a 
borderourilor de predare fizica a lucrarilor inregistrate catre compartimentele 
indrituite. 

• Arhivare borderouri. 

Primirea corespondentei clasificate ,,secret de serviciu" de la curierul special (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 borderoul primit de la curierul special (SRI) de catre 
reprezentantii SRRP avizati ~i predarea fizica a corespondentei clasificate ,,secret 
de serviciu" Secretarului Sectorului 2; 

• Deschiderea ~i verificarea corespondentei clasificate ,,secret de serviciu" de catre 
Secretarul Sectorului 2 ~i semnarea de primire in borderoul primit de la curierul 
special (SRI) (ex. nr. 1), prezentat de catre reprezentantii SRRP avizati; 

• Repartizarea de catre Secretarul Sectorului 2 a corespondentei clasificate ,,secret 
de serviciu" catre compartimentele indrituite; 

• Preluarea documentelor clasificate "secret de serviciu" cu rezolutia de transmitere 
a Secretarului Sectorului 2 de catre functionarul de securitate al Primariei Sectorului 
2 ~i inregistrarea in ,,Registrul de evidenta al informatiilor secrete de serviciu"; 



• Predarea documentelor clasificate ,,secret de serviciu" de catre funqionarul de 
securitate al Primariei Sectorului 2, conform rezolutiei de transmitere a Secretarului 
Sectorului 2, pe baza de borderou pentru Direqia de Evidenta a Persoanelor ~i pe 
baza de semnatura in ,,Condica de predare-primire a documentelor clasificate" 
pentru celelalte direqii ale Primariei Sectorului 2. 

Expedierea corespondentei prin curierul 
reprezentantii SRRP avizati: 

special (SRI) de catre 

Expedierea corespondentei neclasificate prin curierul special (SRI) de catre 
reprezentantii SRRP avizati: 

• Primirea documentelor neclasificate impreuna cu borderoul (ex. nr. 1 ~i 2) §i plicul 
de expediere de la reprezentantii direqiilor Primariei Sectorului 2, de catre 
reprezentantii SRRP avizati; 

• Verificarea documentelor neclasificate daca corespund conform borderoului (ex. nr. 
1 ~i 2) de catre reprezentantii SRRP avizati; 

• Introducerea in plic §i sigilarea prin apl icarea §tampilei expeditorului (DMCRP) de 
catre reprezentantii SRRP avizati; 

• inregistrarea borderoului in ,,Registru de evidenta a borderourilor" (nr. ~i data) de 
catre reprezentantii SRRP avizati; 

• Predarea corespondentei neclasificate curierului special (SRI), de catre 
reprezentantii SRRP avizati; 

• Semnarea borderoului (ex. nr. 1 §i 2) de catre reprezentantii SRRP avizati ~i curierul 
special (SRI); 

• Predarea borderoului (ex. nr. 1) curierului special (SRI) de catre reprezentantii 
SRRP avizati; 

• Indosarierea borderoului (ex. nr. 2) de catre reprezentantii SRRP avizati. 

Expedierea corespondentei clasificate ,,secret de serviciu" prin curierul special (SRI) 
de catre reprezentantii SRRP avizati: 

• Primirea documentelor clasificate ,,secret de serviciu" impreuna cu borderoul (ex. 
nr. 1 ~i 2) §i plicul de expediere de la funqionarul de securitate al Primariei 
Sectorului 2 de catre reprezentantii SRRP avizati; 

• Verificarea documentelor clasificate ,,secret de serviciu", daca corespund conform 
borderoului (ex. 1 §i 2) de catre reprezentantii SRRP avizati §i semnarea de prim ire 
in ,,Condica de predare-primire a documentelor clasificate"; 

• Introducerea in plic ~i sigi larea prin aplicarea §tampilei expeditorului DMCRP de 
catre reprezentantii SRRP avizati; 

• Inregistrarea borderoului in Registru de evidenta a borderourilor" (nr. §i data) de 
catre reprezentantii SRRP avizati; 

• Predarea corespondentei clasificate ,,secret de serviciu" curierului special (SRI) de 
catre reprezentantii SRRP avizati; 

• Semnarea borderoului (ex. nr. 1 ~i 2) de catre reprezentantii SRRP avizati §i curierul 
special (SRI); 

• Predarea borderoului (ex. nr. 1) curierului special (SRI) de catre reprezentantii 
SRRP avizati; 



• Comunicarea functionarului de securitate a numarului ~i datei borderoului de catre 
reprezentantii SRRP avizati; 

• indosarierea borderoului (ex. nr. 2) de catre reprezentantii SRRP avizati. 

Nota: Daca in corespondenta se gasesc alte categorii de documente clasificate decat 
documente clasificate ,,secret de serviciu", responsabilii SRRP avizati informeaza 
imediat Secretarul Sectorului 2 ~i funqionarul de securitate al Primariei Sectorului 2 
pentru aducerea la cuno~tinta Primarului Sectorului 2. 

-nscrierea in audientele acordate de ciitre Primarul, 
viceprimarul $i secretarul Primiiriei Sectorului 2 $i 
asigurarea asistentei in cadrul desfii$uriirii 
audientelor Primarului Sectorului 2 

SCOP: inscrierea in audientele acordate de catre Primarul, Viceprimarul ~i Secretarul 
Sectorului 2, pregatirea dosarelor de audienta ~i asigurarea asistentei in cadrul 
desfa~urarii audientelor sustinute de Primarul Sectorului 2. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Reglementari internationale: 

• Regulamentul (UE) 2016/679 privind proteqia persoanelor fizice in ceea ce 
prive~te prelucrarea datelor cu caracter personal ~i privind libera circulatie a 
acestor date ~i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind 
proteqia datelor). 

Legislatie primara 

• Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile ~i 
completarile ulterioare; 

• Ordonanta de Guvern nr. 27 /30.01.2002, privind reglementarea activitatii de 
solutionare a petitiilor, aprobata ~i modificata prin Legea nr. 233/23.04.2002, 
cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea 188/8.12.1999, privind Statutul funqionarilor publici, republicata, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public; 
• Legea 7 /2004 privind Codul de conduita a funqionarilor publici; 
• Legea 393/2004 privind Statutul a le~ilor locali. 

Legislatie secundara 

• HG 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public; 

• HGR 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea 
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul; 

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

Standarde 



• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 
• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al ca litatii - Principii 

fundamentale §i vocabular; 
• SR ISO/TR 10013: 2003 - Linii directoare pentru documentatia sistemului de 

management al ca litatii; 
• SR ISO/TS 9002:2017 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001: 2015. 
Alte documente, inclusiv reglementari interne 

• R.O.I. al Primariei Sectorului 2; 
• R.O.F. al Primariei Sectorului 2; 
• Manualul de Management al Calitatii, Cod: PS2-MMC-IS0-9001; 
• Procedura de sistem PS2-PS-001 - ,,Elaborarea procedurilor documentate -

proceduri de sistem §i proceduri de lucru"; 
• Procedura de sistem PS2-PS-002 - ,,Controlul informatiilor documentate 

( documentelor)". 
DESCRIEREA ACTIVITAJII SAU PROCESULUI: 

Modul de lucru 

Modalita\i de inscriere in audien~ele acordate de Primar, Viceprimar §i 
Secretar 

Orice persoana interesata se poate inscrie in audienta in cadrul programului de lucru 
al Centrului de Relatii cu Publicul, respectiv luni - miercuri: 08.30 - 16.30, joi: 08.30 -
18.30 §i vineri: 08.30 - 14.00, astfel: 

a) personal la Ghi§eul stabilit in cadrul Centrului de Relatii cu Publicul 

petentul prime§te bonul de inregistrare in audienta in care sunt specificate: 
numele $i prenumele petentului, persoana la care a fost inscris in audienta (Primar, 
Viceprimar sau Secretar), data §i ora de incepere a audientei, precum $i problema 
pentru care se solicita audienta; 

b) prin intermediul petitiilor inregistrate direct la ghi§eu 

petentul prime§te bonul de inregistrare in audienta sau dupa caz, un raspuns 
scris in care sunt specificate: numele $i prenumele petentului, persoana la care a fost 
inscris in audienta (Primar, Viceprimar sau Secretar), data §i ora de incepere a 
audientei, precum $i problema pentru care se solicita audienta; 

c) prin intermediul adreselor venite prin po§ta 

petentul prime§te un raspuns scris in care sunt specificate: numele $i 
prenumele petentului, persoana la care a fost inscris in audienta, (Primar, Viceprimar 
sau Secretar), data §i ora de incepere a audientei; 

d) prin intermediul solicitarilor telefonice 



petentulul i se comunica telefonic persoana la care a fost inscris in audienta 
(Primar, Viceprimar sau Secretar), data §i ora de incepere a audientei; 

e) prin intermediul cererilor primite prin po§ta electronica infopublice@ps2.ro §i 
aplicatia formular Contact existent pe site-ul institutiei 
https://www.ps2.ro/index.php/contact 

petentul prime§te un raspuns scris in care sunt specificate: numele $i 
prenumele petentului, persoana la care a fost inscris in audienta (Primar, Viceprimar 
sau Secretar), data ~i ora de incepere a audientei. 

Inscrierile in audiente se realizeaza cu ajutorul sistemului informatic. 

Sistemul informatic permite inregistrarea, modificarea, verificarea §i monitorizarea in 
timp real a tuturor persoanelor inscrise in audiente. 

Etapele inscrierii in audienta: 

inscrierea in audienta presupune parcurgerea urmatoarelor etape: 

a) Preluarea solicitarii de la petent de catre reprezentantul SSGA; 

b) Analizarea problemei pentru care se solicita audienta (se stabile§te daca problema 
este una de competenta Primariei Sectorului 2); 

c) Verificarea stadiului de rezolvare a petitiei scrise a solicitantului (in situatia in care 
aceasta exista sau indrumarea petentului pentru solutionare pe cale ierarhica a 
problemelor semnalate): 

- se verifica daca problema a fost semnalata Primariei Sectorului 2 ~i daca petentul 
are un numar de inregistrare pentru adresa depusa; 

- se verifica daca petitia a primit un raspuns in termenul legal; 

- se verifica daca petentul a solicitat audienta la structura de specialitate in cadrul 
audientelor acordate de conducatorii structurilor de specialitate din cadrul Primariei 
Sectorului 2; 

d) Inscrierea electronica, de catre reprezentantul SSGA, a datelor petentului in 
aplicatia de audienta $i repartizarea acestora catre conducerea institutiei (Primar, 
Viceprimar, Secretar); 

e) Transmiterea de catre reprezentantul SSGA a bonului de inregistrare (formular al 
SRRP, generat din sistemul informatic) in care sunt specificate: numele $i prenumele 
petentului, adresa petentului, persoana la care a fost inscris in audienta (Primar, 
Viceprimar sau Secretar), data §i ora de incepere a audientei $i problema pentru care 
se solicita audienta; 



f) Operarea numerelor de inregistrare catre structura de specialitate; 

g) Transmiterea pe e-mail-ul directorilor/persoanelor desemnate, a fi~elor de audienta 
cu problemele semnalate de persoanele inscrise in audienta la data respectiva. 

Pregatirea documentatiei de audienta 

a) Verificarea de catre reprezentantul SSGA a datelor din tabelele de audienta 
( corectitudinea inscrierii datelor petentului, corecta incadrare a problematicii 
semnalate §.a.); 

b) Intocmirea saptamanala de catre reprezentantul SSGA a fi§elor personale ale 
petentilor inainte de data programarii in audienta; 

c) Transmiterea electronica a fi§elor personale catre structurile abilitate cu o 
saptamana inainte de sustinerea audientelor; 

d) Primirea electronica a raspunsurilor la fi§ele personale de la structurile abilitate, 
pregatirea documentatiei §i transmiterea acestora catre Primar, Viceprimar sau 
Secretar. 

Desfa§urarea §edintelor de audienta 

a) Asigurarea asistentei §i acordarea sprijinului logistic §i informativ, de catre 
personalul responsabil din cadrul Serviciului Secretariat General, Audiente la 
audientele sustinute de Primarul Sectorului 2; 

Nota: Comisia de audienta este compusa din reprezentantul conducerii Primariei 
Sectorului 2 (Primar, Viceprimar, Secretar I persoana desemnata sa prezideze §edinta 
in situatiile in care persoana la care s-a solicitat audienta nu poate participa) §i 
reprezentantii structurilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului sau 
reprezentantii institutiilor subordonate Consiliului Local Sector 2 coordonate de Primar 
carora Ii s-au transmis fi§ele personale ale petentilor. 

b) inregistrarea electronica a dispozitiilor date ( daca este cazul - atunci cand situatia 
o impune) de catre reprezentantul SSGA; 

c) Intocmirea fi~elor de audienta de catre personalul SSGA; 

d) Transcrierea in programul informatic a rezolutiei din timpul audientei; 

e) Transmiterea electronica de catre reprezentantul SSGA a fi§elor de audienta 
structurilor indrituite care trebuie sa trimita raspuns petentului §i spre §tiinta Serviciului 
Secretariat General, Audiente in termen de 10 zile de la data sustinerii audientei; 

f) Primirea electronica a raspunsurilor la fi§ele de audienta inaintate structurilor 
abilitate, precum §i transcrierea pe scurt a acestora in programul de audienta de catre 
reprezentantul SSGA; 



g) indosarierea ~i arhivarea tabelelor, a fi~elor personale ~i a raspunsurilor la audienta 
se face de catre personalul de specialitate din cadrul Serviciului Secretariat General, 
Audiente, in bibliorafturi in ordine cronologica, separat pt. audiente Primar, 
Viceprimar, Secretar. 

Desfa§urarea audientelor - precizari cu privire la ziua §i ora desfa§urarii 
audientelor 

• Primarul Sectorului 2 sustine audiente in fiecare zi de marti a saptamanii, incepand 
cu orele 12.00; 

• Viceprimarul Sectorului 2 sustine audiente in fiecare zi de joi a saptamanii, 
lncepand cu orele 11.00; 

• Secretarul Primariei Sectorului 2 sustine audiente In fiecare zi de luni a saptamanii, 
lncepand cu orele 13.00. 

-nscrierea in audientele 
conduciitorii structurilor 
Arhitectul $ef din cadrul PS2 

acordate de ciitre 
de specialitate $i 

SCOP: Stabilirea unui set unitar de reguli privind organizarea ~1 mscrierea in 
audientele acordate de catre conducatorii ..structurilor- de. specialitate- din cadrul 
Primariei Sectorului 2 ~i stabilirea responsabilitatilor privind desfa$urarea audientelor. 
DOCUMENTE DE REFERINTA: 

Reglementari internationale 

• Regulamentul (UE) 2016/679 privind proteqia persoanelor fizice In ceea ce 
prive~te prelucrarea datelor cu caracter personal ~i privind libera circulatie a 
acestor date ~i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind 
protectia datelor). 

Legislatie primara 

• Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile ~i 
completarile ulterioare; 

• Ordonanta de Guvern nr. 27/30.01.2002, privind reglementarea activitatii de 
solutionare a petitiilor, aprobata ~i modificata prin Legea nr. 233/23.04.2002, 
cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea 188/8.12.1999, privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public; 
• Legea 7 /2004 privind Codul de conduita a funqionarilor publici. 

Legislatie secundara 

• HG 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public; 

• HGR 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea 
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul; 



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

Standarde 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 
• SR EN ISO 9000: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 
• SR ISO/TR 10013: 2003 - Linii directoare pentru documentatia sistemului de 

management al calitatii; 
• SR ISO/TS 9002:2017 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001: 2015. 
Alte documente, inclusiv reglementari interne 

• R.0.1. al Primariei Sectorului 2; 
• R.O.F. al Primariei Sectorului 2; 
• Manualul de Management al Calitatii, Cod: PS2-MMC-IS0-9001; 
• Procedura de sistem PS2-PS-001 - 11Elaborarea procedurilor documentate -

proceduri de sistem ~i proceduri de lucru"; 
• Procedura de sistem PS2- PS-002 - "Controlul informatiilor documentate 

( documentelor)". 
DESCRIEREA ACTIVITA"JII SAU PROCESULUI: 
Modul de lucru 
Modalitaii de inscriere in audienie1e acordate de catre conducatorii 
structurilor de specialitate, inclusiv Arhitectul $ef din cadrul Primariei 
Sectorului 2 
Orice persoana interesata se poate inscrie in audienta in cadrul programului de lucru 
al Centrului de Relatii cu Publicul, astfel: 

a) personal la Ghi~eul stabil it in cadrul Centrului de Relatii cu Publicul; 
b) prin intermediul petitiilor inregistrate direct la ghi~eu; 
c) prin intermediul adreselor venite prin po~ta; 
d) prin intermediul altar mijloace de comunicare, respectiv e-mail, telefon, fax. 
Etapele inscrierii in audienta: 
!nscrierea in audienta presupune parcurgerea urmatoarelor etape: 

a) Preluarea solicitarii de la petent de catre reprezentantul SSGA; 
b) Analizarea de catre reprezentantul SSGA a problemei pentru care se solicita 
audienta; 
c) Verificarea stadiului de solutionare a petitiei scrise a solicitantului (daca este 
cazul); 
d) Inregistrarea petentului in audienta prin intermediul sistemul informatic 
(formular al SRRP), completandu-se campurile respectiv: Nume, Prenume, Adresa, 
Telefon, Problema pentru care se solicita audienta; 
e) Transmiterea de catre reprezentantul SSGA a bonului de audienta (formular al 
SRRP, generat din sistemul informatic) petentului in care sunt specificate: numele !?i 
prenumele, persoana la care a fost inscris in audienta, data ~i ora de incepere a 
audientei, problema pentru care se solicita audienta, adresa !?i telefonul petentului; in 
cazul in care solicitarea de inscriere in audienta este venita in scris, petentul va primi 



un raspuns prin care i se va comunica data, ora ~i persoana la care a fost inscris in 
audienta; in acest sens, reprezentantul SSGA se va ocupa de redactarea ~i 
transmiterea raspunsului, care va fi semnat de ~eful SSGA ~i director DRC; 
f) Repartizarea electronica in sistemul informatic a audientelor (a numerelor) catre 
conducatorul structurii subordonate direct Primarului, in funqie de obiectul acestora; 
g) Operarea numerelor de inregistrare catre structura de specialitate; 
h) Transmiterea pe e-mail-ul conducatorului structurii /persoanelor desemnate sa 
primeasca borderourile cu persoanele inscrise in audienta la data respectiva. 
Pregatirea documentatiei specifica audientelor ce urmeaza a fi transmisa 
conducatorilor de structuri subordonate direct Primarului 

a) Verificarea persoanelor inscrise in audienta de catre reprezentantul SSGA; 

b) Transmiterea de catre reprezentantul SSGA pe adresa de e-mail a 
conducatorilor de structuri subordonate direct Primarului, a borderoului de audienta, 
cu doua zile inainte de sustinerea audientelor; 

c) Arhivarea electronica a borderourilor de audienta de catre reprezentantul 
SSGA, in funqie de destinatar. 
Desfa~urarea audientelor - precizari cu privire la ziua ~i ora desfa~urarii 
audientelor 
Programul de audiente al Arhitectului $ef / Directorului DUCGT, Directorului DJLCA, 
Directorului DRC/ $efului BSL este eel postat pe site-ul institutiei, la rubrica 
Transparenta - Buletin Informativ. 
https://www.ps2.ro/index.php/transparenta/buletin-informativ 
In funqie de problemele semnalate de persoanele care solicita audiente, conducatorii 
celorlalte structuri de specialitate din cadrul Primariei Sectorului 2, in afara celor mai 
sus enumerate pot acorda audiente, ziua ~i ora desfa~urarii acestora fiind stabilite de 
comun acord cu conducatorii respectivelor structuri ~i comunicate persoanelor 
solicitante in eel ma scurt ti mp posibil. 

-nregistrarea corespondenfei care iese din 
institutie 

SCOP: f nregistrarea corespondentei care iese din institupe 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 
Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 
• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 
• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001. 
Legislatia in materie, in vigoare 

• Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata cu modificarile ~i 
completarile ulterioare. 



• Ordonanta de Guvern nr. 27/30.01.2002, privind reglementarea activitatii de 
solutionare a petitiilor, aprobata ~i modificata prin Legea 233/23.04.2002 cu 
modificarile ~i completarile ulterioare. 

• Legea nr.188/08.12.1999, privind Statutul functionarilor publici, republicata cu 
modificarile ~i completarile ulterioare. 

• Hotararea de Guvern 123/2002 privind normele de aplicare a Leg ii nr. 544/2001. 
• Regulament de Ordine Interioara. 
• Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu 

modificarile ~i completarile ulterioare. 
• Legea nr. 7 /2004 privind Codul de conduita a funqionarilor publici, republicat in 

Monitorul Oficial, Partea I nr. 525 din 2 august 2007 cu modificarile ~i completarile 
ulterioare. 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 0 
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 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 
intern/managerial al entitatilor publice. 

DESCRIEREA PROCEDURII 

inregistrarea corespondentei care iese din institutie se face in mod direct la Centrul 
de Relatii cu Publicul prin prezentarea lucrarii de catre reprezentantii compartimentului 
elaborator, personalului de executie din cadrul Serviciului Registratura ~i Relatii cu 
Publicul, in vederea parcurgerii acesteia pentru a se putea atribui numarul extern 
corespunzator, du pa cum urmeaza: 
inregistrarea documentelor prin care se solicita sau se comunica informatii 
de la /catre cetateni /institutii: 
• Inregistrarea electronica cu numar extern, de catre reprezentantii Serviciului 

Registratura ~i Relatii cu Publicul a documentului elaborat de compartimentul 
solicitant, prin care se solicita sau se comunica informatii de la /catre cetateni 
/institutii, prin intermediul sistemului informatic, completandu-se campurile 
respective din modulul REGISTRATURA, meniul DIN OFICIU EXTERNE, respectiv 
continutul documentului, adresantul - la aceasta rubrica se completeaza ~i initialele 
persoanei care solicita numar de inregistrare, nr. fi le, destinatar, nr. documentului 
cu care se conexeaza daca este cazul. 

• Scrierea numarului extern de catre reprezentantii Serviciului Registratura ~i Relatii 
cu Publicul pe documentul pentru care a fost atribuit numarul. 

inregistrarea documentelor elaborate ca raspuns la petiiii (Cerere, 
reclamaiie, sesizare, propunere etc.), primite de la cetateni sau de la 
reprezentantii unor organizatii legal constituite, de catre angajatii 
Serviciului Registratura ~i Relaiii cu Publicul. 

• Documentele elaborate ca raspuns la petitiile (Cererea, reclamatia, sesizarea, 
propunerea), formulate in scris, fax ~i prin po~ta electronica, primite de la cetateni 



sau de la reprezentantii unor organizatii legal constituite, vor primi ca numar extern 
de inregistrare, acela~i numar dat petitiei la inregistrarea initiala, completand data 
zilei cand a fost transmis raspunsul. 

• Se va ata~a in format electronic documentul elaborat ca raspuns, de catre persoana 
care a solutionat lucrarea, care va ~i opera scaderea documentului inregistrat initial 
prin optiunile Rezolvat / Nerezolvat / Partial in sistemul informatic. 

• In cazul in care, pentru solutionarea unei petitii este necesar sa se elaboreze mai 
multe raspunsuri, puncte de vedere etc, se va atribui un numar extern ori de cate 
ori documentul iese din institutie. 

• In cazul in care sunt aduse ulterior de catre petent documente de completare a 
petitiei initiale, acestea se inregistreaza in sistemul informatic cu un alt numar de 
intra re. 

• In cazul in care documentele de completare a petitiei initiale presupun elaborarea 
unui raspuns, ca numar de inregistrare extern al documentului elaborat pentru 
solutionarea acestora se folose~te numarul de inregistrare al documentelor de 
completare depuse ulterior. 

~nregistrarea corespondentei intre serviciile $i 
directiile institutiei 

SCOP: Inregistrarea corespondentei intre serviciile $i Direqiile institutiei 

DOCUMENTE DE REFERINTA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 
• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 
• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001. 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile ~i 
completarile ulterioare. 

• Ordonanta de Guvern nr.27/30.01.2002, privind reglementarea activitatii de 
solutionare a petitillor, aprobata ~i modificata prin Legea 233/23.04.2002 cu 
modificarile ~i completarile ulterioare. 

• Legea nr.188/08.12.1999, privind Statutul funqionarilor publici, republicata cu 
modificarile ~i completarile ulterioare. 

• Legea nr. 7 /2004 privind Codul de conduita a funqionarilor publici, republicat in 
Monitorul Oficial, Partea I nr. 525 din 2 august 2007 cu modificarile ~i completarile 
ulterioare. 

• Regulament de Ordine Interioara. 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 
pentru imbunatatirea performantelor; 



• 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 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 
intern/managerial al entitatilor publice 

DESCRIEREA PROCEDURII 

inregistrarea corespondentei intre serviciile ~i direqiile institutiei se realizeaza 
in mod direct la Centrul de Relatii cu Publicul prin prezentarea lucrarii de catre 
reprezentantii compartimentului elaborator, personalului de executie din cadrul 
Serviciului Secretariat ~i Relatii Publice, in vederea parcurgerii acesteia pentru a se 
putea atribui numarul intern corespunzator, dupa cum urmeaza: 

DOCUMENTE INTERNE PRIN CARE SE SOLICITA RASPUNS 

inregistrarea documentelor interne 
o Reprezentantii SRRP, inregistreaza documentul intern, prin care se solicita 

raspuns, cu numar intern, prin sistemul informatic, la solicitarea 
reprezentantului compartimentului elaborator al acestuia, completand 
campurile CONTINUT, ADRESANT- se completeaza initialele persoanei care 
solicita numar intern de inregistrare, NR. FILE, DOCUMENTUL cu care se 
conexeaza, DESTINATAR, din modulul REGISTRATURA, meniul DIN OFICIU 
INTERNE. 

o in cazul in care compartimentul elaborator al documentului intern solicita 
raspuns de la toate compartimentele Primariei Sectorului 2, acesta va solicita 
de la reprezentantii Serviciului Registratura ~i Relatii cu Publicul, numere 
interne individuale, pentru fiecare compartiment destinatar, cu completarea 
listei de difuzare documente (Anexa la Procedura de Sistem 001). 

o Se scrie numarul intern acordat de catre reprezentantii Serviciului 
Registratura ~i Relatii cu Publicul pe documentul pentru care a fost atribuit 
numarul. 

Repartizarea electronica a numarului intern 
o Transmiterea electronica, de catre reprezentantii SRRP in sistemul 

informatic, din modulul REGISTRATURA, a numarului intern atribuit 
documentului, catre compartimentul elaborator al acestuia. 

o Transmiterea electronica, de catre reprezentantul compartimentului 
elaborator al documentului intern, in sistemul informatic, meniul 
CIRCULATIE, catre compartimentul destinatar. 

Predarea efectiva a documentelor interne 
o Reprezentantul compartimentului elaborator va preda documentul in original 

la compartimentul destinatar pe baza de semnatura. 
o Reprezentantul compartimentului destinatar care a primit documentul in 

original, va mentiona "am primit un exemplar", data ~i semnatura pe copia 
reprezentantului compartimentului elaborator al documentul intern, care o 
va pastra ~i arhiva. 

o in cazul in care reprezentantul compartimentului elaborator al documentului 
intern, solicita raspuns de la mai multe compartimente destinatare, pentru 



care s-au atribuit numere de inregistrare interne individuale se vor preda 
fizic acestora pe baza de lista de difuzare. 

o Reprezentantul compartimentului elaborator va pastra §i arhiva lista de 
difuzare §i un exemplar in original al documentului transmis. 

DOCUMENTE INTERNE PRIN CARE SE COMUNICA INFORMATII CATRE 
COMPARTIMENTELE PRIMARIEI SECTORULUI 2 FARA A Fl SOLICITAT 
RASPUNS 

inregistrarea documentelor interne 
o Reprezentantii SRRP, inregistreaza documentul intern, prin care se comunica 

informatii, in sistemul informatic, la solicitarea reprezentantului 
compartimentului elaborator al acestuia, completand campurile CONTJNUT, 
ADRESANT - se completeaza initialele persoanei care solicita numar de 
inregistrare, NR. FILE, DOCUMENTUL cu care se conexeaza, DESTINATAR, 
din modulul REGISTRATURA, meniul DIN OFICIU INTERNE in vederea 
atribuirii numarului intern. 

o in cazul, in care documentul intern prin care se comunica informatii, se va 
transmite catre mai multe compartimente destinatare ale Primariei 
Sectorului 2, reprezentantii SRRP inregistreaza documentul intern in 
sistemul informatic, completand campurile aferente din modulul 
REGISTRATURA, meniul DIN OFICIU INTERNE, fiind atribuit un singur 
numar intern de inregistrare. Scrierea numarului intern de catre 
reprezentantii SRRP pe documentul pentru care a fost atribuit numarul. 

Repartizarea electronica a numarului intern 
o Transmiterea electronica de catre reprezentantii SRRP, in sistemul 

informatic, din modulul REGISTRATURA, a numarului intern atribuit 
documentului catre compartimentul elaborator al acestuia. 

o Transmiterea electronica de catre reprezentantul compartimentului 
elaborator al documentului intern, in sistemul informatic, meniul 
CIRCULATJE, a numarului intern catre compartimentul destinatar, care va fi 
operat cu optiunea DOCUMENT. 

o in cazul, in care documentul intern al compartimentului elaborator, prin care 
se comunica informatii, se va transmite catre mai multe compartimente 
destinatare ale Primariei Sectorului 2 numarul intern atribuit documentului 
se va transmite catre compartimentul elaborator unde va fi operat electronic 
in sistemul informatic, meniul CIRCULATJE, cu optiunea DOCUMENT de 
catre compartimentul elaborator in sistemul informatic. 

Predarea efectiva a documentelor interne 
o Reprezentantul compartimentului elaborator va preda documentul in original 

la compartimentul destinatar. 
o Reprezentantul compartimentului destinatar care a primit documentul in 

original, va mentiona ,,am primit un exemplar", data §i semnatura pe copia, 
reprezentantului compartimentului elaborator al documentul interne, care o 
va pastra §i arhiva. 

o in cazul in care reprezentantul compartimentului elaborator al documentului 
intern, comunica informatii mai multor compartimente destinatare, se vor 



preda fizic acestora pe baza de lista de difuzare informari (Anexa B din 
Anexa 6/Procedura de Sistem). 

o Reprezentantul compartimentului elaborator va pastra ~i arhiva lista de 
difuzare ~i un exemplar in original al documentului transmis. 

DOCUMENTELE ELABORATE CA RASPUNS CATRE COMPARTIMENTELE 
SOLICITANTE CA URMARE A ADRESELOR INTERNE PRIMITE 

o COMPARTIMENTUL DESTINATAR care va formula raspuns la documentul 
intern va folosi ca numar de inregistrare intern acela~i numar dat 
documentului, completand data zilei cand a fost transmis raspunsul, cu 
respectarea termenului de 10 zile. 

o Se va ata~a in format electronic raspunsul transmis de catre persoana care 
a solutionat lucrarea ~i va opera scaderea documentului inregistrat initial, 
prin optiunile REZOLVAT/NEREZOLVAT/ PARTIAL in sistemul informatic. 

~sigurarea accesului beneficiarilor la informatiile 
de interes public in conformitate cu Legea 
544/2001 

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

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 
• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 
• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001. 

Legisla~ia in materie, in vigoare 

• Legea privind accesul cetatenilor la informatiile de interes public nr. 544/2001, 
cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Hotarare de Guvern nr.123/2002, pentru aprobarea normelor metodologice de 
aplicare a Legii 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public 
cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea nr.188/08.12.1999, privind statutul funqionarilor publici, republicata. 
• Hotararea Consiliului Local al Sectorului 2 nr.150/01.09.2016, privind aprobarea 

organigramei, statului de funqii ~i Regulamentul de organizare ~i functionare al 
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2. 

• Dispozitia nr. 2214/14.07.2015, privind desemnarea persoanei responsabile cu 
difuzarea informatiilor de interes public din cadrul Primariei Sectorului 2. 

DOCUMENTECOMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 
0 abordare bazata pe managementul calitatii; 

• Proceduri de Sistem:2 



o cod PS2 - PS - 001- Controlul Documentelor 
o cod PS2 - PS - 002- Controlul inregistrarilor 
o cod PS2 - PS -004 Controlul Produsului Neconform 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 
intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare. 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Accesul persoanelor fizice ~i juridice, romane sau straine, la informatiile de interes 
public se asigura din oficiu sau la cerere, prin intermediul SRRP din cadrul DCCRI, 
structura specializata de informare ~i relatii publice, organizata in cadrul aparatului 
de specialitate al Primarului Sectorului 2. 

in acest sens sunt nominalizate, prin dispozitie de Primar, persoanele responsabile cu 
difuzarea informatiilor de interes public. 

Asigurarea din oficiu a accesului la informa~ii le de interes public se 
realizeaza de catre direqiile din cadrul PS2, prin: 

a) afi~area la sediul institutiei 

b) publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei sau in mijloacele de informare in 
masa, in publicatii proprii. 

c) postarea pe site-ul oficial al PS2 

d) consultarea informatiilor de interes public la sediul institutiei, in spatii special 
destinate acestui scop. 

Asigurarea accesului la cerere, a persoanelor fizice ~i juridice, romane sau 
straine, la informa~iile de interes public: 

Informatiile de interes public pot fi solicitate in scris sau verbal, pe suport de hartie 
(depunere solicitare la Centru de relatii cu publicul, po~ta, fax) ~i pe suport electronic 
(e-mail). 

Solicitarea informatiilor de interes public se realizeaza la ghi~eul nr. 6 din cadrul 
Centrului de Relatii cu Publicul, in timpul programului de relatii cu publicul al Primariei 
Sectorului 2, luni, marti ~i miercuri intre orele 08.30-16.30, joi intre orele 08.30-18.30 
~i vineri 08.30-14.00. 

Persoanele responsabile cu difuzarea informatiilor de interes public precizeaza 
petentilor conditiile ~i formele in care are loc accesul la informatiile de interes public. 

Solicitarea informatiilor de interes public se poate realiza: 

Verbal: 



Daca informatia de interes public este solicitata verbal ~i este disponibila, se 
comunica pe loc de catre reprezentantul SRRP. 

Daca informatia de interes public este ceruta verbal ~i nu este disponibila pe 
loc, solicitantul este indrumat sa se adreseze in scris pentru obtinerea informatiilor 
respective (informatia solicitata nu este dintre cele comunicate din oficiu dar este 
furnizabila la cerere). 

in scris: 

I. Primirea $i inregistrarea solicitarilor privind accesul la informatiile de interes public 

A. Solicitantul depune la Centrul de relatii cu publicul o cerere prin care solicita 
accesul la informatiile de interes public. Cererea este inregistrata de catre 
reprezentantii SRRP in Sistemul informatic. 

Solicitarea in scris a informatiilor de interes public cuprinde urmatoarele elemente: 

a) autoritatea sau institutia publica la care se adreseaza cererea (respectiv PS2); 

b) informatia solicitata, astfel incat sa permita PS2 identificarea informatiei de interes 
public; 

c) numele, prenumele $i semnatura solicitantului, precum ~i adresa la care se solicita 
primirea raspunsului. 

Cererea cu privire la solicitarea de informatii de interes public poate fi realizata prin 
completarea formularului pus la dispozitie de catre PS2 la Centrul de Relatii cu Publicul 
$i pe pagina de internet a institutiei. 

Nata: 

in cazul solicitarilor care vizeaza informatii ce nu se incadreaza in competentele 
institutiei, persoana responsabila cu asigurarea accesului la informatiile de interes 
public din cadrul SRRP va redireqiona aceste solicitari, in termen de 5 zile de la primire 
catre institutiile sau autoritatile competente $i va informa solicitantul despre aceasta, 
printr-un raspuns in scris intocmit 3 exemplare, semnat de catre el $i stampilat cu 
$tampila SRRP. 

in acest caz, se pastreaza in cadrul SRRP o copie a solicitarii ~i un exemplar al 
raspunsului catre petent. 

B. Reprezentantul SRRP va inregistra solicitarile de informatii de interes public 
adresate in scris, pe suport de hartie (ghi$eu, PO$ta), sau suport electronic (e-mail), 
prin intermediul sistemului informatic, completand campurile respective (Nume, 
Prenume, Adresa, Continut, Nr. File, Nr. inregistrare in cazul documentelor primite de 



la persoane juridice, Nr. dosarului cu care se conexeaza daca este cazul) care 
realizeaza lnregistrarea in sistemul informatic. 

C. Eliberarea unui exemplar al bonului de lnregistrare al solicitantului §i anexarea 
celuilalt exemplar al bonului de inregistrare solicitarii, care contine nr. de lnregistrare, 
provenienta, continutul solicitarii. 

D. Solicitarea de informatii de interes public va fi inregistrata de catre persoana 
responsabila cu asigurarea accesului la informatiile de interes public §i in Registrul 
special al cererilor privind accesul la informatiile de interes public, conform L544. 

II. Analiza solicitarii $i repartizarea acesteia 

Persoana responsabila cu difuzarea informatiilor de interes public realizeaza evaluarea 
primara a solicitarii de informatii de interes public, In urma careia se stabile$te daca 
informatia solicitata este comunicata: 

a) din oficiu 

b) furnizabila la cerere 

c) exceptata de la accesul liber. 

a) Daca informatia solicitata este deja comunicata din oficiu lntr-una dintre 
formele prevazute la art. 5 din Legea 544/2001, se repartizeaza electronic solicitarea 
in Sistemul informatic direct pe Serviciul Secretariat ~i Relatii Publlce §i se informeaza 
solicitantul de lndata, dar nu mai tarziu de 5 zile, despre acest fapt precum §i sursa 
unde informatia poate fi gasita: 

Afi$area la sediul Primariei 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 $i/Sau gestionate a 
Primariei Sectorului 2. 

Publicarea raportului periodic de activitate al Primariei Sectorului 2 intocmit 
conform anexei 6 din HGR123/2002. 

Informarea solicitantului se realizeaza In scris, printr-un raspuns elaborat $i semnat de 
catre persoana responsabila cu furnizarea informatiilor de interes public $i stampilat 
cu ~tampila SRRP. 



b) Daca informatia solicitata nu este dintre cele comunicate din oficiu dar este 
furnizabila la cerere se transmite in original solicitarea de informatii de interes public 
directiei de specialitate din cadrul PS2, in funqie de subiectul solicitarii, atat electronic 
in sistemul informatic cat $i fizic pe baza de borderou de predare insotita de 0 adresa 
de inaintare elaborata $i semnata de persoana responsablla cu furnizarea lnformatiilor 
de interes public. 

c) Exceptata de la accesul liber - se va da raspuns petentului de catre compartimentele 
de specialitate . 

III. Elaborarea, semnarea $i transmiterea raspunsului catre petent 

Directia de specialitate: 

Va furniza informatiile cerute de catre solicitant 

Va comunica refuzul furnizarii informatiilor cerute de catre solicitant, in cazul in 
care acestea sunt exceptate de la accesul liber. 

a) In cazul in care solicitarea este primita in scris (ghi$eu/pO$ta/fax, e-mail) : 

Direqia competenta va analiza solicitarea §i o va rezolva astfel incat sa se poata 
incadra in termenele prevazute de lege. 

Direqia competenta va transmite raspunsul direct petentului ~i spre §tiinta SRRP in 
vederea monitorizarii raspunsurilor date la solicitarile in baza Legii 544/2001 ~i 

intocmirii rapoartelor prevazute de lege de catre persoana responsabila cu furnizarea 
informatiilor de interes public. 

Responsabilul cu asigurarea accesului la informatiile de interes public din cadrul SRRP 
va primi o copie a raspunsului transmis direct petentului de catre direqia competenta 
~i va monitoriza solicitarile efectuate in baza Legea 544/2001. 

Persoana responsabila cu furnizarea informatiilor de interes public va completa in 
registru nr. §i data la care a raspuns petentului. 

Raspunsul catre petent va fi semnat de catre Directorul directiei competente $i va fi 
transmis catre solicitant prin pO$ta/fax, in termenele prevazute de art.7 din Legea 
544/2001, coroborat cu prevederile art.16 din H.G.R.123/2002, respectiv: 

• 10 zile pentru comunicarea informatiei solicitate, daca aceasta a fost identificata 
in acest termen 

• 10 zile pentru anuntarea solicitantului ca termenul initial prevazut mai sus nu 
a fost suficient pentru identificarea informatiei solicitate 

• 30 de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste 
termenul de 10 zile. 



• Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza ?i se comunica in 
termen de 5 zile de la primirea solicitarilor. 

No ta 

Raspunsul catre petent va fi transmis a?a cum cere solicitantul in cererea sa 
respectiv (scris po~ta, fax, personal ridicat de la ghi?eu, e-mail ). 

In format electronic se va transmite raspunsul prin intermediul SRRP, raspunsul fiind 
scanat ~i transmis electronic de pe adresa de e-mail a institutiei de reprezentantul 
SRRP. 

Daca in urma informatiilor primite petentul solicita informatii noi privind 
documentele aflate in posesia PS2, aceasta solicitare va ft tratata ca o noua petitie. 

IV. Arhivarea lucrarii 

Cererile solutionate la nivelul SRRP, insotite de raspuns ~i documentatia aferenta, 
daca este cazul sunt arhivate in ordine cronologica in cadrul serviciului, celelalte sunt 
arhivate in cadrul compartimentului competent de solutionare a cererii. 

Elaborarea ~i publicarea Buletinului informativ al instituiiei. 

PS2 elaboreaza, actualizeaza anual $i publica pe site-ul institutiei un buletin informativ 
care va cuprinde: 

a) actele normative care reglementeaza organizarea si funqionarea institutiei; 

b) structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de funqionare, 
programul de audiente al institutiei; 

c) numele si prenumele persoanelor din conducerea institutiei si ale funqionarului 
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 strategiile proprii; 

g) lista cuprinzand documentele de interes public; 

h) lista cuprinzand categoriile de documente produse $i/sau gestionate, potrivit legii; 

i) modalitatile de contestare a deciziei institutiei in situatia in care persoana se 
considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public 
solicitate. 



Buletinul informativ este actualizat anual de catre persoana responsabila cu difuzarea 
informatiilor de interes public $i semnat de catre superiorii ierarhici. 

Elaborarea ~i publicarea Raportului de activitate al institutiei conform 
anexei 6 din HGR123/2002 pe site-ul PS2 ~i in Monitorul Oficial al Romaniei 
Partea a II-a. 

Responsabllul din cadrul SRRP elaboreaza anual un Raport periodic de activitate al 
institutiei, pe baza informatiilor furnizate de catre direqiile din cadrul care va fi publicat 
in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a II-a $i pe site-ul institutiei pana la sfar$itul 
lunii aprilie din anul urmator. 

Elaborarea ~i publicarea Listei care cuprinde categoriile de documente 
elaborate ~i/sau gestionate de Primaria Sectorului 2. 

Fiecare direqie din cadrul PS 2 elaboreaza $i actualizeaza anual Lista care cuprinde 
categoriile de documente elaborate $i/Sau gestionate de Primaria Sectorului 2 $i o 
publica pe site-ul PS2, in colaborare cu Direqia Sisteme Informatice $i Administrare 
Echipamente la seqiunea Legea 544/2001. 

Elaborarea ~i publicarea Raportului privind solicitarile de informatii de 
interes public 

Anual, Responsabilul din cadrul SRRP elaboreaza ~i semneaza Raportul privind 
solicitarile de informatii de interes public $i ii publica pe site-ul PS2, in colaborare cu 
Direqia Sisteme Informatice $i Administrare Echipamente. 

-.,nregistrarea solicitiirilor primite pe adresa dee­
mail a institutiei - infopublice@ps2.ro ~; riispunsul 
transmis petentilor 

SCOP: lnregistrarea solicitarilor primite prin posta electronica pe adresa de e-mail a 
institutiei - infopublice@ps2.ro ~i transmiterea raspunsurilor catre petenti. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 
• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 
• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001. 

Legisla!ia in materie, in vigoare 

• Legea administratiei publice locale nr.215/2001, republicata cu modificarile si 
completarile ulterioare. 



• Ordonanta de Guvern nr. 27 /30.01.2002, privind reglementarea activitatii de 
solutionare a petitiilor, aprobata si modificata prin Legea 233/23.04.2002, cu 
modificarile si completarile ulterioare. 

• Legea nr. 188/8.12.1999, privind Statutul funqionarilor publici, republicata cu 
modificarile si completarile ulterioare. 

• Legea 554/2004 privind contenciosul administrativ cu modificarile si 
completari le ulterioare. 

• Regulament de Ordine Interioara al PS2. 
• Regulamentul de Organizare si Funqionare al Aparatului de specialitate al 

Primarului Sectorului 2 ~i DPEPSC Sector 2. 
• Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu 

modificarile si completarile ulterioare. 
• Hotararea de Guvern 123/2003 privind normele de aplicare a Legii nr. 544/2001, 

cu modificarile si completarile ulterioare. 
• Legea nr. 7 /2004 privind Codul de conduita a funqionarilor publici, republicat 

in Monitorul Oficial, Partea I nr. 525 din 2 august 2007, cu modificarile si 
completarile ulterioare. 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

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

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 
pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• Proceduri de Si stem: 
o cod PS2-PS-001 - Controlul Documentelor 
o cod PS2-PS-002 - Controlul Inregistrarilor 
o cod PS2-PS-004 - Controlul Produsului Neconform 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 
intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare. 

DESCRIEREA PROCEDURll 

Petitiile adresate Primariei Sectorului 2, conform legislatiei in vigoare, pot fi primite ~i 
prin po~ta electronica, pe adresa de e-mail a institutiei, respectiv: infopublice@ps2.ro. 

Procedura pentru inregistrarea petitiilor primite prin posta electronica se realizeaza, 
dupa cum urmeaza: 

Reprezentantii SRRP deschid aplicatia Microsoft Outlook necesara vizualizarii 
solicitarilor primite prin po~ta electronica a institutiei; 

Mesajele primite pe adresa infopublice@ps2.ro se vizualizeaza ~i se analizeaza 
continutul mesajelor de catre reprezentantii SRRP; 

Reprezentantii SRRP inregistreaza fiecare e-mail in sistemul informatic ~i repartizeaza 
petitiile cu numarul de inregistrare acordat, in functie de problema semnalata catre 
compartimentele de specialitate, transmitandu-le electronic pe adresa de e-mail a 
directorului compartimentului respectiv; 



Reprezentantii SRRP transmit nr. de inregistrare prin intermediul sistemului informatic 
la compartimentul competent in solutionarea problemei sesizate; 

Reprezentanti i SRRP transmit, prin po~ta electronica, raspuns petentului cu privire la 
nr. de inregistrare acordat petitiei transmise de catre acesta electronic; 

Compartimentul de specialitate va intocmi raspunsul catre petent in format printat, cu 
antetul institutiei, verificat ~i semnat de catre directorul compartimentului. 

in vederea transmiterii raspunsului catre petent, compartimentele de specialitate vor 
transmite catre SRRP documentul in format scanat, cu antetul institutiei, cu numarul, 
data solutionarii ~i semnat de catre directorul compartimentului. 

Reprezentantii SRRP vor transmite in format electronic catre petent raspunsul scanat 
primit de la compartimentul de specialitate. 

Compartimentul de specialitate caruia i-a fost repartizata solicitarea va avea de 
asemenea obligatia de a-~i opera prin sistemul informatic petitiile primite prin po~ta 
electronica, ata~andu-le raspunsul, indiferent daca solutia este favorabila sau 
nefavorabila. 

Raspunsurile in format printat vor fi arhivate in cadrul compartimentelor care le-au 
elaborat. 

3.2 Procesele specifice Primariei Sector 2, analiza nevoilor 
din punct de vedere al serviciilor online oferite pentru 
cetateni - Directia Urbanism- Cadastru si Gestionare , , , 

Teritoriu 

3.2.1 Fluxuri ~i proceduri de lucru Serviciul Autorizare ~i 
Documentatii Urbanism (SADU) 

-Certificat de urbanism de construire/ desfiintare/ 
informative /operatiuni notariale pentru locuinte ~; 
imobile cu alte functiuni, pentru reclame ~i firme 
/uminoase, pentru bran~amente ~i extinderi 
electrice/ gaze naturale/ apii-canal 

SCOP: Descrierea modalitatii de emitere a Certificatului de Urbanism de 
construire/desfiintare/informativ/operatiuni notariale pentru locuinte ~i imobile cu alte 
funqiuni, pentru reclame ~i firme luminoase, pentru bran~amente ~i extinderi 
electrice/gaze naturale/apa-canal. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 



Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitati i - Cerinte; 
• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale §i vocabular; 
• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001. 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Legea nr. 50/29.07.1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, 
republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Ordinul M.D.R.L. nr. 839/12.10.2009 pentru aprobarea Normelor Metodologice 
de aplicare a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de 
constructii, republicata, cu modificarile §i completari le ulterioare; 

• Legea nr. 350/06.07.2001 privind amenajarea teritoriului §i urbanismul, cu 
modificarile §i completari le ulterioare; 

• Hotararea de Guvern nr. 525/27.06.1996, cu modificarile §i completarile 
ulterioare, pentru aprobarea Regulamentului General de Urbanism ; 

• Hotararea de Guvern nr. 584/2001 privind amplasarea unor obiecte de mobilier 
urban. 

• Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica §i regimul juridic al acesteia, 
cu modificarile §i completarile ulterioare; 

• Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucure§ti nr. 269/2000 privind 
aprobarea Planului Urbanistic General al Municipiului Bucure§ti prelungit cu 
HCGMB nr. 232/2012; 

• HCL Sector 2 nr. 99/2003 privind aprobarea Planului Urbanistic Zonal, prelungit 
cu HCL Sector 2 nr. 5/2013; 

DOCUMENTECOMPLEMENTARE 

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

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 
pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• 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 

• Ordinul nr. 400/12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 
intern/managerial al entitatilor publice. 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Emiterea certificatului de urbanism se poate face la solicitarea oricarei persoane fizice 
sau juridice interesate, care va depune o documentatie ce va cuprinde: cererea-tip 
(formularul-model - 1 :2000, cu evidentierea imobilelor in cauza, extras din planul 
cadastral de pe ortofotoplan ~i extras de carte funciara pentru informare actualizat la 
zi, eliberate, la cerere, de catre biroul de cadastru §i publicitate imobiliara pentru 
imobilele inscrise in evidentele de cadastru §i publicitate imobiliara, documentul de 
plata a taxei de eliberare a certificatului de urbanism, in copie. 



in situatia in care beneficiarul direct nu se poate prezenta, cererea poate fi depusa ~i 
de catre alte persoane imputernicite de catre acesta, fie prin procura autentificata, in 
cazul in care beneficiarul este o persoana fizica, fie prin imputernicire, in cazul in care 
beneficiarul este o persoana juridica. 

Etape: 

Depunerea certificatului de urbanism 

Depunerea cererii de emitere a certificatului de urbanism, insotita de documentatia 
aferenta, de catre solicitant sau imputernicit, la Centrul de Relatii cu Publicul al 
Primariei Sectorului 2; 

Nata: Actele necesare emiterii certificatului de urbanism sunt: 

- Cerere tip, completata corect ~i complet (elemente de identificare ale solicitantului ~i 
imobilului, scopul solicitarii); 

- Copia actului de proprietate (dupa caz); 

- Copia actului de identitate; 

- Chitanta achitare taxa legala (in original) dupa cum urmeaza: 

- pana la 150 mp, precum ~i pentru apartamente situate in blocuri - 5 lei 

- intre 151 - 250 mp inclusiv, precum ~i pentru lucrari edilltare - 6 lei 

- intre 251 - 500 mp inclusiv - 8 lei 

- intre 501 - 750 mp inclusiv - 10 lei 

- intre 751 - 1000 mp inclusiv - 12 lei 

- peste 1000 mp - 14+0,0l lei/mp pentru suprafetele care depa~esc 1000 mp 

la Po~ta Romana, in contul R070 TREZ 7022 1180 250X XXXX, cod 29 - persoane 
fizice, cod 2 - persoane juridice, virat la Trezoreria Sector 2 

- Planuri de situatie, actualizate scara 1: 2000 cate 2 ex, scara 1: 500 cate 2 ex cu 
situatia actuala ~i noua propunere; 

- In situatia in care imobilul pentru care se solicita certificatul de urbanism este 
identificat printr-un numar cadastral ~i este intabulat in cartea funciara se va prezenta, 
obligatoriu, extras de carte funciara insotit de ortofotoplan, valabil la data depunerii 
cereril, precum ~i copia documentatiei cadastrale; 

- Plan apartament ~i fotografii fatada bloc (pentru balcoane parter, accese, modificari 
fatada, modificari interioare); 



- in situatia in care se solicita certificatul de urbanism pentru operatiuni notariale 
(dezmembrare, alipire, vanzare-cumparare) se va prezenta obligatoriu certificate fiscal 
in original, precum $i extras de carte funciara pentru informare original valabil la data 
depunerii cererii; 

inregistrarea solicitarii de emitere a certificatului de urbanism in Sistemul informatic, 
de catre reprezentantul SRRP §i repartizarea lucrarii catre DUCGT; 

Repartizarea lucrarii in cadrul SADU de catre Directorul DUCGT/$eful SADU 
inspectorului de zona; 

inregistrarea solicitarii de emitere a certificatului de urbanism in registrul de evidenta 
(intrare - ie§ire) al serviciului - de catre persoana desemnata in acest sens §i care are 
specificata in fi§a postului aceasta atributie; 

Verificarea documentelor depuse de solicitant de catre inspectorul de zona caruia i-a 
fost repartizata lucrarea; 

Verificarea modificarilor legislative, precum §i a situatiei pe planurile topografice §i pe 
teren, dupa caz, de catre inspectorul de zona caruia i-a fost repartizata lucrarea. 

Emiterea ~i eliberarea certificatului de urbanism 

Emiterea Certificatului de urbanism de construire/desfiintare/ informativ/operatiuni 
notariale pentru locuinte §i imobile cu alte funqiuni, pentru reclame §i firme luminoase, 
pentru bran§amente §i extinderi electrice/gaze naturale/apa-canal: 

in cazul in care documentatia este completa §i solutionarea cererii este favorabila, 
inspectorul de zona caruia i-a fost repartizata lucrarea completeaza cu datele corecte 
$i actualizate formularul certificatului de urbanism la regimul juridic, economic $i tehnic 
$i raspunde pentru corectitudinea datelor inscrise. Imobilul pentru care a fost solicitat 
certificatul de urbanism va fi incadrat in UTR-ul corespunzator Planului Urbanistic Zonal 
Sector 2 aprobat cu HCL Sector 2 nr. 99/2003, prelungit cu HCL Sector 2 nr. 5/2013 
$i va respecta indicatorii urbanistici (POT/CUT) permi$i pentru aceasta zona. Orice 
depa$ire a indicatorilor urbanistici (POT/CUT) se va face, potrivit art. 32, alin (7) din 
Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului $i urbanismul, cu modificarile $i 
completarile ulterioare, printr-o documentatie de urbanism PUZ, documentatie ce va 
fi solicitata de catre beneficiar. in situatia in care retragerile fata de limitele parcelei 
stabilite prin Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de construqii 
$i prin Regulamentul de Urbanism aferent PUZ Sector 2 nu se respecta sau se modifica, 
se va solicita prin certificatul de urbanism intocmirea unei documentatii de urbanism 
PUD. Raspunde de stabilirea avizelor §i studiilor necesare prin certificatul de urbanism 
(analizare printr-o documentatie de urbanism P.U.D./P.U.Z., studii de specialitate, aviz 
PMB, avize utilitati, zone protectie, PSI, Monumente Istorice, Mediu, Sanepid, 
Salubritate etc.) conform legislatiei in vigoare; 



In termen de 15 zile de la data depunerii cererii, inspectorul de zona caruia i-a fost 
repartizata lucrarea va inainta certificatul de urbanism, la semnat Directorului DUCGT 
(termen de 2 zile), Arhitectului $ef (termen de 1 zi) Secretarului PS2 pe baza de 
borderou. in termen de 7 zile (de la data semnarii certificatului de urbanism de catre 
Secretarul PS2) certificatul de urbanism va fi transmis de catre Cabinetul Secretarului 
PS2 Primarului Sectorului 2 (termen 1 zi). Dupa semnarea Certificatului de Urbanism 
de catre Primarul sectorului 2, acesta va fi transmis de la Cabinetul Primarului 
sectorului 2 catre SADU, pe baza de borderou. Inspectorul de zona din cadrul SADU 
caruia i-a fost repartizata lucrarea inregistreaza Certificatul de Urbanism in registrul 
de evidenta al Certificatului de Urbanism in funqie de specialitati 
(construire/desfiintare/informativ/ operatiuni notariale, reclame ~i firme luminoase, 
bran~amente ~i extinderi electrice/gaze naturale/apa-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 baza de semnatura (pe exemplarul 2 al certificatului de 
urbanism, exemplar ce ramane in arhiva Primariei Sectorului 2), in urma in~tiintarii 
telefonice/prin po~ta (prin mandat po~tal, cu confirmare de primire) a solicitantului. 

in cazul in care documentatia este incompleta, inspectorul de zona va informa petentul 
in scris, sub semnatura ~efului Serviciului SADU ~i a directorului DUCGT in termen de 
5 zile de la data depunerea cererii acestuia; se scade lucrarea prin sistemul informatic 
~i se arhiveaza in cadrul SADU. Raspunsul, fie se va elibera solicitantului sau 
imputernicitului direct, la Centrul de Relatii cu Publicul I pe baza de semnatura (pe 
exemplarul 2 al raspunsului), in urma in~tiintarii telefonice, fie va fi transmis 
solicitantului prin po~ta (scrisoare recomandata cu confirmare de primire). 

Operarea lucrarii in sistemul informatic se face de catre inspectorul de zona care a 
verificat, intocmit ~i solutionat cererea de emitere a certificatului de urbanism. 

Operarea lucrarii in baza de date electronica a DUCGT se face de catre inspectorul ce 

are stabilita aceasta atributie in fi~a postului. 

Arhivarea certificatului de urbanism 

Arhivarea lucrarii in cadrul SADU - opis + cererea tip + documente aferente + 
certificat de urbanism. 

Nota: Arhivarea Certificatelor de Urbanism se face anual ~i vor fi predate catre 
Compartimentul Arhiva. 

Rectificarea certificatului de urbanism 



in cazul in care beneficiarul/investitorul/imputernicitul constata faptul ca in certificatul 
de urbanism exista erori materiale sau omisiuni, va solicita Primariei Sectorului 2 
rectificarea acestuia. in acest sens, beneficiarul/investitorul/imputernicitul 
certificatului de urbanism adreseaza Primariei Sectorului 2 o cerere prin care solicita 
rectificarea certificatului de urbanism, insotita de documente/inscrisuri justificative ~i 
de certificatul de urbanism in original, pe care o inregistreaza la Registratura Centrului 
de Relatii Cu Publicul. 

Cererea va fi repartizata de catre Serviciul Secretariat ~i Relatii Publice, pe baza de 
borderou, catre Direqia Urbanism, Cadastru ~i Gestionare Teritoriu, in urmatoarea zi 
de la inregistrare, pana la ora 09,00. 

Lucrarea este repartizata in aceea~i zi de catre directorul DUCGT/$eful Serviciului 
SADU inspectorului care a intocmit certificatul de urbanism. 

in termen de maxim 15 zile de la inregistrarea cererii de catre solicitant/investitor/ 
imputernicit la Registratura Centrului de Relatii cu Publicul al Primariei Sectorului 2, 
inspectorul din cadru SADU-DUCGT caruia i-a fost repartizata lucrarea trebuie sa 
realizeze urmatoarele activitati: 

Va solicita imediat, dupa primirea lucrarii, scoaterea din arhiva institutiei a dosarului 
certificatului de urbanism pentru care a fost solicitata cererea de rectificare ( daca 
acesta a fost transmis la Compartimentul arhiva), respectand procedura de lucru 
existenta - PS2-PL-CA-002 - Valorificarea documentelor aflate in arhiva Primariei 
Sectorului 2. Toti factorii implicati in scoaterea documentatiei din arhiva (inspectorul 
SADU-DUCGT, Sef SADU, Director DUCGT, Arhitectul Sef, Secretarul Sectorul 2, 
Compartimentul Arhiva) var 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 catre inspectorul din cadrul SADU-DUCGT, 
directorul DUCGT ~i Arhitectul $ef. (termen: maxim 8 zile de la inregistrarea cererii de 
catre solicitant/investitor/imputernicit la Centrul de Relatii cu Publicul al Primariei 
Sectorului 2). 

in termen de maxim 8 zile de la inregistrarea cererii de catre solicitant/imputernicit la 
Centrul de Relatii cu Publicul al Primariei Sectorului 

2, referatul care sta la baza rectificarii certificatului de urbanism insotit de documentele 
justificative ( cerere, certificatul de urbanism in original ~i documentatia din arhiva) va 
fi transmis de catre inspectorul 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 certificatului de urbanism, pe referatul intocmit 
de inspectorul SADU-DUCGT. 



Lucrarile ce au primit rezolutia favorabila, de rectificare a certificatului de urbanism 
vor avea urmatorul circuit: 

Personalul de executie din cadrul Serviciului Administratie Publica Locala - Direqia 
Administratie Publica ~i Evidenta Electorala caruia i-a fost repartizata lucrarea de catre 
~efu l ierarhic va redacta dispozitia de rectificare a certificatului de urbanism, in doua 
exemplare pe baza documentelor justificative depuse ( cererea 
beneficiarului/investitorulul/ imputernicitului, referatul intocmit de catre SADU­
DUCGT, certificatul de urbanism, documentatia din arhiva) - in termen de maxim 2 
zile de la repartizarea lucrarii. 

Dispozitia de rectificare, redactata in 2 exemplare ~i insotita de documentatia aferenta, 
va fi inaintata Secretarului Sectorului 2 de catre personalul de executie din cadrul 
Serviciului Administratie Publica Locala in vederea semnarii ~i avizarii pentru legalitate 
in temeiul Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare. 

Dupa avizare pentru legalitate ~i semnare de catre Secretarul Sectorului 2, dispozitia 
de rectificare insotita de documentatia aferenta va fi inaintata la Cabinet Primar pentru 
semnare. 

Dupa semnarea dispozitiei de rectificare de catre Primarul Sectorului 2, aceasta va fi 
inregistrata in registrul special pentru dispozitii existent in cadrul Serviciului 
Administratie Publica Locala - Direqia Administratie Publica ~i Evidenta Electorala. 

Un exemplar al dispozitiei de rectificare insotit de documentatia aferenta va fi arhivat 
in cadrul Serviciului APL-DAPEE iar eel 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 po~ta cu confi rmare de primire prin intermediul SRRP-DCCRI. 

In vederea aducerii la indeplinire a prevederilor dispozitiei de rectificare inspectorul 
din cadrul SADU-DUCGT va aplica ~tampila (avand modelul anexat mai jos) pe cele 
doua exemplare originale ale certificatului de urbanism (atat pe exemplarul original al 
beneficiarului cat ~i pe exemplarul original aflat in arhiva institutiei). 

Al doilea exemplar al Dispozitiei de rectificare a certificatului de urbanism va fi ata~at 
de catre SADU-DUCGT la exemplarul original al certificatului de urbanism care va fi 
transmis catre Compartimentul Arhiva de catre inspectorul caruia i-a fost repartizata 
lucrarea, pe baza de Proces Verbal. Termen max. 2 zile. Exemplarul original rectificat 
al certificatului de urbanism va urma aceia~i pa~i ca la eliberarea initiala a acestora. 

Lucrarile ce au primit rezolutia nefavorabila, de rectificare a certificatului de urbanism 
vor avea urmatorul circuit: 



- in termen de max. 2 zile de la primirea lucrarii de la Cabinet Secretar Sector 2, 
inspectorul SADU-DUCGT va intocmi o adresa de raspuns solicitantului, in are va 
preciza motivul respingerii cererii. In adresa se va invita beneficiarul sa ridice 
exemplarul original al certificatului de urbanism de la Centrul de Relatii cu Publicul al 
Primariei Sectorului 2. Adresa va fi semnata de catre inspectorul SADU-DUCGT, 
verificata §i semnata de §eful serviciului SADU §i de directorul DUCGT. Eliberarea 
exemplarului original al certificatului de urbanism, nerectificat, va urma aceea§i pa§i 
ca la eliberarea initiala a acestora. 

- In ziua semnarii adresei de raspuns catre beneficiar, reprezentantii SADUDUCGT vor 
opera lucrarile in Sistemul informatic. 

- Adresa va fi transmisa beneficiarului a doua zi de la semnare catre reprezentantii 
SRRP-DCCRI, in vederea transmiterii catre beneficiar, prin po§ta cu confirmare de 
primire, pe baza de borderou po~ta intocmit de inspectorul SADU. 

~relungire Certificat de urbanism de construire/ 
desfiintare/ informativ /operafiuni notariale pentru 
locuinte ~i imobile cu alte func/iuni, pentru reclame 
~i firme luminoase, pentru bran~amente 

electrice/ gaze naturale/ apii-canal 

SCOP: Descrierea modalitatii de prelungire a Certificatului de Urbanism de 
construire/desfiintare/ informativ/operatiuni notariale pentru locuinte ~i imobile cu alte 
functiuni, pentru bran§amente electrice/gaze naturale/apa-canal. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 
• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale §i vocabular; 
• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001 

Legisla~ia in materie, in vigoare 

• Legea nr. 50/29.07.1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de construqii, 
republicata, cu modificarile §i completarile ulterioare; 

• Ordinul M.D.R.L. nr. 839/12.10.2009 pentru aprobarea Normelor Metodologice 
de aplicare a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de 
construqii, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea nr. 350/06.07.2001 privind amenajarea teritoriului §i urbanismul, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Hotararea de Guvern nr. 525/27.06.1996, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare, pentru aprobarea Regulamentului General de Urbanism; 



• Hotararea de Guvern nr. 584/2001 privind amplasarea unor obiecte de mobilier 
urban. 

• Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica §i reglmul juridic al acesteia, 
cu modificarile §i completarile ulterioare; 

• Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucure§ti nr. 269/2000 privind 
aprobarea Planului Urbanistic General al Municipiului Bucure§ti prelungit cu 
HCGMB nr. 232/2012; 

• HCL Sector 2 nr. 99/2003 privind aprobarea Planului Urbanistic Zonal, prelungit 
cu HCL Sector 2 nr. 5/2013; 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. 
0 abordare bazata pe managementul calitatii; 

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 
pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• Proceduri de Sistem: 
o cod PS2 - PS - 001 - Controlul Documentelor 
o cod PS2 - PS - 002 - Controlul lnregistrarilor 
o cod PS2 - PS - 004 - Controlul Produsului Neconform 

• O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, republicat, 
cu modificarile §i completarile ulterioare. 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Prelungirea termenului de valabi litate a certificatului de urbanism se poate face numai 
de catre emitent, la cererea titularului/beneficiarului, formulata cu eel putin 15 zile 
inaintea expirarii 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 depusa §i de catre 
alte persoane, fara a fi necesara imputernicirea acestora de catre beneficiar prin 
procura autentificata, in cazul in care beneficiarul este o persoana fizica sau prin 
imputernicire, in cazul in care beneficiarul este o persoana juridica. 

Etape: 

Depunerea cererii de prelungire a certificatului de urbanism 

Depunerea cererii de prelungire a certificatului de urbanism utilizand formularul pus la 
dispozitie prin intermediul Centrului de Relatii cu Publicul/postat pe site-ul PS2 §i a 
documentatiei aferente (certificatul de urbanism in original, documentul de plata a 
taxei de prelungire a certificatului de urbanism, in copie, care este egala cu 30% din 
cuantumul taxei pentru certificatul de urbanism initial). 

inregistrarea solicitarii de prelungire a certificatului de urbanism In Sistemul informatic, 
de catre reprezentantul SRRP ~i repartizarea lucrarii catre DUCGT; 

Repartizarea lucrarii in cadrul SADU de catre Directorul DUCGT/Seful SADU 
inspectorului de zona; 



Inregistrarea solicitarii de prelungire a certificatului de urbanism In registrul de 
evidenta (intrare - ie~ire) al serviciului - de catre persoana desemnata in acest sens 
~i care are specificata in fi~a postului aceasta atributie; 

Verificarea documentelor depuse de solicitant de catre inspectorul de zona caruia i-a 
fost repartizata lucrarea. 

Prelungirea certificatului de urbanism ~i eliberarea acestuia 

Prelungirea sau, dupa caz, neprelungirea Certificatului de urbanism: 

in cazul in care documentatia este completa ~i solutionarea cererii este favorabila, in 
termen de maxim 30 zile de la inregistrarea cererii de catre 
titular/solicitant/imputernicit la Registratura Centrului de Relatii cu Publicul al Primariei 
Sectorului 2, inspectorul din cadrul SADU-DUCGT caruia i-a fost repartizata lucrarea 
trebuie sa realizeze urmatoarele activitati: 

Va solicita scoaterea din arhiva institutiei a dosarului certificatului de urbanism pentru 
care a fost solicitata cererea de prelungire, respectand procedura de lucru existenta -
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 arhiva. Toti factorii 
implicati in scoaterea documentatiei din arhiva (inspectorul SADUDUCGT, $ef 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 de pus 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 semnarii prelungirii certificatului de urbanism de catre Directorul 
DUCGT) se va inainta la semnat Arhitectului $ef. In termen de 1 zi (de la data semnarii 
prelungirii certificatului de urbanism de catre Arhitectul Sef) se va inainta la semnat 
Secretarului PS2 pe baza de borderou. in termen de 7 zile certificatul de urbanism 
prelungit va fi transmis de catre Cabinetul Secretarului PS2, Primarului Sectorului 2, 
urmand ca in termen de 1 zi (de la data semnarii prelungirii certificatului de urbanism 
de catre Primarul Sectorului 2) sa fie transmis catre SADU, fara a depa~i termenul de 
30 zile. Se scade lucrarea in sistemul informatic. Inspectorul de zona din cadrul SADU 
caruia i-a fost repartizata lucrarea noteaza in registrul de evidenta al Certificatului de 
Urbanism in funqie de specialitati ( construire/desfiintare/informativ/operatiuni 
notariale, reclame ~i firme luminoase, bran~amente 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 arhiva de catre inspectorul de zona caruia i-a fost repartizata lucrarea. 



Eliberarea Certificatului de Urbanism prelungit catre beneficiar se face la Centrul de 
Relatii cu Publicul, de catre inspectorul de zona caruia i-a fast repartizata lucrarea, 
direct pe baza de semnatura (pe cererea de prelungire a certificatului de urbanism), 

in urma in~ti intarii telefonice/prin po~ta (prin mandat po~tal, cu confirmare de primire). 

in cazul in care documentatia este incompleta, nu a fost depusa cu respectarea 
termenelor sau in cazul in care au aparut modificari legislative, iar conditiile impuse in 
Certificatul de Urbanism nu se mai incadreaza in legislatia in vigoare, inspectorul de 
zona va informa petentul in scris, Tn termen de 5 zile de la depunerea cererii de catre 
acesta; Raspunsul va fi semnat de catre inspectorul SADU caruia i-a fost repartizata 
lucrarea, ~eful SADU ~i directorul DUCGT. Lucrarea se scade prin sistemul informatic 
~i se arhiveaza. Raspunsul, fie se va elibera solicitantului direct, la Centrul de Relatii 
cu Publicul, pe baza de semnatura (pe exemplarul 2 al raspunsului), de catre 
inspectorul de zona caruia i-a fast repartizata lucrarea, in urma in~tiintarii telefonice, 
fie prin po~ta (scrisoare recomandata cu confirmare de primire), in cazul in care 
solicitantul nu poate fi contactat telefonic . 

Arhivarea certificatului de urbanism prelungit 

Arhivarea lucrarii - cerere + documentul de plata a taxei + raspuns (daca este cazul) 
in cadrul SADU, ulterior fiind predate la Compartimentul Arhiva in vederea arhivarii la 
Certificatul de Urbanism emis initial. 

~utorizatia de Construire/Desfiintare pentru 
locuinfe $i imobile cu alte functiuni, Autorizatia de 
Construire pentru amplasarea de firme $i reclame $i 
Autorizatia de Construire pentru bran$amente 
electrice/gaze/ apii.-canal 

SCOP: Descrierea modalitatii de emitere a Autorizatiei de Construire/Desfiintare 
pentru locuinte ~i imobile cu alte functiuni, a Autorizatiei de Construire pentru 
amplasarea de firme ~i reclame ~i a Autorizatiei de Construire pentru bran~amente 
electrice/gaze/apa-canal, amplasate pe raza sectorului 2. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 
• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 
• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001. 

Legislatia in materie, in vigoare 



• Legea nr. 287 /17.07.2009 privind Codul Civil, republicata, cu modificarile §i 
completarile ulterioare; 

• Legea nr. 571/22.12.2003 privind Codul Fiscal, cu modificarile §i completarile 
ulterioare; 

• Legea nr. 50/29.07.1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de construqii 
cu modificarile §i completarile ulterioare; 

• Ordinul M.D.R.L. nr. 839/12.10.2009 pentru aprobarea Normelor Metodologice 
de aplicare a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de 
construqii, republicata, cu modificarile §i completari le ulterioare; 

• Legea nr. 350/06.07.2001 privind amenajarea teritoriului ~i urbanismul, cu 
modificarile §i completarile ulterioare; 

• Hotararea de Guvern nr. 525/27.06.1996, cu modificarile §i completarile 
ulterioare, pentru aprobarea Regulamentului General de Urbanism ; 

• Hotararea de Guvern nr. 584/2001 privind amplasarea unor obiecte de mobilier 
urban; 

• Ordinul nr. 63/ N /11.08.1998 privind obligatia afi§~frii la loc vizibil a panoului 
de identificare a investitiei; 

• Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica ~i regimul juridic al acesteia, 
cu modificarile §i completarile ulterioare; 

• Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucure§ti nr. 269/2000 privind 
aprobarea Planului Urbanistic General al Municipiului Bucure§ti prelungit cu 
HCGMB nr. 232/2012; 

• HCL Sector 2 nr. 99/2003 privind aprobarea Planului Urbanistic Zonal, prelungit 
cu HCL Sector 2 nr. 5/2013. 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

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

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 
pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• Proceduri de Sistem: 
o cod PS2 - PS - 001 - Controlul Documentelor 
o cod PS2 - PS - 002 - Controlul lnregistrarilor 
o cod PS2 - PS - 004 - Controlul Produsului Neconform 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 
intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile §i completarile 
ulterioare. 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Emiterea Autorizatiei de Construire/Desfiintare pentru locuinte §i imobile cu alte 
funqiuni, a Autorizatiei de Construire pentru amplasarea de firme ~i reclame ~i a 
Autorizatiei de Construire pentru bran~amente electrice/gaze/apa-canal se poate face 
la solicitarea detinatorului unui drept real asupra imobilului, care va depune o 
documentatie ce va cuprinde: cererea-tip, certificatul de urbanism (copie), dovada 
titlului asupra imobilului - teren §i/sau construqii (co pie legalizata) §i, du pa caz, 
extrasul de plan cadastral actualizat la zi §i extrasul de carte funciara de informare 
actualizat la zi, in cazul in care legea nu dispune altfel, documentatia tehnica - D.T., 



avizele ~i acordurile stabilite prin certificatul de urbanism, punctul de vedere al 
autoritatii competente pentru protectia mediului ~i, dupa caz, actul administrativ al 
acesteia, dovada privind achitarea taxelor aferente certificatului de urbanism ~i a 
autorizatiei de construire, dovada privind confirmarea dreptului de semnatura ~i luarea 
in evidenta a proiectului de arhitectura aferent D.T. 

Nota: documentatia de emitere a Autorizatiei de Construire/Desfiintare va fi intocmita 
in 2 exemplare - 1 exemplar va ramane in arhiva institutiei, 1 exemplar va fi eliberat 
solicitantului. 

in situatia in care beneficiarul direct nu se poate prezenta, cererea poate fi depusa ~i 
de catre alte persoane imputernicite de catre acesta, fie prin procura autentificata, in 
cazul in care beneficiarul este o persoana fizica, fie prin imputernicire, in cazul in care 
beneficiarul este o persoana juridica. 

Etape: 

Depunerea cererii de emitere a Autorizatiei de Construire/Desfiintare pentru locuinte 
~i imobile cu alte funqiuni, a Autorizatiei de Construire pentru amplasarea de firme ~i 
reclame ~i a Autorizatiel de Construire pentru bran~amente electrice/gaze/ apa-canal 

Depunerea cererii de emitere a Autorizatiei de Construire/Desfiintare pentru locuinte 
~i imobile cu alte funqiuni, a Autorizatiei de Construire pentru amplasarea de firme ~i 
reclame ~i a Autorizatiei de Construire pentru bran~amente electrice/gaze/apacanal, 
insotita de documentatia aferenta, de catre solicitant sau imputernicit, la Centrul de 
Relatii cu Publicul al Primariei Sectorului 2; 

inregistrarea solicitarii de emitere a Autorizatiei de Construire/Desfiintare pentru 
locuinte ~i imobile cu alte functiuni, a Autorizatiei de Construire pentru amplasarea de 
firme ~i reclame ~i a Autorizatiei de Construire pentru bran~amente electrice/gaze/apa­
canal in sistemul informatic, de catre reprezentantul SADU/SRRP ~i repartizarea lucrarii 
catre DUCGT; 

Repartizarea lucrarii in cadrul SADU de catre Directorul DUCGT/$eful SADU 
inspectorului de zona; 

inregistrarea solicitarii de emitere a Autorizatiei de Construire/Desfiintare pentru 
locuinte ~i imobile cu alte funqiuni, a Autorizatiei de Construire pentru amplasarea de 
firme ~i reclame ~i a Autorizatiei de Construire pentru bran~amente electrice/gaze/apa­
canal in registrul de evidenta (intrare - ie~ire) al serviciului - de catre persoana 

desemnata in acest sens ~i care are specificata in fi~a postului aceasta atributie; 

Verificarea documentelor depuse de solicitant de catre inspectorul de zona caruia i-a 
fost repartizata lucrarea; 



Verificarea modificarilor legislative, precum ~i a situatiei pe planurile topografice ~i pe 
teren, dupa caz, de catre inspectorul de zona caruia i-a fost repartizata lucrarea. 

Emiterea Autorizatiei de Construire/Desfiintare pentru locuinte ~i imobile cu alte 
funqiuni, a Autorizatiei de Construire pentru amplasarea de firme ~i reclame ~i a 
Autorizatiei de Construire pentru bran~amente electrice/gaze/apa-canal 

in cazul in care documentatia este completa ~i solutionarea cererii este favorabila, 
inspectorul de zona caruia i-a fost repartizata lucrarea va intocmi ~i inainta spre 
verificare autorizatia de construire/desfiintare in termen de 16 zile de la data depunerii 
cererii catre Directorul DUCGT; in termen de 2 zile de la data verificarii autorizatiei de 
construire/desfiintare de catre Directorul DUCGT o va inainta Arhitectului Sef, iar in 
termen de 1 zi (de la data verificarii ~i semnarii autorizatiei de construire/desfiintare 
de catre Arhitectul $ef) o va inainta Secretarului Sectorului 2 pe baza de borderou. 

Nota: Pentru dosarul ce ramane in arhiva institutiei noastre inspectorul de zona caruia 
i-a fost repartizata lucrarea va intocmi un opis. 

Dosarele aferente autorizatiei de construire/desfiintare vor fi transmise de catre SADU­
DUCGT spre ~tampilare ~i semnare catre Cabinet Secretar. Dosarele vor fi transmise 
pe baza de borderou listat din sistemul informatic ( 1 exemplar al borderoului ramane 
la Cabinet Secretar, 1 exemplar ramane la SADU - DUCGT, cu semnatura primitorului) 
dupa ce au fost transmise numerele lucrarilor in sistemul informatic catre Cabinet 
Secretar. Fiecare fila din cele 2 dosare (eel care va fi eliberat solicitantului ~i eel care 
va ramane in arhiva institutiei) va fi ~tampilata "vizat spre neschimbare" de catre 
Secretarul Sectorului 2 dupa evaluarea ~i constatarea existentei tuturor documentelor 
prevazute de actele normative in vigoare, legalitatii ~i valabilitatii documentelor 
autorizatiei de construire/desfiintare. Dupa semnare Autorizatiile de 
construire/desfiintare vor fi inregistrate, de catre persona responsabila la Cabinet 
Secretar Sector 2 in Registrul special existent la Cabinet Secretar Sector 2. in termen 
de 7 zile autorizatiile de construire/desfiintare semnate ~i ~tampilate de catre Secretar, 
insotite de documentatia aferenta vor fi inaintate de catre Cabinet Secretar, pe baza 
de borderou catre Cabinet Primar (1 exemplar al borderoului ramane la Cabinet 
Primar, 1 exemplar ramane la Cabinet Secretar, cu semnatura primitorului), dupa ce 
au fost transmise numerele lucrarilor in sistemul informatic. 

Nota: Autorizatiile de construire/desfiintare, impreuna cu documentatia aferenta care 
sunt respinse de catre Secretar vor fi transmise pe baza de borderou catre SADU -
DUCGT pentru reevaluare (1 exemplar al borderoului ramane la Cabinet Secretar cu 
semnatura primitorului, 1 exemplar ramane la SADU - DUCGT), dupa ce au fost 
transmise numerele lucrarilor in sistemul informatic. 

Autorizatiile de construire/desfiintare aprobate ~i semnate de catre Primar, insotite de 
intreaga documentatie aferenta vor fi transmise catre SADU - DUCGT pe baza de 



borderou de catre Cabinet Primar (1 exemplar al borderoului ramane la Cabinet Primar 
cu semnatura primitorului, 1 exemplar al borderoului ramane la SADU - DUCGT), dupa 
ce au fost transmise numerele lucrarilor in sistemul informatic {Termen maxim: 2 zile 
de la primirea lucrarilor la Cabinet Primar). 

O copie a borderoului ramas la Cabinet Primar va fi transmisa in aceea§i zi catre SRRP 
din cadrul DCCRI, pentru a urmari ca in termen de 48 ore sa primeasca dosarele 
mentionate in borderou de la SADU - DUCGT §i o copie a borderoului va fi transmisa 
la BA din cadrul DAPEE, pentru a urmari ca in termen de 48 ore sa primeasca dosarele 
mentionate in borderou de la SADU - DUCGT. 

Nota: Autorizatiile de construire/desfiintare, impreuna cu documentatia aferenta care 
sunt respinse de catre Primar vor fi transmise pe baza de borderou catre Cabinet 
Secretar (1 exemplar al borderoului ramane la Cabinet Primar cu semnatura 
primitorului, 1 exemplar ramane la Cabinet Secretar), iar apoi transmise la SADU -
DUCGT pentru reevaluare, dupa ce au fost transmise numerele lucrarilor in sistemul 
informatic. 

in termen de 48 ore de la primirea lucrarilor de la Cabinet Primar, reprezentantii SADU 
- DUCGT vor inregistra in Registrele speciale autorizatiile de construire/ desfiintare 
semnate de catre Primar §i vor opera lucrarile in sistemul informatic. Reprezentantii 
SADU - DUCGT vor §tampila §i vor mentiona nr. de autorizatie de 
construire/desfiintare §i data emiterii acesteia pe proiectul de arhitectura, proiectul de 
rezistenta, precum §i pe planurile de instalatii (pe cele 2 exemplare). Planurile 
proiectului de arhitectura, proiectului de rezistenta, precum §i planurile de instalatii 
vor fi semnate de catre Arhitectul $ef. 

Nota: in cazul in care Arhitectul $ef nu este prezent in institutie, Directorul DUCGT va 
semna pe fiecare pagina unde este aplicata §tampila, in locul Arhitectului $ef. in 
termen de 48 ore de la primirea lucrarilor de la Cabinet Primar, dosarele pentru 
solicitanti vor fi predate pe baza de Proces-verbal de catre Reprezentantii SADU -
DUCGT, catre reprezentantii desemnati din cadrul SRRP - DCCRI, in vederea eliberarii 
acestora catre solicitanti. 

in termen de 5 zile lucratoare de la primirea lucrarilor de la Cabinet Primar, dosarele 
care raman in cadrul institutiei vor fi predate la BA din cadrul DAPEE, conform 
procedurii de lucru din cadrul BA, respectiv ,,Gruparea documentelor in dosare, 
inventarierea §i predarea acestora la arhiva Primariei Sectorului 2". Certificarea 
unitatilor arhivistice (dosare) se face pe o foaie nescrisa pusa la star§itul dosarului 
inainte de a fi cusut, de catre personalul de la SADU - DUCGT, prin formula "prezentul 
dosar contine ... file", in cifre §i intre paranteze in litere. La star§itul notei de certificare 
se trece data, numele, semnatura §I functia persoanei care face aceasta operatiune, 
precum §i numele, prenumele §i semnatura directorului DUCGT sau inlocuitorul 
acestuia. 



Zilnic reprezentantii SADU - DUCGT vor primi de la reprezentantii SRRP - DRC copii 
ale dovezilor de eliberare a autorizatiilor de construire/desfiintare aferente 
autorizatiilor eliberate catre beneficiari/imputerniciti in ziua respectiva, la Centrul de 
Relatii cu Publicul, in vederea monitorizarii acestora. in acest sens, reprezentantii 
SADU - DUCGT vor semna de primire pe copia dovezii de eliberare a autorizatiilor de 
construire/desfiintare/prelungire a valabilitatii care va ramane la SRRP-DRC. 

Copiile dovezilor de eliberare a autorizatiilor de construire/desfiintare/prelungire a 
valabilitatii vor fi arhivate ~i predate anual catre BA din cadrul DAPEE. 

in termen de 5 zile lucratoare de la primirea borderoului de la Cabinet Primar, 
reprezentantii BA-DAPEE vor primi dosarele (unitatile arhivistice) de la SADU - DUCGT. 
Dosarele primite vor fi confruntate cu borderoul de la Cabinet Primar iar in cazul 
constatarii unor neconcordante, reprezentantii BA-DAPEE vor sesiza in scris Arhitectul 
Sef al Sectorului 2 ~i Primarul Sectorului 2, care vor dispune masurile legale. 

Zilnic, reprezentantii BA-DAPEE vor primi de la SRRP-DRC dovezile de eliberare a 
autorizatiilor de construire/desfiintare (in original) aferente autorizatiilor eliberate 
catre beneficiari/imputerniciti in ziua respectiva, la Centrul de Relatii cu Publicul. in 
acest sens, reprezentantii BA-DAPEE vor semna de primire pe copia dovezii de 
eliberare a autorizatiilor de construire/desfiintare care va ramane la SRRP-DCCRI. 

Zilnic, reprezentantii BA-DAPEE vor arhiva dovezile de eliberare a autorizatiilor de 
construire/ desfiintare in dosarele autorizatiilor respective (capsarea dovezilor la 
cererea de eliberare a autorizatiei de construire/desfiintare). 

Reprezentantul BA-DAPEE va completa, pe exemplarul original al autorizatiei de 
construire/desfiintare, data cand a fost eliberata, conform datei mentionate in dovada 
de eliberare a autorizatiilor de construire/ desfiintare, pe care o va primi de la SRRP -
DCCRI. Eliberarea Autorizatiei de Construire/Desfiintare pentru locuinte ~i imobile cu 
alte functiuni, a Autorizatiei de Construire pentru amplasarea de firme ~i reclame ~i a 
Autorizatiei de Construire pentru bran~amente electrice/gaze/apa-canal 

Autorizatiile de Construire/Desfiintare pentru locuinte §i imobile cu alte funqiuni, 
pentru amplasarea de firme §i reclame §i a Autorizatiei de Construire pentru 
bran§amente electrice/gaze/apa-canal care vor fi eliberate solicitantilor primite pe 
baza de Proces-verbal de la SADU-DUCGT vor fi confruntate cu borderoul primit de la 
Cabinet Primar. in cazul constatarii unor neconcordante vor sesiza in scris Arhitectul 
Sef al Sectorului 2 §i Primarul Sectorului 2 care vor dispune masurile legale. 
Reprezentantii SRRP DRC vor contacta telefonic in aceea~i zi beneficiarii autorizatiilor 
de construire desfiintare, in vederea eliberarii acestora, la Centrul de Relatii cu Publicul 
al institutiei. 



Reprezentantii SRRP - DRC vor tine evidenta solicitantilor care au fost contactati 
telefonic in vederea eliberarii autorizatiilor de construire/desfiintare/prelungire a 
valabi litatii, 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 ~i semna. 0 copie a actului de identitate a 
beneficiarului/imputernicitului va fi ata~ata de catre reprezentantii SRRP - DRC la 
dovada de eliberare a autorizatii lor de construire/desfiintare. 

Reprezentantul SRRP va completa pe exemplarul original al autorizatiei de 
construire/desfiintare data cand a fost eliberata (direct la Centrul de Relatii cu Publicul 
al Primariei Sectorului 2 sau prin po~ta) autorizatia de construire/ desfiintare §i numar 
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: 

· 0 copie a dovezilor de eliberare a autorizatiilor de construire/desfiintare va fi 
inmanata beneficiarului/imputernicitului, insotita de autorizatia de 
construire/desfiintare/prelungire a valabilitatii, 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 
transmisa de catre reprezentantii SRRP - DRC la SADU - DUCGT, in vederea 
monitorizarii acestora. Acestea vor fi arhivate ~i predate anual catre BA din cadrul 
DAPEE. 

· Zilnic, copiile dovezilor de eliberare a autorizatiilor de construire/ desfiintare vor fi 
indosariate in cadrul SRRP intr-un dosar destinat acestora (pe aceasta copie vor semna 
de primire reprezentantii SADU - DUCGT ~i BA - DAPEE). Acestea vor fi arhivate §i 
predate anual catre BA din cadrul DAPEE. 

Nota: 

Autorizatiile de construire/desfiintare care nu sunt ridicate in termen de 12 luni de la 
emitere/alt termen de valabilitate precizat in autorizatie (respectiv 
beneficiarul/imputernicitul nu se prezinta 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 baza de Proces 
verbal de predare-primire. Aceste autorizatii de construire/desfiintare se predau lunar 
(daca este cazul) la expirarea termenului de valabilitate al acestora. Procesul verbal 
va fi semnat de catre Arhitectul Sef, reprezentantul desemnat din cadrul SRRP (pentru 
predarea autorizatiilor de construire/desfiintare care au termen de valabilitate expirat) 



~i reprezentantul Biroului Arhiva (pentru primirea autorizatiilor mentionate). Procesul 
verbal va fi intocmit in 3 exemplare, cate un exemplar pentru fiecare parte semnatara. 

Datele cuprinse in dovezHe de eliberare a autorizatiilor de construire/desfiintare vor fi 
gestionate electronic de catre SADU - DUCGT, pe nivele de acces pentru persoanele 
interesate (Primar, Secretar, Arhitect Sef). Completarea Registrului autorizatiilor de 
construire/desfiintare pentru locuinte ~i imobile cu alte functiuni, a Autorizatiei de 
Construire pentru amplasarea de firme §i reclame §i a Autorizatiei de Construire pentru 
bran~amente electrice/gaze/apa-canal (format fizic §i electronic), in funqie de tipul 
autorizatiei eliberate 

Registrul fizic 

Inspectorul de zona din cadrul SADU-DUCGT va completa Registrul autorizatiilor de 

construire/ desfiintare (format fizic) in urmatoarele etape: 

- Completarea in termen de 48 ore lucratoare de la primirea lucrarilor de la Cabinet 

Primar a datelor cuprinse in autorizatia de construire/ desfiintare semnata de Primar; 

Nota: Beneficiarul are obligatia de a anunta data inceperii lucrarilor de construire/ 
desfiintare. In aceasta situatle, valabilitatea autorizatiei se extinde pe toata durata de 
executie a lucrarilor prevazute prin autorizatie, in conformitate cu proiectul tehnic. 
Astfel, beneficiarul va depune la Centrul de Relatii cu Publicul al Primariei Sectorului 2 
formularul tip completat, prin care va anunta data inceperii lucrarilor de 
construire/desfiintare. 

- In termen de 48 ore lucratoare inspectorul SADU va completa in Registrul fizic datele 
cuprinse in comunicarile privind anuntul de incepere a lucrarilor de 
construire/desfiintare depuse de catre beneficiar/imputernicit la Centrul de Relatii cu 
Publicul (la Ghi§eele 9 §i 10 dedicate DUCGT) §i inregistrate in sistemul informatic; 

Registrul electronic (baza de date privind autorizatiile de construire/desfiintare) 
Reprezentantul SADU-DUCGT cu atributii in acest sens va completa Registrul electronic 
(baza de date privind autorizatiile de construire/desfiintare pentru locuinte §i imobile 
cu alte functiuni) respectand termenele de completare specificate mai sus pentru 
registrul fizic §i pentru completarea registrului electronic. Baza de date privind 
autorizatiile de construire/desfiintare va putea fi accesata de catre reprezentantii 
Direqiei Venituri Buget Local (DVBL) Sector 2 in vederea urmaririi §i impozitarii 
construqiilor de pe raza sectorului 2, imediat dupa efectuarea receptiei constructiei. 
Campurile din baza de date privind autorizatiile de construire/desfiintare care vor 
putea fi accesate de catre reprezentantii DVBL sunt: 

• Nr. crt. 
• Nr. AC/AD 
• Nr. inregistrare 
• PERSOANA FIZICA/JURIDICA 



• SOLICITANTA 
• CNP/ CUI/CIF 
• ADRESA SOLICITANTULUI 
• ACT DE DETJ:NERE A 
• IMOBILULUI 
• OBIECTUL 
• SOLICITARII 
• ADRESA 
• SOLICITARII 
• Nr. cadastral I 
• Nr. carte Funciara 
• Val. taxa (Lei) 
• DATA EMITERII (zi luna an) 
• ANUNT INCEPERE/ 
• FINALIZARE 
• VALABILITATE/ 
• DURATA EXECUTJE 
• PRELUNGIRE 
• Nr. PV. Receptie/ Data regulariz. 
• Aria desf / Aria utila 
• Aria locuibila 
• Nr. unitati locative 
• Nr. camere 
• Suprafete bucatarii mai mari de 6,0 mp 

Rectificarea autorizatiei de construire/desfiintare pentru locuinte §i imobile cu alte 
funqiuni, a Autorizatiei de Construire pentru amplasarea de firme §i reclame §i a 
Autorizatiei de Construire pentru bran§amente electrice/gaze/apa-canal 

in cazul in care beneficiarul/investitorul/imputernicitul constata faptul ca in Autorizatia 
de construire/desfiintare pentru locuinte §i imobile cu alte funqiuni, a Autorizatiei de 
Construire pentru amplasarea de firme §i reclame §i a Autorizatiei de Construire pentru 
bran§amente electrice/gaze/apa-canal exista erori materiale sau omisiuni, va solicita 
Primariei Sectorului 2 rectificarea acesteia. 

in acest sens, beneficiarul/investitoruljimputernicitul autorizatiei de construire/ 
desfiintare adreseaza Primariei Sectorului 2 o cerere prin care solicita rectificarea 
autorizatiei de construire/desfiintare, insotita de documente/inscrisuri justificative §i 
de autorizatia de construire/desfiintare in original, cerere pe care o inregistreaza la 
Registratura Centrului de Relatii cu Publicul. 

Cererea va fi repartizata de catre Serviciul Secretariat §i Relatii Publice, pe baza de 
borderou, catre Directia Urbanism, Cadastru §i Gestionare Teritoriu, in urmatoarea zi 
de la inregistrare, pana la ora 09,00. 

Lucrarea este repartizata in aceea§i zi de catre directorul DUCGT/§eful Serviciului 
Autorizare §i Documentatii Urbanism inspectorului care a intocmit autorizatia de 
construire/desfiintare. 



in termen de maxim 15 zile de la inregistrarea cererii de catre solicitant/investitor/ 
imputernicit la Registratura Centrului de Relatii cu Publicul al Primariei Sectorului 2, 
inspectorul din cadrul SADU-DUCGT caruia i-a fost repartizata lucrarea trebuie sa 
realizeze urmatoarele activitati: 

Va solicita imediat, dupa primirea lucrarii, scoaterea din arhiva institutiei a dosarului 
autorizatiei de construire/desfiintare pentru care a fost solicitata cererea de rectificare, 
respectand procedura de lucru din cadrul BA, respective ,,Valorificarea documentelor 
aflate in arhiva Primariei Sectorului 2". Toti 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 max. 5 zile. 

Va intocmi un referat in care va prezenta situatia cererii de rectificare a autorizatiei de 
construire. Referatul va fi semnat de catre inspectorul din cadrul SADU-DUCGT, Seful 
de serviciu SADU, Directorul DUCGT ~i Arhitectul Sef. (termen: maxim 8 zile de la 
inregistrarea cererii de catre solicitant/investitor/imputernicit la Centrul de Relatii cu 
Publicul al Primariei Sectorului 2). 

in termen de maxim 8 zile de la inregistrarea cererii de catre solicitant/imputernicit la 
Centrul de Relatii cu Publicul al Primariei Sectorului 2, referatul care sta la baza 
rectificarii autorizatiei de construire/desfiintare insotit de documentele justificative 
( cerere, autorizatia de construire/desfiintare in original ~i documentatia din arhiva) 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 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 Publica Locala - DAPEE 
caruia i-a fost repartizata lucrarea de catre ~eful 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 arhiva) - in termen de maxim 2 zile de la 
repartizarea lucrarii. 

Dispozitia de rectificare, redactata in 2 exemplare ~i insotita de documentatia aferenta, 
va fi inaintata Secretarului Sectorului 2 in vederea semnarii ~i avizarii pentru legalitate 
in temeiul Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare. 



Dupa avizare pentru legalitate §i semnare de catre Secretarul Sectorului 2, dispozitia 
de rectificare insotita de documentatia aferenta va fi inaintata la Cabinet Primar pentru 
semnare. 

Dupa semnarea dispozitiei de rectificare de catre Primarul Sectorului 2, aceasta va fi 
inregistrata in registrul special pentru dispozitii existent in cadrul Serviciului 
Administratie Publica Locala - DAPEE. 

Un exemplar al dispozitiei de rectificare insotit de documentatia aferenta va fi arhivat 
in cadrul Serviciului APL-DAPEE iar eel 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 po§ta cu confirmare de primire, prin intermediul SRRP-DCCRI. 

in vederea aducerii la indeplinire a prevederilor dispozitiei de rectificare, angajatul 
SADU-DUCGT va aplica urmatoarea §tampila pe cele doua exemplare originale ale 
autorizatiei de construire/desfiintare (atat pe exemplarul original al beneficiarului cat 
§i pe exemplarul original aflat in arhiva institutiei), ~tampila care va fi semnata de 
Arhitectul Sef. 

Nota: in lipsa Arhitectului Sef se va emite o dispozitie prin care inlocuitorul arhitectului 
§ef va putea aplica ~i semna ~tampila de rectificare pe cele doua exemplare originale 
ale autorizatiei de construire/desfiintare (atat pe exemplarul original al beneficiarului 
cat §i pe exemplarul original aflat in arhiva institutiei). 

Al doilea exemplar al Dispozitiei de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare 
va fi ata§at de catre inspectorul SADU-DUCGT la exemplarul original al autorizatiei de 
construire care va fi transmis catre Biroul Arhiva pe baza de Proces Verbal, de catre 
inspectorul caruia i-a fost repartizata lucrarea - Termen max. 2 zile. Exemplarul 
rectificat al autorizatiei de construire va urma aceea§i pa§i ca la eliberarea initiala a 
acestora. 

Lucrari le ce au primit rezolutia nefavorabila, de rectificare a autorizatiei de 
construire/desfiintare vor avea urmatorul circuit: 

in termen de max. 2 zile de la primirea lucrarii de la Cabinet Secretar Sector 2, 
inspectorul SADU-DUCGT va intocmi o adresa de raspuns solicitantului, in are va 
preciza motivul respingerii cererii. in adresa se va invita beneficiarul sa ridice 
exemplarul original al autorizatiei de construire/ desfiintare de la Centrul de Relatii cu 
Publicul al Primariei Sectorului 2. Adresa va fi semnata de catre Inspectorul SADU­
DUCGT, verificata ~i semnata de Arhitectul Sef. Eliberarea exemplarului original al 
autorizatiel de construire/desfiintare, nerectificat, va urma aceea§i pa§i ca la eliberarea 
initiala a acestora. 



in ziua semnarii adresei de raspuns catre beneficiar, reprezentantii SADUDUCGT vor 
opera lucrarile in sistemul informatic. 

Adresa va fi transmisa beneficiarului a doua zi de la semnare catre reprezentantii 
SRRP-DCCRI, in vederea transmiterii catre beneficiar, prin po~ta cu confirmare de 
primire, pe baza de borderou po~ta intocmit de inspectorul SADU. 

Raspunsul, impreuna cu lucrarea ce a primit rezolutia nefavorabila se va arhiva la 
dosarul initial al autorizatiei de construire/desfiintare ~i se va preda la Biroul Arhiva. 

~Iiberarea ,,AUTORIZATIEI DE FUNCTIONARE A 

PIETELOR AGROALIMENTARE $1 TARGURJLOR" din 

Sectorul 2 al Municipiului Bucure$ti 

AUTORITATE $1 RESPONSABILITATI: 

Primar 

• Semneaza autorizatia de construire/desfiintare; 
• Semneaza dispozitia de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare. 

Viceprimar: -

Secretar 

• Verifica ~i semneaza autorizatia de construire/desfiintare; 
• $tampileaza ,,spre neschimbare" dosarele aferente autorizatiilor de 

constru ire/ desfii nta re; 
• Semneaza ~i avizeaza pentru legalitate in temeiul Legii nr. 215/2001 privind 

administratia publica locala, republicata, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare dispozitia de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare; 

• Transmite catre Cabinet Primar, prin persoana desemnata ~i care are trecuta in 
fi~a postului aceasta atributie, borderoul cu autorizatiile de 
construire/desfi intare; 

Arhitect Sef 

• Verifica ~i semneaza autorizatia de construire/desfiintare; 
• Semneaza planurile proiectelor de arhitectura, proiectelor de rezistenta ~i 

proiectelor de instalatii; 
• Semneaza referatul de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare; 
• Aplica ~tampi la de rectificare pe cele 2 exemplare originale ale autorizatiei de 

construire/desfiintare (atat pe exemplarul original al beneficiarului cat ~i pe 
exemplarul original aflat in arhiva institutiei) dupa emiterea dispozitiei de 
rectificare; 

• Coordoneaza ~i indruma activitatea de intocmire, semnare ~i arhivare a 
documentatiei; 

• Verifica ~i semneaza raspunsul catre petent - in cazul in care documentatia de 
emitere a autorizatiei de construire/desfiintare nu este completa; 



• Semneaza Procesele verbale de predare-primire a autorizatiilor de 
contruire/desfiintare care nu au fost ridicate de catre beneficiar. 

Directorul Direqiei 

• Prime~te ~i repartizeaza pe inspector lucrarile intrate in cadrul direqiei; 
• Verifica autorizatia de construire/desfiintare; 
• Semneaza planurile proiectelor de arhitectura, proiectelor de rezistenta ~i 

proiectelor de instalatii - in lipsa Arhitectului $ef; 
• Semneaza referatul de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare; 
• Verifica ~i semneaza raspunsul catre petent - in cazul in care documentatia de 

emitere a autorizatiei de construire/desfiintare nu este completa; 
• Coordoneaza ~i indruma activitatea de intocmire, semnare ~i arhivare a 

documentatiei. 
$eful Serviciului 

• Verifica §i semneaza raspunsul catre petent - in cazul in care documentatia de 
emitere a autorizatiei de construire/desfiintare nu este completa; 

• Semneaza referatul de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare; 
• Verifica §i semneaza raspunsul catre petent - in cazul in care documentatia de 

emitere a autorizatiei de construire/desfiintare nu este completa; 
• Verifica termenele de solutionare a cererilor §i a termenelor de transmitere la 

semnat a autorizatiilor de construire/desfiintare; 
• Coordoneaza §i indruma activitatea de arhivare a documentatiei. 

Personalul de execu~ie 

• Verifica daca 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 verificari in teren, verifica modificarile legislative, precum §i situatia pe 
planurile topografice, dupa caz; 

• In cazul in care documentatia este incompleta intocme§te raspunsul catre 
petent §i ii inainteaza la semnat $efului SADU §i Directorului DUCGT; 

• Transmite petentului raspunsul semnat de §eful SADU §i directorul DUCGT; 
• Intocme~te autorizatia de construire/desfiintare; 
• Inregistreaza autorizatia de construire/desfiintare in registrele fizice ale 

autorizatiilor §i in registrul electronic; 
• $tampileaza planurile proiectelor de arhitectura, proiectelor de rezistenta ~i 

proiectelor de instalatii §i noteaza numarul autorizatiei de construire/desfiintare 
pe §tampila; 

• Intocme~te referatul de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare; 
• Intocme§te referatul de scoatere din arhiva PS2 a dosarului autorizatiei de 

construire/desfiintare ce trebuie rectificata; 
• Preda la SRRP autorizatiile de construire pe baza de proces verbal de 

predareprimire; 
• Arhivarea documentatiei §i predarea acesteia catre BA, conform procedurii in 

vigoare; 
• Opereaza cu text lucrarea in baza de date a sistemului informatic. 

RAC 



• Colaboreaza cu ~eful de serviciu la elaborarea ~i revizuirea PL; 
• Difuzeaza controlat PL catre ~eful de serviciu; 
• Informeaza directorul direqiei (arhitectul ~ef, viceprimarul, secretarul, daca 

este cazul) ~i personalul de executie din cadrul serviciului despre actualizarea 
PL (completand ~i difuzand controlat formularul Informare actualizare 
documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC). 

iNREGISTRARI 

• Cererea petentului privind emiterea Autorizatiei de Construire/Desfiintare -
Cod: SADU- CACAO 

• Raspunsul catre petent - adresa externa - Cod: SADU- AE 
• Registru intrari-ie~iri - Cod: SADU- RIE 
• Registru Autorizatii de Construire/Desfiintare pentru locuinte §i imobile cu alte 

functiuni - Cod: SADU-REACAD 
• Registru Autorizatii de Construire/Desfiintare pentru firme ~i reclame luminoase 

- Cod: SADU-REACFR 
• Registru Autorizatii de Construire/Desfiintare pentru retele edilitare - Cod: 

SADU- REACRE 
• Autorizatia de Construire/Desfiintare - Cod: SADU - AC/AD. 
• Cererea de consultare/scoatere a documentelor din arhiva - Cod: CA-CCSD 
• Dispozitia de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare 
• Proces-verbal de predare-primire documente - Cod: SADU -PVD 
• Centralizator contactare telefonica a solicitantilor autorizatiilor de 

construire/desfiintare/ prelungire a valabilitatii - cod: SRRP-CCSAC/D 
• Dovada eliberare autorizatie - Cod: SRRP-DEAC/D 
• Comunicare privind inceperea executiei lucrarilor - Cod: SADU -CIL 

3.2.2 Fluxuri ~i proceduri de lucru Serviciul Fond Funciar 
Cadastru (SFFC) 

~liberarea Certificatului privind inscrierea in 
Registrul Agricol a constructiilor edificate, anterior 
anului 2001, fiirii Autorizatie de Construire 

SCOP: Modalitatea de inscriere in registrul agricol §i eliberarea certificatului privind 
inscrierea in registrul agricol a construqiilor edificate anterior anului 2001 fara 
autorizatie de construire. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 
• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 
• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-SSMC-IS0-9001 

Legisla\ia in materie, in vigoare 



• Ordonanta nr.1/1992 privind registrul agricol; 
• HG nr. 1632 din 29 decembrie 2009 privind registrul agricol pentru perioada 

2010 - 2014 
• Legea nr.18/1991 republicata, privind fondul funciar; publicata in MO.nr.1/1998; 
• Legea nr.1/2000, pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra 

terenurilor agricole ~i celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii 
fondului funciar nr. 18/1991 ~i ale Legii nr. 169/1997; 

• Legea nr. 247 /2005, privind reforma in domeniile proprietatii ~i justitiei ~i unele 
masuri adiacente; 

• Legea nr. 7 /1996 republicata, a cadastrului ~i publicitatii imobiliare. 
DOCUMENTECOMPLEMENTARE 

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

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 
pentru aplicarea ISO 9001 :2008 in guvernarea locala; 

• Proceduri de Sistem: 
o cod PS2 - PS - SSMC -001- Controlul Documentelor 
o cod PS2 - PS - SSMC- 002- Controlul inregistrarilor 
o cod PS2 - PS - SSMC-004 - Controlul Produsului Neconform 

• O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare; 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Depunerea cererii de inscriere in registrul agricol utilizand formularul pus la dispozitie 
prin intermediul Centrului de Relatii cu Publiculjpostat pe site-ul PS2 ~i a documentatiei 
aferente (specificata in formular) de catre petent, la Centrul de Relatii cu Publicul al 
PS2; 

inregistrarea solicitarii de inscriere in registrul agricol in sistemul informatic, de catre 
reprezentantul SRRP; 

Repartizarea lucrarii in cadrul DUGT, catre SFFC; 

inregistrarea solicitarii de inscriere in registrul agricol in registrul de evidenta (intrare 
- ie~ire) al serviciului ~i repartizarea acesteia personalului de executie; 

Verificarea documentelor depuse a~a cum sunt solicitate prin Cererea pentru 
eliberarea certificatului privind inscrierea in registrul agricol a construqiilor edificate 
anterior anului 2001 fara autorizatie de construire ~i solicitarea de completare a 
acestora, daca este cazul; 

Solicitarea de informatii, la Directia de Venituri Buget Local, dupa caz privind ROL-ul 
fiscal; 

Verificarea situatiei pe teren de catre reprezentantul SFFC §i intocmirea unui referat 
semnat de catre intocmitor, ~eful SFFC, director DUGT, ce va fi avizat de Cabinet 
Secretar; 



inscrierea sau, dupa caz, neinscrierea in Registrul agricol; 

in cazul inscrierii in registrul agricol, se intocme~te o adeverinta ce se va transmite la 
semnat ~efului SFFC, directorului DUGT ~i Secretar PS2, §i 

Certificatul de atestare ce se va transmite la semnat directorului DUGT, Secretar PS2 
~i Primar PS2, apoi se vor elibera solicitantilor, la Centrul de Relatii cu Publicul, pe baza 
de semnatura (pe exemplarul 2 al adeverintei §i al certificatului ce vor fl ulterior 
arhivate in cadrul SFFC), in urma in§tiintarii telefonice/prin po§ta a solicitantului. 

in cazul neinscrierii in registrul agricol, se redacteaza un raspuns care va contine 
motivul justificat al neinscrierii, ce se va transmite la semnat sefului SFFC, directorului 
DUGT ~i Secretar PS2; Raspunsul va fi transmis solicitantului prin po§ta. 

Operarea lucrarii in sistemul informatic, in registrul de intrari - ie§iri; 

Arhivarea lucrarii in cadrul SFFC - cerere + documente aferente + adeverinta/raspuns. 

~ODALJTATEA DE iNSCRJERE IN REGISTRUL 
A GR/COL 

SCOP: Modalitatea de inscriere In registrul agricol a terenurilor agricole ~i forestiere 
de pe raza sectorului 2, precum ~i a animalelor sau familiilor de albine care se afla pe 
raza sectorului 2. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 
• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 
• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001 

Legisla~ia in materie, in vigoare 

• Ordonanta nr.28/2008 privind registrul agricol; 
• Legea nr.98/2009 privind registrul agricol; 
• Hotararea Guvernului nr. nr.1632/2009 privind registrul agricol pentru perioada 

2010-2014; 
• Ordin nr.95/153/1998/3241/2010 pentru aprobarea Normelor tehnice de 

completare a registrului agricol pentru perioada 2010-2014; 
• Legea nr.18/1991 republicata, privind fondul funciar; publicata in MO.nr.1/1998; 
• Legea nr.1/2000, pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra 

terenurilor agricole ~i celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii 
fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997; 

• Legea nr. 165/ 2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, 
In natura sau prin echivalent, a imobilelor preluate In mod abuziv in perioada 
regimului comunist in Romania. 



• Hotararea nr. 401 din 19 iunie 2013 pentru aprobarea Normelor de aplicare a 
Legii nr. 165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, 
in natura sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada 
regimului comunist in Romania 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

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

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 
pentru aplicarea ISO 9001: 2008 in guvernarea local a; 

• 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.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, republicat, 
cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Depunerea cererii de inscriere in registrul agricol utilizand formularul pus la dispozitie 
prin intermediul Centrului de Relatii cu Publiculjpostat pe site-ul PS2 ~i a documentatiei 
aferente (specificata in formular) de catre petent, la Centrul de Relatii cu Publicul al 
PS2· I 

lnregistrarea solicitarii de inscriere in registrul agricol in Sistemul informatic, de catre 
reprezentantul SRRP; 

Repartizarea lucrarii in cadrul DUCGT de catre Director, catre SFFC; 

lnregistrarea in registrul de evidenta (intrare - ie~ire) al SFFC a solicitarii de inscriere 
in registrul agricol, de catre persoana care are prevazuta aceasta atributie in fi~a 
postului ~i repartizarea acesteia personalului de executie de catre ~eful SFFC; 

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

transmiterea unei solicitari in acest sens catre petent; 

Solicitarea de informatii de la Direqia de Venituri Buget Local, in scris, dupa caz privind 
ROL-ul fiscal al solicitantului in ceea ce prive~te detinerea terenului; 

Verificarea situatiei pe teren de catre reprezentantul SFFC ce are prevazuta aceasta 
atributie in fi~a postului, numit prin dispozitia primarului; redactarea unei note de 
constatare cu situatia actuala a imobilului ~i existenta/inexistenta animalelor sau 
familiilor de albine; 



inscrierea sau, dupa caz, nelnscrierea In Registrul agricol a terenurilor agricole ~i 
forestiere, animalelor §i familiilor de albine; 

in cazul lnscrierii In registrul agricol, se lntocme§te o adeverinta ce se va transmite la 
semnat ~efului SFFC, directorului DUCGT ~i Secretar PS2, apoi se va elibera petentului, 
la Centrul de Relatii cu Publicul, pe baza de semnatura pe exemplarul 2 al adeverintei, 
in urma in~tiintarii telefonice/prin po§ta a acestuia. Exemplarul 2 al adeverintei va fi 
ulterior arhivata in cadrul SFFC. 

in cazul neinscrierii in registrul agricol, se redacteaza un raspuns care va contine 
motivul justificat al neinscrierii, ce se va transmite la semnat sefului SFFC, directorului 
DUGT §i Secretar PS2; Raspunsul va fi transmis solicitantului prin po§ta. Un exemplar 
al raspunsului va fi arhivat in cadrul SFFC. 

Operarea lucrarii in sistemul informatic §i In registrul de intrari - ie§iri; 

Arhivarea lucrarii in cadrul SFFC pana la data predarii acesteia catre arhiva institutiei 
- cerere + documente aferente + adeverinta/raspuns. Arhivarea se face in funqie de 
pozitia din Registrul agricol. 

-Eliberare avize Primar cf. art.4, alin (1), lit c) 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: 

1.executarea lucrarilor de constructii pentru investitii ce se 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 lucrari, indiferent de valoarea lor, care vor 
fi executate la: cladiri, constructii sau parti 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 

Legisla\ia in materie, in vigoare 

Legea nr.50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii 

DESCRIEREA PROCEDURII 

1. Proprietarul imobilului depune in termenul prevazut de lege, prin Serviciul 
Registratura, Relatii cu Publicul o solicitare tip, respectiv formularul-model F.2 
11Cerere pentru emiterea avizului primarului" I intocmit ~i avizat de catre 



Arhitectul-$ef al Municipiului Bucure$ti. (conform art. 22 din NORME 
METODOLOGICE din 12 octombrie 2009 de aplicare a Legii nr. 50/1991 privind 
autorizarea executarii lucrarilor de construqii din legea 839/2009, aprobate 
prin ORDINUL nr. 839 din 12 octombrie 2009), impreuna cu urmatoarele 
documente ata$ate: 

o Imputernicire, daca e cazul. 

o Dovada plata (la Po$ta Romana) taxa prevazuta prin H.C.G.M.B. nr. 
236/19.04.2018. 

o Copie a Certificatului de Urbanism emis de Primaria Municipiului 
Bucure$ti. 

o Copie Plan de amplasament $i delimitare a bunurilor imobile. 

2. Solicitarea, impreuna cu documentatia depusa, prime$te numar de inregistrare 
$i intra pe fluxul normal de lucru intern al institutiei, fiind atribuita Direqiei 
Urbanism, Cadastru $i Gestionarea Teritoriului in vederea emiterii Avizului 
Primarului Sectorului 2 al Municipiului Bucure?ti pentru lucrarile in zonele 
protejate sau a raspunsului motivat de refuz. 

3. In cadrul Directiei Urbanism, Cadastru $i Gestionarea Teritoriului, documentatia 
este atribuita spre rezolvare personalului din cadrul directiei. 

4. Documentatia este analizata $i verificata din punct de vedere al conformitatii. 

5. in urma verificarii documentatiei, se elaboreaza Avizul Primarului Sectorului 2 
al Municipiului Bucure?ti respectiv formularul-model F.3 "Avizul primarului" 
(conform art. 22 din NORME METODOLOGICE din 12 octombrie 2009 de 
ap/icare a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de 
construc,tA din legea 839/2009, aprobate prin ORDINUL nr. 839 din 12 
octombrie 2009) $i se avizeaza de catre Arhitectul-$ef al Primariei Sectorului 2, 
Secretarul Sectorului 2 $i de catre Primarul Sectorului 2. 

6. In cazul in care se identifica neconcordante, informatii incomplete sau termene 
de valabilitate depa$ite, se elaboreaza dupa caz, un raspuns privind rectificarea 
documentatiei, respectiv a Certificatului de urbanism emis de catre Primaria 
Municipiului Bucure$ti, de prelungire sau de emitere a unei noi documentatii in 
termen de valabilitate, in vederea redepunerii acesteia pentru obtinerea Avizului 
Primarului Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti. 

7. Avizului Primarului Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti, a?a cum a fost intocmit 
$i avizat in baza documentatiei depuse, intra apoi pe fluxul normal de lucru 
intern al institutiei $i este eliberat $i ridicat in termenul legal (conform art. 22 
din NORME METODOLOGICE din 12 octombrie 2009 de aplicare a Legii nr. 



50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de construqii din legea 
839/2009, aprobate prin ORDINUL nr. 839 din 12 octombrie 2009) de catre 
proprietarul imobilului prin Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul. 

3.3 Procesele specifice Primariei Sector 2, analiza nevoilor 
din punct de vedere al serviciilor online oferite pentru 
cetateni - Directia Administratie Publica Locala , , , 

3.3.1 Fluxuri/ procese Serviciul Administratie Publica Locala 
(SAPL) 

~REGATIREA, DESFA$URAREA $EDINTELOR 

CONSILIULUI LOCAL SECTOR 2 $1 COMUNICAREA 

HOTARARILOR CLS 2 ADOPTATE 

SCOP: Pregatirea, desfa~urarea ~edintelor Consiliului Local Sector 2 ~i comunicarea 
hotararilor Consiliului Local Sector 2 adoptate 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 
fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001. 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Legea nr. 215/2001, legea administratiei publice locale, republicata, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea 
actelor normative, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea nr. 115/2004 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale, 
pentru modificarea Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, precum ~i 
pentru modificarea ~i completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul ale~ilor 
locali, cu modificarlle ~i completarile ulterioare; 

• Legea nr. 393/2004 privind Statutul a le~ilor locali, cu modificarile §i completarile 
ulterioare; 

• Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, 
republicata, cu modificari le ~i completarile ulterioare; 

• Legea 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in 
exercitarea demnitatilor publice, a funqii lor publice ~i in mediul de afaceri, 
prevenirea §i sanqionarea coruptiei, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 



• Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare; 

• Legea nr. 340/2004 privind institutia prefectului, republicata, cu modificarile ~i 
completarile ulterioare; 

• O.G. nr. 35/2002 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare ~i 
funqionare a consiliilor locale, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

DOCUMENTECOMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre 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 

• OSGG nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern 
managerial al entitatilor publice, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

DESCRIEREA PROCEDURll 

Promovarea proiectelor de hotarare CLS2 - se disting urmatoarele situatii: 

I. Proiectul de hotarare este promovat de institutiile ~i serviciile publice aflate sub 
autoritatea CLS2/ DPEPSC; 

II. Proiectul de hotarare este promovat de direqiile din cadrul PS2; 

I. Proiectul de hotarare este promovat de institutiile ~i serviciile publice aflate sub 
autoritatea CLS2/ DPEPSC 

Institutiile ~i serviciile publice aflate sub autoritatea CLS2/ DPEPSC depun ~i 

inregistreaza la Centrul de Relatii cu Publicul al Primariei Sector 2 proiectul de hotarare 
insotit de documentatia aferenta, cu adresa de inaintare prin care se solicita 
promovarea proiectului de hotarare respectiv; se inainteaza la Cabinet Secretar Sector 
2/DAPEE; 

Secretarul Sectorului 2/Directorul DAPEE analizeaza documentatia ~i o inainteaza 
Directorului DAPEE/persoanei cu atributii de corespondenta pentru inregistrarea lor in 
Registrul de intrare corespondenta al direqiei ~i repartizeaza lucrarea spre solutionare 
SAPL; 

II. Proiectul de hotarare este promovat de direqiile din cadrul PS2 

Direqii le din cadrul PS2 transmit DAPEE proiectul de hotarare insotit de documentatia 
aferenta, cu adresa de inaintare, prin care solicita promovarea proiectului de hotarare 
respectiv. 

Directorul DAPEE repartizeaza lucrarea spre solutionare SAPL; 



SAPL verifica documentatia aferenta proiectului de hotarare ~i proiectul de hotarare 
din punct de vedere al normelor de tehnica legislativa ~i ii inainteaza la Cabinetul 
Secretarului Sectorului 2 in vederea avizarii pentru legalitate ~i ulterior, la Cabinetul 
Primarului Sectorului 2 in vederea semnarii de catre acesta a expunerii de motive ~i a 
proiectului de hotarare; 

Se disting urmatoarele situatii: 

Proiectele de hotarari nu sunt elaborate conform cerintelor impuse de normele de 
tehnica legislativa - SAPL modifica proiectele de hotarari, in conformitate cu normele 
de tehnica legislativa; ulterior sunt verificate ierarhic in cadrul DAPEE §i inaintate la 
Cabinetul Secretarului Sectorulul 2 in vederea avizarii pentru legalitate ~i la Cabinetul 
Primarului Sectorului 2 in vederea semnarii acestuia; 

Documentatia aferenta proiectului de hotarare este incompleta/incorecta - SAPL 
intocme§te o adresa prin care solicita reanalizare/completare/rectificare, dupa caz, 
institutiilor §i serviciilor publice aflate sub autoritatea CLS2/ DPEPSC care au promovat 
proiectul de hotarare; 

Pentru promovarea proiectului de hotarare sunt necesare rapoarte de specialitate 
suplimentare - SAPL, pe baza rezolutiei Secretarului Sectorului 2 intocme§te o adresa 
prin care solicit structurii/structurilor (direqiile din cadrul PS2/ institutlile ~i serviciile 
publice aflate sub autoritatea CLS2), cu competente in domeniu, intocmirea 
rapoartelor de specialitate; adresa semnata de Secretarul Sectorului 2 insotita de toata 
documentatia aferenta proiectului de hotarare, in copie, este transmisa structurii/ 
structurilor respective; 

SAPL inscrie pe ordinea de zi a ~edintei CLS2, proiectele de hotarare ce urmeaza a fi 
supuse aprobarii in ?edinta CLS2 §i intocme~te Convocatorul ~edintei CLS2 ; 

SAPL inainteaza Convocatorul §edintei CLS2, spre semnare, Primarului Sectorului 2, 
care stabile?te ~i data, ora, locul de desfa?urare ?i tipul ?edintei 
( ordinara/extraordinara); 

SAPL scaneaza Convocatorul, Adresa de comunicare CLS2 a Procesului verbal al 
~edintei anterioare, Procesul verbal al ~edintei anterioare, proiectele de hotarare ~i 

documentatia aferenta ~i le afi~eaza pe site-ul institutiei la Sectiunea - Proiecte de 
hotarari; 

SAPL intocme~te adrese, semnate de catre Secretarul Sector 2, prin care solicita 
Comisiilor de specialitate ale CLS2 ( in funqie de domeniul de competenta al fiecareia 
raportat la obiectul fiecarui proiect de hotarare) elaborarea raportului Comisiei de 
specialitate prin care se emite un aviz, care poate fi favorabil/ favorabil cu 
amendamente/nefavorabil; rapoartele Comisiilor de specialitate CLS2 vor fi ata~ate la 
documentatia fiecarui proiect de hotarare; 

SAPL intocme~te 3 mape pe care se inscrie data ~i tipul ~edintei, care contin copii de 
pe Convocatorul ~edintei, Proiectele de hotarari ~i documentatia aferenta (inclusiv 



rapoartele Comisiilor de specialitate CLS2) care se transmite la Cabinet Primar, Cabinet 
Viceprimar, Cabinet Secretar Sector 2; 

SAPL intocme§te, in 2 exemplare, procesul verbal de afi§are a Convocatorului, care se 
inainteaza spre verificare §i semnare Directorului DAPEE §i, ulterior, spre semnare 
Secretarului Sector 2; 

SAPL prezinta cele 2 exemplare ale procesului verbal de afi§are a Convocatorului 
reprezentatului Politiei Locale Sector 2, responsabil cu afi§ajul la sediul PS2; acesta le 
semneaza ~i retine unul din exemplare, celalalt exemplar fiind arhivat in dosarul 
§edintei; 

SAPL afi§eaza Convocatorul §edintei in locul special amenajat la sediul PS2, cu eel 
putin cinci zile inaintea §edintelor ordinare sau cu eel putin trei zile inaintea §edintelor 
extraordinare. 

Nota: in caz de forta majora ~i maxima urgenta, convocarea CLS2 se poate face de 
indata. 

SAPL intocme~te adresele de comunicare a Convocatorului catre direqiile din cadrul 
PS2, respectiv institutiile §i serviciile publice aflate sub autoritatea CLS2/ DPEPSC; 
adresele sunt verificate ierarhic in cadrul DAPEE §i semnate de catre Secretarul 
Sectorului 2; 

SAPL transmite Convocatorul de §edinta, cu adresa de inaintare, atat pe suport de 
hartie, cat ~i in format electronic, directorilor direqiilor PS2 §i institutiilor §i serviciilor 
publice aflate sub autoritatea CLS2/ DPEPSC (la cele din urma,transmiterea 
Convocatorului pe suport de hartie se face prin fax, cu pastrarea §i arhivarea 
confirmarilor de primire); 

No~: in situatia in care apar probleme urgente ce nu suporta amanare, SAPL 
completeaza Ordinea de zi §i intocme~te ,,Convocatorul - completare la ordinea de zi"; 
in acest caz se reiau etapele procedurale prezentate anterior; 

SAPL scaneaza proiectele de hotarare §i documentatia aferenta §i le salveaza in foldere 
distincte, in vederea arhivarii electronice; 

Pregatirea §i desfa§urarea §edintelor CLS2 

SAPL completeaza Tabelul nominal cu prezenta consilierilor locali la §edinta 
ordinara/extraordinara, dupa caz, a CLS2, cu numele consilierilor locali in funqie §i 
formatiunile politice din care fac parte; 

SAPL realizeaza benzile autocolant pe care se inscriu numarul sub care apare proiectul 
de hotarare in ordinea de zi §i titulatura proiectului de hotarare; verifica 
functionalitatea reportofonului; 

Nota : Sedintele CLS2 se desfa§oara cu suportul tehnic al personalului DSIAE; 

SAPL participa la ~edintele CLS2; 



Consilierii locali semneaza in Tabelul nominal cu prezenta consilierilor locali la §edinta 
CLS2, urmand ca Tabelul sa fie semnat de Pre§edintele de §edinta §i de Secretarul 
Sectorului 2; ulterior, este arhivat in dosarul §edintei; 

Nota: Dezbaterea punctelor de pe ordinea de zi se face in ordinea in care au fost 
inscrise; 

Consilierii pot formula amendamente la un proiect de hotarare inscris pe ordinea de 
zi; in acest caz se supune la vot proiectul de hotarare cu amendamentul propus; 

Intocmirea, comunicarea ~i aprobarea Procesului verbal de §edinta CLS2 

SAPL intocme§te Procesul verbal al §edintei, pe baza inregistrarilor audio/video 
realizate in timpul §edintei CLS2, care cuprinde informatii cu privire la data, ora, locul 
desfa§urarii ~edintei, parcurgerea etapelor procedurale cu privire la aducerea la 
cuno~tinta publica a ordinii de zi etc., prezenta consilierilor locali, amendamente la 
ordinea de zi, dupa 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 republicata, cu modificarile §i completarile 
ulterioare, orice alte situatii care apar in timpul §edintei; 

SAPL inainteaza Procesul verbal de §edinta, dupa verificare ierarhica in cadrul DAPEE, 
Secretarului Sector 2 pentru avizare; 

SAPL intocme§te, in 2 exemplare, procesul verbal de afi§are a Procesului verbal de 
§edinta pe care ii inainteaza spre verificare §i semnare Directorului DAPEE §i, ulterior, 
spre semnare Secretarului Sector 2; 

SAPL prezinta cele 2 exemplare ale procesului verbal de afi§are a Procesului verbal de 
§edinta reprezentatului Politiei Locale Sector 2, responsabil cu afi§ajul la sediul PS2; 
acesta le semneaza §i retine unul din exemplare, celalalt exemplar fiind arhivat in 
dosarul §edintei; 

SAPL afi§eaza Procesul verbal de §edinta in locul special amenajat la sediul PS2, in 
termen de 3 zile de la desfa§urarea §edinteiCLS2; 

SAPL intocme~te adresa de comunicare a Procesului verbal de ~edinta catre CLS2; 

Nata: Procesul verbal al §edintei curente este inscris pe Ordinea de zi ~i votat in §edinta 
CLS2 urmatoare; 

Redactarea hotararilor CLS2 

SAPL transpune proiectele de hotarare aprobate in §edintele CLS2 in hotarari CLS2 ~i 
le inainteaza spre verificare §efului SAPL; 

SAPL inainteaza, spre semnare, hotararile CLS2 Pre§edintelui de §edinta (semneaza 
inclusive anexele) §i pentru contrasemnare, pentru legalitate, Secretarului Sector 2; 
anexele sunt ,,vizate spre neschimbare" pe fiecare pagina scrisa, la Cabinet Secretar; 



SAPL inregistreaza hotararile CLS2 adoptate in Registrul de Hotarari CLS2; 

SAPL scaneaza hotararile CLS2 adoptate ~i le salveaza intr-un folder distinct in vederea 
arhivarii electronice; 

Comunicarea hotararilor CLS2 

SAPL intocme§te Anuntul public privind hotararile adoptate la §edinta CLS2, care se 

inregistreaza la Cabinet Secretar ~i semnat de catre Secretarul Sector 2; 

SAPL intocme§te, in 2 exemplare, procesul verbal de afi~are a Anuntului public privind 
hotararile adoptate la ~edinta CLS2, care se inainteaza spre verificare ~i semnare 
Directorului DAPEE ~i, ulterior, spre semnare Secretarului Sector 2; 

SAPL prezinta cele 2 exemplare ale procesului verbal de afi~are a Anuntului public 

reprezentatului Politiei Locale Sector 2, responsabil cu afi~ajul la sediul PS2; acesta le 
semneaza §i retine unul din exemplare, celalalt exemplar fiind arhivat in dosarul 
~edintei; 

SAPL afi~eaza Anuntul public privind hotararile adoptate la ~edinta CLS2 in locul special 
amenajat la sediul PS2; 

SAPL intocme§te adresele de comunicare a hotararilor CLS2 adoptate catre Institutia 
Prefectului Municipiului Bucure~ti, Primaria Municipiului Bucure~ti (Cabinet Secretar 
General ~i Direqia Administratie Publica), Primarul Sector 2, Viceprimarul Sector 2, 
CLS2, directorii executivi ai direqiilor PS2, institutii/servicii aflate in subordinea CLS2, 
catre structurile care au promovat proiectele de hotarari aprobate in ~edinta CLS2 ~i 

catre toti factorii interesati; adresele sunt verificate ierarhic in cadrul DAPEE, 
inregistrate la Cabinet Secretar ~i semnate de catre Secretarul Sectorului 2; 

SAPL intocme~te adresa de comunicare a hotararilor CLS2 adoptate catre Cabinet 
Secretar Sector 2 ~i o inainteaza, spre verificare ~i semnare, Directorului DAPEE; 

SAPL completeaza Tabelul cu hotararile CLS2 propuse spre publicare in Monitorul 
Oficial al Municipiului Bucure§ti ~i ii inainteaza, pentru avizare, la Secretar Sector 2 §i 
pentru aprobare la Primarul Sectorului 2; 

SAPL inregistreaza adresele de comunicare catre Institutia Prefectului Municipiului 
Bucure~ti, Primaria Municipiului Bucure§ti ~i Primarul Sectorului 2 in Registrul special 
de comunicare a hotararilor CLS2 ~i a dispozitiilor PS2; 

SAPL transmite Institutiei Prefectului Municipiului Bucure§ti, in vederea exercitarii 
controlului de legalitate, hotararile CLS2 adoptate, cu adresa de inaintare, atat pe 
suport de hartie, cat §i pe support electronic (CD) in termen de eel mult 10 zile de la 
adoptare; in acest sens, un reprezentant SAPL se va deplasa la Institutia Prefectului 
Municipiului Bucure~ti; 

SAPL transmite hotararile CLS2 adoptate, cu adresa de inaintare ~i insotite de Tabelul 
cu hotararile CLS2 propuse spre publicare in Monitorul Oficial al Municipiului Bucure~ti, 



atat pe support de hartie, cat ~i pe suport electronic (CD) Primariei Municipiului 
Bucure~ti (Cabinet Secretar General ~i Direqia Administratie Publica); in acest sens, 
un reprezentant SAPL se va deplasa la Primaria Municipiului Bucure~ti; 

SAPL transmite hotararile CLS2 adoptate, cu adresa de inaintare, atat pe suport de 
hartie, cat ~i pe suport electronic (CD) conducerii PS2 (Primar, Viceprimar, Secretar 
Sector 2) ~i CLS2; 

SAPL transmite hotararile CLS2 adoptate, cu adresa de inaintare, in format electronic, 
directorilor directiilor PS2 ~i institutiilor ~i serviciilor publice aflate sub autoritatea CLS2; 

SAPL transmite hotararile CLS2 adoptate celorlalti factori interesati, pe suport de 
hartie, prin po~ta, cu confirmare de primire. Borderoul pentru serviciul de transmitere 
corespondenta completat, cat ~i confirmarile de primire se arhiveaza; 

SAPL publica pe site-ul PS2 hotararile CLS2 adoptate (cu sau fara anexe, a~a cum este 
mentionat in corpul HCLS2) ~i Procesul verbal de ~edinta (al ~edintei anterioare) 
aprobat in ~edinta CLS2; 

SAPL pregate~te pentru arhivare, in dosare distincte, proiectele de hotarare, 
documentatia aferenta ~i alte documente SAPL (dosarul de ~edinta), pe de-o parte, ~i 
hotararile CLS2 ~i adresele de comunicare a hotararilor CLS2 adoptate, pe de alta 
pa rte; 

SAPL numeroteaza filele fiecarui dosar, aplica etichetele pe coperta fiecarui dosar ~i le 
completeaza; dosarele de ~edinta sunt sigilate prin aplicarea ~tampilei Secretarului 
Sector 2 ~i semnate de catre Pre~edintele de ~edinta ~i Secretarul Sectorului 2; 
dosarele hotararilor CLS2 sunt sigilate prin aplicarea ~tampilei DAPEE ~i sunt semnate 
de Directorul DAPEE; 

SAPL inventariaza dosarele ~i le preda, pe baza de proces verbal, la arhiva institutiei. 

Nota: Proiectele de hotarare initiate de catre consilierii locali se depun ~i se 
inregistreaza la Cabinetul Secretarului Sectorului 2; 

Comunicarea la cerere a hotararilor CLS2 (din anul in curs) 

I. Structura care a promovat proiectul de hotarare solicita o copie a hotararii CLS2 
adoptata in anul in curs 

Directia din cadrul PS2 inainteaza DAPEE o cerere prin care solicita 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 ~i transmite cererea spre solutionare SAPL; 

Responsabilul SAPL elibereaza o copie a HCLS2 solicitate, inclusiv anexele, daca este 
cazul, ~i o transmite structurii care a facut solicitarea. 



II. o alta structura decat cea care a promovat proiectul de hotarare solicita o copie a 
unei hotarari CLS2 adoptate in anul in curs 

Se va depune la DAPEE o cerere scrisa in care se mentioneaza motivul solicitarii, 
semnata de Directorul structurii solicitante, inregistrata in sistemul informatic; 

Nota: 

Institutiile/ serviciile publice aflate sub autoritatea CLS2 vor depune cererea la Centrul 
de Relatii cu Publicul PS2, aceasta fiind transmisa catre DAPEE. 

Directorul DAPEE o repartizeaza la SAPL pentru a da curs solicitarii; 

Responsabilul SAPL inregistreaza cererea in Registrul de intrare corespondenta, o 
analizeaza ~i intocme~te adresa de raspuns, care va fi semnata de directorul DAPEE: 

- in cazul in care raspunsul este favorabil, adresa va fi transmisa catre structura 
solicitanta, insotita de o copie a hotararii CLS2/ hotararilor CLS2 solicitata/solicitate; 

- in cazul in care raspunsul este nefavorabil, in adresa se va mentiona motivul refuzului 
solicitarii. 

III. o persoana fizica/juridica solicita o copie a unei hotarari CLS2 adoptate in anul in 
curs 

Persoana fizica/juridica depune ~i inregistreaza la Centrul de Relatii cu Publicul PS2 o 
cerere scrisa, semnata ~i datata, prin care solicita eliberarea unei hotarari 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 corespondenta, o 
analizeaza ~i intocme§te adresa de raspuns, care va fi semnata de directorul DAPEE: 

- in cazul in care raspunsul este favorabil, adresa va fi transmisa solicitantului, insotita 
de o copie a hotararii CLS2/ hotararilor CLS2 solicitata/solicitate (prin po§ta, 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). 

Nota: Vor fi eliberate copii ale HCLS2, a§a cum sunt publicate in Monitorul Oficial al 

Municipiului Bucure§ti ~i pe pagina de site a PS2, respectiv cu sau fara anexe. 

- in cazul in care raspunsul este nefavorabil, adresa se transmite solicitantului prin 
po~ta, cu confirmare de primire, ~i va contine obligatoriu motivul refuzului solicitarii. 

IV. Consultarea anexelor HCLS2 adoptate in anul in curs, la sediul PS2 

Persoana fizica/juridica depune §i inregistreaza la Centrul de relatii cu Publicul PS2 o 
cerere scrisa, semnata ~i datata, prin care solicita consultarea anexelor unei hotarari 
CLS2; in cerere se va mentiona adresa de e-mail, numar de telefon sau se va specifica 
o alta modalitate prin care petentul dore~te sa fie contactat; 



Cererea este transmisa la directorul DAPEE, care o repartizeaza la SAPL pentru a da 
curs solicitarii; 

Responsabilul SAPL inregistreaza cererea in Registrul de intrare corespondenta, o 
analizeaza ~i ii contacteaza pe solicitant in vederea stabilirii datei ~i orei la care acesta 
poate veni sa consulte documentele la sediul PS2; 

Consultarea anexelor la HCLS2 se face la Centrul de Relatii cu Publicul, in prezenta 
permanent a responsabilului SAPL, pentru a se evita sustragerea sau fotografierea 
uneia sau a mai multor file din anexele consultate; la star~itul consultarii, petentul va 
mentiona pe cererea depusa ,,Am consultat anexele HCLS2 solicitate", data, ora, 
semnatura. 

Responsabilul SAPL arhiveaza cererea intr-un dosar care se pastreaza la SAPL. 

Nota: In cazul in care solicitarea copiilor HCLS2 se face in baza Legii nr. 544/2001, 
privind accesul la informatiile de interes public, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare, solicitarea va fi solutionata conform prevederilor acestui act normativ. 

_,,RIM/REA, COMUNICAREA $1 ARHIVAREA ACTELOR 
ADMINISTRATIVE TRANSMISE DE PRIMA RIA 
MUNICIPIULUI BUCURE$TI 

SCOP: Primirea ~i comunicarea actelor administrative adoptate/emise de CGMB/ 
Primarul General al Municipiului Bucure~ti tuturor factorilor interesati de catre PS2 ~i 
arhivarea acestora in cadrul institutiei 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Reglementari interna~ionale -

Legisla~ie primara 

• O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ 

• Legislatie secundara 

• OSGG 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern 
managerial al entitatilor publice; 

Standarde 

• SR EN ISO 9001 :2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 
fundamentale ~i vocabular; 

• SR EN ISO 10013:2003-Linii directoare pentru documentatia sistemului de 
management al calitatii; 

• SR ISO/TS 9002:2017-Sisteme de management al calitatii. Linii directoare 
pentru aplicarea ISO 9001 :2015. 

Alte documente, inclusiv reglementari interne 



• Manualul de Management al Calitatii, cod: PS2-MMC-ISO -9001; 

• Procedura de sistem PS2-PS-001- ,,Elaborarea procedurilor documentate -
proceduri de sistem §i proceduri de lucru' ' 

• Procedura de sistem PS2-PS-002-,,Controlul informatiilor 
documentate( documentelor)" 

DESCRIEREA ACTIVITAJII SAU PROCESULUI: 

Modul de lucru 

Se primesc la Centrul de Relatii cu Publicul al Primariei Sectorului 2 §i se inregistreaza 
in Sistemul informatic de catre SRRP actele administrative transmise de PMB (hotarari 
adoptate de CGMB §i dispozitii emise de Primarul General al Municipiului Bucure§ti); 
acestea sunt repartizate catre Secretarul Sectorului 2. 

Secretarul Sectorului 2 analizeaza actele administrative in vederea stabilirii factorilor 
interesati §i le inainteaza DAPL in vederea comunicarii catre ace§tia; 

Directorul DAPL le inainteaza persoanei cu atributii de corespondenta pentru 
inregistrarea lor in Registrul de intrare corespondenta al direqiei §i repartizeaza 
lucrarea, spre solutionare, persoanei responsabile din cadrul SAPL; 

Funqionarul public desemnat intocme§te adresele de comunicare, distinct, pentru 
hotararile adoptate de CGMB, pentru dispozitiile emise de Primarul General al 
Municipiului Bucure§ti, in temeiul Legii nr. 10/2001 ~i pentru celelalte dispozitii emise 
de Primarul General al Municipiului Bucure§ti §i le inainteaza, spre verificare §i 
semnare, Directorului DAPL; 

Persoana desemnata multiplica actele administrative primite de la PMB §i le scaneaza 
in vederea transmiterii lor, in format fizic sau in format electronic, dupa caz, factorilor 
i nteresati; 

Adresele de comunicare semnate de Directorul DAPL ~i inregistrate in sistemul 
informatic, insotite de copii ale actelor administrative transmise de PMB sunt inaintate, 
pe suport de hartie, la Cabinet Primar, Viceprimar, Secretar, Consiliul Local Sector 2, 
~i in format electronic, catre conducatorii structurilor subordonate direct Primarului, 
directorii institutiilor si serviciilor publice de interes local aflate sub autoritatea 
Consiliului Local Sector 2. 

Persoana desemnata pregate§te documentatia pentru arhivare (legare, sigilare, 
inventariere) §i o preda la BA pe baza de Proces-verbal de predare-primire. 



3.3.2 Fluxuri/ procese Birou Arhiva 

-GRUPAREA DOCUMENTELOR iN DOSARE, 

INVENTARIEREA $1 PREDAREAACESTORA LAARHIVA 

PRIMARIEI SECTORULUI 2 

SCOP: Gruparea In unitati arhivistice (dosare, registre) a documentelor primite §i 
elaborate in cadrul directiilor PS2, inventarierea §i predarea acestora la arhiva 
institutiei 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 
fundamentale §i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001 

Legisla~ia in materie, in vigoare 

• Legea nr. 544/2001 privind accesul cetatenilor la informatiile de interes public, 
cu modificarile §i completarile ulterioare; 

• Hotarare 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, republicata, cu modificarile §i 
completarile ulterioare; 

• Ordinul de zi al Directorului general al Arhivelor Nationale nr. 217/23.05.1996, 
pentru aprobarea Instruqiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii §i 
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 ~i echipamentelor de depozitare §i conservare a arhivelor aflate in 
administrarea creatori lor publici §i privati de arhiva; 

• Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 3461/23.08.2007 privind aprobarea 
Nomenclatorului arhivistic al Primariei Sectorului 2 Bucure§ti. 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre 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 



• OSGG nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern 
managerial al entitatilor publice, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Constituirea unitatilor arhivistice (dosarelor/registrelor), inventarierea §i predarea 
acestora la arhiva este responsabilitatea fiecarui compartiment creator de documente 
din cadrul Primariei Sectorului 2, personalul Biroului Arhiva acordand consultanta de 
specialitate pentru intocmirea unitatilor arhivistice, a inventarelor, proceselor-verbale 
§i pentru predarea documentelor la arhiva. 

Gruparea dosarelor de catre responsabilii din compartimentele PS2 

Documentele create de catre compartimentele primariei, dupa rezolvarea lor, se 
grupeaza in dosare, potrivit Nomenclatorului arhivistic al Primariei Sectorului 2. 

Activitatea consta in: 

Aranjarea documentelor pe dosare conform specificului, continutului §i termenului de 
pastrare, in ordine cronologica, numerotarea, §nuruirea §i certificarea dosarelor; 

Indepartarea acelor, clamelor, agrafelor metalice, a filelor nescrise ~i dubletelor; 

Legarea dosarelor in coperte de carton, legarea in a~a fel incat sa se asigure citirea 
completa a textului, datelor §i rezolutiilor; 

Nota: 

Dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 250-300 file; in cazul depa§irii acestui numar, 
se constituie mai multe volume ale aceluia~i dosar; 

Filele dosarelor se numeroteaza cu creion negru (pix, stilou); in cazul dosarelor 
compuse din mai multe volume, filele se numeroteaza incepand cu numarul 1 pentru 
fiecare volum; 

inscrierea pe coperta dosarului a denumirii institutiei, a compartimentului, numarul 
dosarului din inventar (numarul curent unde este trecut dosarul in Inventarul cu care 
se preda la arhiva) §i indicativului dosarului dupa nomenclator (ex. VII.A.1), continutul 
in rezumat, data inceperii §i incheierii, numarul filelor, numarul volumului §i termenul 
de pastrare. 

intocmirea de catre compartimente a inventarelor. 

Fiecare compartiment de la nivelul PS2 va intocmi atatea inventare cate termene de 
pastrare sunt prevazute in nomenclator. Inventarele se intocmesc in 3 exemplare 
pentru documentele nepermanente (cu termen de pastrare limitat) ~i in 4 exemplare 
pentru documentele permanente (cu termen de pastrare nelimitat), dintre care un 
exemplar ramane la compartimentul care face predarea, iar celelalte se depun o data 
cu dosarele la Biroul Arhiva. 

Predarea unitatilor de arhiva (dosarelor/registrelor) la arhiva. 



Predarea unitatilor de arhiva ( dosarelor/registrelor) la arhiva se face conform 
planificarii anuale, pe baza de proces - verbal (in doua exemplare) ~i inventar (in patru 
exemplare pentru documentele cu termen de pastrare "PERMANENT" ~i in trei 
exemplare pentru cele cu termene de pastrare de 5 la 70 de ani). Aceste documente 
sunt intocmite de compartimentul care preda documentele; In cazul in care unitatile 
de arhiva sunt predate la alte termene, inventarele aferente unitati lor de arhiva 
predate vor fi centralizate la sfar~itul anului, realizand in acest sens un singur inventar 
pentru fiecare termen de pastrare. 

Nota: - Modalitatea de realizare a unitatilor de arhiva pentru certificatele de urbanism, 
autorizatii le de construire ~i PUD-uri este stabilita prin procedurile de lucru ale DUCGT. 

- Predarea unitatilor de arhiva de catre Directia Urbanism, Cadastru ~i Gestionare 
Teritoriu se face la termenele stabilite prin procedurile de lucru ale acestei direqii. 

Primirea, de catre arhivar, conform inventarelor, prin verificare bucata cu bucata ~i fila 
cu fila a documentelor ~i a concordantei intre continutul acestora ~i datele inscrise in 
inventar. La sfar$it se semneaza procesul-verbal de predare-primire ~i inventarul de 
catre delegatul predator ~i arhivar. Cate un exemplar de proces - verbal ~i de inventar 
ramane la predator; 

Evidenta, dispunerea $i asigurarea conditiilor de pastrare a dosarelor in arhiva; 

Evidenta dosarelor ~i a inventarelor depuse la arhiva se tine in Registrul de evidenta 
curenta a intrarilor - ie$irilor unitati lor de arhiva de catre arhivar; 

Dispunerea dosarelor primite de la compartimente in depozitul de arhiva se face de 
catre personalul Biroului Arhiva, conform planului de grupare a documentelor in cadrul 
fondului (sau schemei de sistematizare), duratei de pastrare ~i structurii depozitului 
de arhiva; 

intocmirea ghidului topografic de dispunere a dosarelor in arhiva, de catre personalul 
Biroului Arhiva, pentru regasirea operativa a documentelor; 

Asigurarea de catre personalul Biroului Arhiva a conditiilor de pastrare a documentelor 
$i de valorificare a acestora (conform Procedurii de Lucru nr. 2 - Cod: PS2-PL-BA -
002). 

-VALORIFICAREA DOCUMENTELOR AFLATE IN 
ARHIVA PR/MARIE/ SECTORULUI 2 

SCOP: Valorificarea documentelor create/primite de compartimentele Primariei 
Sectorului 2 ~i pastrate in arhiva institutiei, prin asigurarea accesului solicitantilor 
(persoane fizice, juridice ~i personalul de specialitate din cadrul compartimentelor 
Primariei Sectorului 2) la informatiile de interes public ~i privat continute In aceste 
documente 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 



Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 
fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001. 

Legisla~ia in materie, in vigoare 

• Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu 
completarile ~i modificarile ulterioare; 

• Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicata, cu modificarile ~i 
completarile ulterioare; 

• Hotararea Guvernului nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de 
aplicare a Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public 

• Ordinul de zi al Directorului General al Arhivelor Nationale nr. 217/23.05.1996 
pentru aprobarea Instruqiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii ~i 
detinatorii de documente; 

• Ordinul de zi al Directorului General al Arhivelor Nationale nr. 235/05.07.1996 
pentru aprobarea Normativului privind caracteristicile tehnico-funqionale ale 
spatiilor ~i echipamentelor de depozitare ~i conservare a arhivelor aflate in 
administrarea creatorilor publici ~i privati de arhiva; 

• H.C.G.M.B. nr. 3/2013 privind stabilirea nivelurilor impozitelor ~i taxelor locale 
in Municipiul Bucure§ti, incepand cu anul 2013 

• Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 3461/23.08.2007 privind aprobarea 
Nomenclatorului arhivistic al Primariei Sectorului 2 Bucure§ti. 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

• SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre 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 

• OSGG nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern 
managerial al entitatilor publice, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

DESCRIEREA PROCEOURII 

Personalul Biroului Arhiva asigura valorificarea documentelor create/primite de 

compartimentele Primariei Sectorului 2 depozitate in cadrul arhivei prin: 

· Asigurarea conditiilor propice de pastrare a documentelor create de compartimente 
predate arhivei 

Primariei Sectorului 2. 



· intretinerea Fondului arhivistic ~i perfeqionarea evidentei acestuia pentru 
valorificarea optima a documentelor din arhiva. 

· Difuzarea informatiilor de interes public ~i privat continute de documentele pastrate 
in arhiva Primariei Sectorului 2, in conditiile legii. 

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

Etapele procesului de asigurare a accesului petentilor la informatiile de interes public 
~i privat continute de documentele pastrate in arhiva Primariei Sectorului 2: 

Primirea la Centrul de Relatii cu Publicul a solicitarilor de acces la informatiile de interes 
public ~i privat continute de documentele pastrate in arhiva Primariei Sectorului 2 ~i 
inregistrarea acestora in sistemul informatic; 

Transmiterea de catre Serviciul Secretariat ~i Relatii Publice a solicitarilor primite de la 
petenti catre Direqia Administratie Publica ~i Evidenta Electorala; 

Directorul Direqiei Administratie Publica ~i Evidenta Electorala repartizeaza petitiile 
catre Biroul Arhiva; 

inscrierea acestora in Registrul de intrare-ie~ire corespondenta al Biroului Arhiva de 
catre persoana careia i-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 ~i a originalului la Secretarul Primariei Sector 2 pentru 
certificare ~i inscrierea in Registrul de certificari al Primariei Sectorului 2 (daca au fost 
solicitate copii certificate) . Pentru copiile simple sau certificate se percepe o taxa 
reprezentand contravaloarea acestor servicii, nivelul acesteia fiind stability anual prin 
hotarare a CGMB, acestea fiind incasate prin DVBL Sector 2. 

Redactarea raspunsului catre solicitant (in 2 exemplare), verificarea ~i semnarea 
acestuia de catre directorul DAPEE ~i Primarul Sectorului 2. 

Nota: 

Personalul Biroului Arhiva colaboreaza/corespondeaza cu celelalte compartimente ale 
primariei, daca este cazul, pentru intocmirea de raspunsuri complete la cererile 
petentilor. 

inscrierea in Registrul de intrare- ie~ire corespondenta al Biroului Arhiva a modului de 
rezolvare a petitiei (favorabil/nefavorabil). 



Transmiterea raspunsului catre petent: direct la ghi~eul de Relatii cu Publicul, prin 
po§ta, fax sau e-mail. 

Operarea in sistemul informatic a transmiterii raspunsului la petitie. 

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

Etapele procesului de asigurare a accesului angajatilor Primariei 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 temporara din depozitul de arhiva a documentelor solicitate (in vederea 
consultarii documentelor in cadrul compartimentului solicitant §i/sau in scopul realizarii 
de fotocopii ale acestora) 

Solicitantul va intocmi o adresa catre direqia care a elaborat documentul/documentele 
(in cazul in care documentul/documentele nu a fost elaborat/elaborate in cadrul 
compartimentului solicitantului), semnata ierarhic in cadrul direqiei, care va fi 
inregistrata §i transmisa catre compartimentul elaborator. 

Nota: 

In adresa se va mentiona scopul solicitarii fotocopiilor documentelor §i daca este 
necesara aplicarea §tampilei ,,conform cu originalul". 

Persoana desemnata de catre §eful ierarhic din cadrul compartimentului elaborator va 
complete Cererea tip de solicitare consultare sau scoatere temporara a dosarului din 
arhiva Primariei Sectorului 2 Bucure§ti (formular pus la dispozitie de Biroul Arhiva -
Cod: BA-CCSD), semnand cererea in calitate de solicitant; 

~eful de birou §i Directorul directiei respective analizeaza necesitatea §i oportunitatea 
solicitarii, o semneaza daca o considera justificata §i o inainteaza spre aprobare 
Primarului; 

Primarul Sectorului 2 analizeaza cererea §i o aproba daca solicitarea este justificata; 

In cazul in care cererea nu este aprobata, se comunica acest lucru direqiei solicitante. 

Solicitantul inregistreaza cererea in sistemul informatic (numar intern) §i o transmite 
DAPEE, directorul Executiv al DAPEE repartizand-o catre Biroul Arhiva. 

Arhivarul inscrie cererea in Registrul de intrare - ie§ire documente al Biroului Arhiva §i 
in Registrul de depozit de arhiva §i identifica documentele solicitate, in vederea punerii 
la dispozitia solicitantului pentru consultare sau scoatere temporara, conform cererii 
a probate. 



Nota: 

In cazul in care documentele solicitate nu au fost identificate in cadrul arhivei 
institutiei, se comunica aceasta solicitantului (in scris, prin adresa interna semnata 
ierarhic in cadrul DAPEE). 

Solicitantul va fi anuntat telefonic de catre personalul arhivei, ~i va primi spre 
consultare/scoatere documentele solicitate, semnand in acest sens in Registrul de 
depozit de arhiva. 

La terminarea consultarii sau la restituirea dosarului, personalul arhivei mentioneaza 
data ~i semneaza de primire in Registrul de depozit de arhiva, in prezenta 
solicitantului; 

Personalul arhivei confirma rezolvarea cererii prin operarea in sistemul informatic; 

Arhivarea cererii solicitantului la Biroul Arhiva, in ordine cronologica, in dosarul de 
corespondenta. 

Nota: 

a) $tampila ,,Conform cu originalul" se va aplica pe fotocopii de catre compartimentul 
care a elaborat documentele, in cazul in care acest lucru este necesar in vederea 
solutionarii lucrarii. 

b) Fotocopierea unui numar mare de documente (copii simple/conform cu originalul) 
va impune colaborarea intre compartimentele implicate, respectiv compartiment 
solicitant, compartiment elaborator ~i Biroul Arhiva, astfel incat sa fie respectate 
termenele legale, responsabil itatea revenindu-le in egala masura celor 3 
compartimente implicate, coordonarea acestei activitati fiind realizata de catre 
directorii compartimentelor implicate. Se va apela, daca este cazul, la serviciul de 
multiplicare existent in institutie ~i se va folosi aparatura specifica existenta in dotare 
( copiatoare, plotter etc.). 

~ELECTIONAREA DOCUMENTELOR CREATE DE 

PR/MARIA SECTORULUI 2, CARE AU TERMENUL DE 

PASTRARE EXP/RAT 

SCOP: Reprezinta procedura de seleqionare a documentelor arhivate prin care, pe 
de o parte se stabi le~te care din documente se vor mai pastra, avand valoare 
documentar-istorica, iar pe de alta parte, scoaterea din evidenta ~i distrugerea celor 
care au valoarea expirata. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC: 

• SR EN ISO 9001 :2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 



• SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 
fundamentale §i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001. 

Legislatia primara: 

• Legea Arhivelor Nationale nr. 16/02.04.1996, republicata, cu modificarile §i 
completarile ulterioare; 

• U.G.nr.57 din 2019 privind Codul Administrativ. 

• Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare; 

Legislatia secundara: 

• OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern 
managerial al entitatilor publice 

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

STANDARDE: 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 
fundamentale §i vocabular; 

• SR ISO{fR 10013:2003-Linii directoare pentru documentatia sistemului de 
management al calitatii; 

• SR ISO{fS 9002:2017- Sisteme de management al calitatii. Linii directoare 
pentru aplicarea ISO 9001 :2015. 

Alte documente, inclusiv reglementari interne 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001; 

• Procedura de sistem PS2-PS-001 - "Elaborarea procedurilor documentate -
proceduri de sistem §i proceduri de lucru" 

• Procedura de sistem PS2-PS-002 - Controlul informatiilor documentate 
(documentelor) 

• Ordinul de zi al Directorului general al Arhivelor Nationale nr. 217/23.05.1996, 
pentru aprobarea Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii §i 
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 §i echipamentelor de depozitare §i conservare a arhivelor aflate in 
administrarea creatorilor publici §i privati de arhiva; 

• Dispozitia Primarului Sectorului 2 privind aprobarea Nomenclatorului Primariei 
Sectorului 2 Bucure§ti. 

DESCRIEREA PROCEDURII: 



Documentele create in Primaria Sectorului 2 se predau de catre compartimente, la 
Arhiva, pe baza de Inventar ~i Proces-verbal, conform procedurii documentate privind 
gruparea documentelor in dosare, inventarierea ~i predarea acestora la arhiva 
Primariei Sectorului 2; 

Biroul Arhiva tine evidenta documentelor primite, pe compartimente creatoare ~i 

termene de pastrare, in Registrul de evidenta curenta a intrarilor - ie~irilor unitatilor 
arhivistice; 

Comisia de seleqionare a documentelor este numita de Primarul Sectorului 2 prin 
Dispozitie, in urma elaborarii proiectului de dispozitie de catre SAPL. Directorul Direqiei 
Administratie Publica Locala este pre§edintele, iar $eful Biroului Arhiva este secretarul 
Comisiei de seleqionare a documentelor. 

$eful BA sesizeaza Pre§edintele comisiei de seleqionare a documentelor, anual sau 
cand este necesar (distrugeri ale documentelor prin incendii, inundatii etc.), pentru 
convocarea acesteia; 

Comisia analizeaza integral documentele in paralel cu inventarele acestora din 
perioada supusa selectionarii, indiferent de termenul de pastrare; 

Comisia efectueaza selectionarea documentelor care au termenul de pastrare expirat 
(stabile~te documentele care mai trebuie pastrate, avand valoare documentar-istorica 
~i documentele care nu mai sunt utile). 

Comisia de seleqionare a documentelor intocme§te Lucrarea de seleqionare, care se 
compune din: Procesul - verbal de seleqionare a documentelor, Adresa catre Serviciul 
Municipiului Bucure§ti al Arhivelor Nationale prin care se solicita confirmarea 
seleqionarii, Inventare ale documentelor propuse a fi eliminate din evidenta ~i cele 
ale documentelor ce se pastreaza permanent sau au alt termen de pastrare pentru 
anii supu~i selectionarii, in doua exemplare din care unul se trimite, pentru confirmare, 
la Serviciul Municipiului Bucure~ti al Arhivelor Nationale, iar celalalt exemplar ramane 
la emitent. 

Directorul DAPL verifica ~i semneaza Lucrarea de seleqionare ~i o inainteaza la aprobat 
Primarului, inainte de a fi transmisa la SMBAN; 

BA, dupa primirea confirmarii de la Serviciul Municipiului Bucure~ti al Arhivelor 
Nationale, opereaza in Registrul de evidenta curenta a intrarilor - ie~irilor unitatilor 
arhivistice, documentele scazute prin Procesul - verbal de seleqionare; 

BA distruge (toaca) documentele scazute ~i le transporta la depozitul de de§euri de 
hartie al Primariei Sectorului 2. 

Arhivarea documentatiei in cadrul BA. 



3.4 Procesele specifice Primariei Sector 2, analiza nevoilor 
din punct de vedere al serviciilor online oferite pentru 
cetateni - Directia Achizitii si Contracte Publice 

I I I I 

3.4.1 Fluxuri/procese Serviciul Achizi!ii Publice 

~CHIZ/TIA DIRECTA 

SCOP: Stabile~te modul de planificare, organizare, desfa~urare ~i control al achizitiilor 
de produse/servicii/lucrari necesare bunei desfa~urari a activitatilor specifice 
directiilor/serviciilor din Primaria Sectorului 2, Direqia Publica de Evidenta Persoane si 
Stare Civila Sector 2, Centrul Militar Sector 2 a caror valoare nu depa~e~te 135.060 lei 
fara TVA, respectiv lucrari in care valoarea estimata a achizitiei este mai mica decat 
450.200 lei exclusiv TVA. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Reglementari interna~ionale 

• Directiva 2014/24/UE a Parlamentului European ?i a Consiliului din 26 februarie 
2014 privind achizitiile publice ?i de abrogare a Directivei 2004/18/CE; 

• Directiva 2014/25/UE a Parlamentului European ?i a Consiliului din 26 februarie 
2014 privind achizitiile efectuate de entitatile care i?i desfa?oara activitatea in 
sectoarele apei, energiei, transporturilor ?i serviciilor po?tale ?i de abrogare a 
Directivei 2004/17 /CE; 

• Directiva 2014/23/UE a Parlamentului European ?i a Consiliului din 26 februarie 
2014 privind atribuirea contractelor de concesiune; 

• REGULAMAMENTUL (CE) NR. 1177/2009 AL COMISIEI din 30 noiembrie 2009 
de modificare a Directivelor 2004/17 /CE, 2004/18/CE si 2009/81/CE ale 
Parlamentului European si ale Consiliului in ceea ce prive?te pragurile de 
aplicare a acestora in cazul procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii; 

• REGULAMENTUL (CE) NR.213/2008 AL COMISIEI din 28 noiembrie 2007 de 
modificare a Regulamentului (CE) nr. 2195/2002 al Parlamentului European si 
al Consiliului privind Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV) si a 
Directivelor 2004/17 /CE si 2004/18/CE ale Parlamentului European si ale 
Consiliului in ceea ce prive?te procedurile de achizitii publice, in ceea ce prive$te 
revizuirea CPV; 

• REGULAMENTUL DE PUNERE IN APLICARE (UE) NR. 842/2011 AL COMISIEI 
din 19 august 2011 de stabilire a formularelor standard pentru publicarea 
anunturilor in domeniul achizitiilor publice $i de abrogare a Regulamentului (CE) 
nr. 1564/2005. 

Legisla~ie primara 

• Legea nr. 98 /2016 privind achizitille publice, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare; 

• Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile 
ulterioare; 



• Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si 
completarile ulterioare; 

Legislatie secundara 

• HG nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica 
/acordurilor - cadru din Legea nr. 98 /2016 privind achizitiile publice, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Ordinul 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, 
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si 
organizarea, evidenta $i raportarea angajamentelor bugetare si legale; 

• OSGG 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern 
managerial al entitatilor publice; 

Standarde 

• SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 
• SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 
• SR ISO{rS 9002:2017 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare 

pentru aplicarea ISO 9001: 2015; 
• SR ISO{rR 10013: 2003 - Linii directoare pentru documentatia sistemului de 

management al calitatii; 
Alte documente, inclusiv reglementari interne 

• Manualul de Management al Calitatii, Cod: PS2-MMC-IS0-9001; 
• Procedura de sistem PS2-PS-001 - ,,Elaborarea procedurilor documentate­

proceduri de sistem ~i proceduri de lucru"; 
• Procedura de sistem PS2-PS-002 - ,,Controlul informatiilor documentate 

( documentelor)" 
DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI: 

Modul de lucru 

Produsele sau serviciile a caror valoare estimata, fara TVA, cumulata pe parcursul unui 
an, nu depa~e~te 135.060 lei, respectiv lucrari a carer valoare estimata a achizitiei, 
fara TVA, nu depa~e~te 450.200 lei pentru fiecare achizitie de lucrari, se achizitioneaza 
prin cumparare directa. 

Achizitia este inclusa in Anexa la PAAP, respectiv in PAD, de reprezentantul DACP care 
raspunde de actualizarea acestuia. 

Pentru achizitiile directe cuprinse in PAAP-PAD, SAP procedeaza du pa cum urmeaza: 

DACP - SAP prime$te din partea directiilor/serviciilor, referate de necesitate, aprobate 
de ordonatorul de credite ~i avizate de Direqia Economica. Referatul de necesitate va 
contine obligatoriu urmatoarele: 

- denumirea produsului/serviciului/lucrarii, specificatii tehnice si funqionale, 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 estimata (pret unitar/pret total actualizat al respectivelor necesitati, in urma 
unei cercetari a pietei sau pe baza istorica); 

- informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum ~i 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 achizitiei, fara TVA, este mai mica de 135.060 lei, respectiv lucrari, in cazul in care 
valoarea estimata a achizitiei, fara TVA, este mai mica de 450.200 lei in conformitate 
cu art. 7 alin. (5) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice. 

in cazul achizitiei directe, autoritatea contractanta are obligatia de a utiliza catalogul 
electronic pus la dispozitie de SEAP/SICAP sau de a publica un anunt intr-o seqiune 
dedicata a web-site-ului propriu/ANAP sau a SEAP/SICAP, insotit de descrierea 
produselor, serviciilor sau lucrarilor care urmeaza a fi achizitionate. 

Astfel, responsabilul cu achizitia, va selecta un operator economic din catalogul 
electronic in cazul in care operatorul economic are o oferta conform cerintelor 
autoritatii contractante. 

Daca in catalogul electronic nu se va regasi o oferta conform solicitarilor, responsabilul 
va publica un anunt in SEAP/SICAP sau/~i pe site-ul oficial al institutiei la seqiunea 
,,Licitatii ~i achizitii publice". in funqie de complexitatea achizitiei se va ata~a la anunt, 
caietul de sarcini, documente de calificare, conditii de livrare ~i plata, sau orice alte 
documente sau informatii pe baza carora operatorul economic i~i va realiza ~i transmite 
oferta tehnica ~i oferta financiara conform cerintelor autoritatii contractante. 

in funqie de complexitatea sau urgenta necesitatii achizitiei, termenul de transmitere 
a ofertelor va fi de minim trei zile lucratoare de la publ icarea anuntului. 

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

1. Pentru achizitiile a caror valoarea estimata a achizitiei este mai mica de: 100.000 
lei pentru produse ~i servicii, respectiv 280.000 lei pentru lucrari, autoritatea 
contractanta poate achizitiona direct, fara a utiliza catalogul electronic sau anuntul 
prealabil, prin consultarea a minimum trei candidati. 



Responsabilul cu achizitia va consulta Programul Anual al Achizitiilor Publice, ~i daca 
la nivelul anului bugetar fiscal pentru necesitatea care face obiectul achizitiei valoarea 
estimata nu depa~e~te 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 §i alte 
informatii necesare, astfel incat operatorul economic sa i§i poata realiza oferta tehnica 
§i financiara conform cerintelor autoritatii contractante. 

Daca in urma celor trei solicitari de oferta se va primi o singura oferta valabila, 
responsabilul cu achizitia va putea realiza achizitia pe baza acelei oferte. 

2. Pentru achizitiile a caror valoare estimata este mai mica de 70.000 de lei, autoritatea 
contractanta poate achizitiona direct pe baza unei singure oferte; 

Responsabilul cu achizitia va consulta Programul Anual al Achizitiilor Publice, §i daca 
la nivelul anului bugetar fiscal pentru necesitatea care face obiectul achizitiei valoarea 
estimata nu depa§e§te 70.000 lei , poate solicita oferta de la un operator economic, 
facand dovada solicitarii ofertei. La solicitarea ofertei responsabilul cu achizitia va 
transmite caietul de sarcini §i alte informatii necesare, astfel incat operatorul economic 
sa i§i poata realiza oferta tehnica §i financiara conform cerintelor autoritatii 
contracta nte. 

3. Pentru achizitiile a caror valoarea estimata a achizitiei este mai mica de 4.500 lei, 
autoritatea contractanta are dreptul de a plati direct, pe baza angajamentului legal, 
fara acceptarea prealabila a unei oferte. 

Astfel responsabilul cu achizitia poate achizitiona direct produse/servicii/lucrari, 
angajamentul legal in aceasta situatie fiind factura sau bonul fiscal. 

4. Conform art. 19 din Legea 98/2016 privind achizitiile publice, prin exceptie de la 
prevederile art. 17 §i 18, autoritatea contractanta poate aplica procedura simplificata 
sau, in conditiile art. 7 alin. (5), achizitia directa, pentru atribuirea contractelor pe 
loturi individuale, in cazul in care sunt indeplinite in mod cumulativ urmatoarele 
conditii: 

a) valoarea estimata, fara TVA, a lotului respectiv este mai mica 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 cumulata a loturilor pentru care este indeplinita conditia prevazuta la lit. 
a) §i care sunt sau au fost atribuite in temeiul prezentului articol nu depa~e§te 20% 
din valoarea globala a tuturor loturilor in care a fost impartita lucrarea avuta in vedere, 
achizitia de produse similare ori serviciile avute in vedere. 



Asfel achizitia directa se va realiza in conditiile art.7, alin (5), dad§ valoarea achizitiei 
nu depa~e~te suma de 135.060 lei pentru bunuri ~i servicii, respectiv 450.200 lei 
pentru lucrari ~i nu depa~e~te 20% din valoarea globala a tuturor loturilor. 

Angajamentul 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 lncheiat in conditiile legii, inclusiv in cazul 
achizitiilor initiate prin intermediul instrumentelor de plata ce permit posesorului sa le 
utilizeze In relatia cu comerciantii in vederea efectuarii de plati, fara numerar, pentru 
achizitionarea de produse, servicii ~i/sau lucrari prin intermediul unui terminal, cum ar 
fi, dar fara a se limita la, cardurile de plata ~i/sau portofele electronice. 

in cazul achizitiei realizate prin SEAP/SICAP derularea procedurii de achizitie se face 
notificand un operator economic lnscris in catalogul electronic prin completarea 
campurilor din SEAP de catre responsabilul achizitiei din cadrul DACP - SAP. Inainte 
de initierea procedurii in catalogul electronic, responsabilul achizitiei va lntocmi o nota 
justificativa (semnata de $ef SAP, Director DACP, se avizeaza de legalitate de ~ef 
serviciu Juridic ~i se aproba de Primar) privind alegerea modalitatii de achizitie. Aceasta 
va contine eel putin informatii 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 eel 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 catre Direqia Economica, spre 
avizare ~i semnare. Astfel contractuljcomanda, dupa aprobare ~i semnare de $eful 
SAP, Director Executiv DACP, DE, DJLCA (avizare) ~i Primar va fi transmis catre 
ofertant prin fax sau e-mail. Documentatia este transmisa cu adresa semnata de 
responsabilul achizitiei, ~efu l SAP ~i directorul DACP. 

Achizitia se realizeaza pe baza de document justificativ. DACP - SAP va intocmi o Nota 
Justificativa privind modalitatea de achizitie. Aceasta este semnata de $eful SAP ~i 

Directorul Executiv DACP, avizata de legalitate de reprezentantul DJLCA ~i aprobata 
de Primar. 

Pentru a asigura respectarea principiilor prevazute la art. 2 alin (2) din Legea 98/2016 
privind achizitiile publice ~i pentru a demonstra realizarea achizitiei directe In conditii 
de eficienta economica ~i sociala, responsabilul cu achizitia directa va ata~a dosarului 
achizitiei, extras din catalogul electronic cu produsele, serviciile, lucrarile similare cu 



cele achizitionate, fie eel putin alte doua oferte cu produse, servicii, lucrari similare 
care indeplinesc acelea$i caracteristici tehnice, conditii de livrare §i plata. 

Pentru produsele, serviciile ~i lucrarile care necesita complexitate ridicata ~i pentru 
care nu se regasesc oferte de pret care sa satisfaca nevoile compartimentului de 
specialitate sollcitant, autoritatea contractanta, prin DACP-SAP, va transmite prin 
intermediul SEAP/SICAP la sectiunea ,,Publicitate - Anunturi", un anunt publicitar in 
care se regasesc eel putin informatiile impuse prin caietul de sarcini, documentatia de 
atribuire. Autoritatea contractanta va mentiona in anuntul publicitar ca documentatiile 
ce fac parte din prezenta achizitie directa (caietul de sarcini §i fisa de date) vor fi 
postate pe site-ul propriu al institutiei. in acest caz, operatorii economici pot depune 
oferte la data, ora §i locul mentionat in documentele postate la seqiunea ,,Publicitate­
Anunturi" din SEAP/ site-ul propriu. Prin publicarea solicitarii autoritatii contractante la 
seqiunea ,,Publicitate-Anunturi" din SEAP/SICAP, orice operator economic va avea 
posibilitatea sa-§i transmita oferta sa ferma in conditiile cerute de autoritatea 
contractanta, respectandu-se astfel prevederile art. 2 alin. (2) din Legea nr. 98/2016 
privind achizitiile publice. 

Daca in urma initierii achizitiei directe, pana 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 §i valoarea estimata, dupa 
care se va initia o noua achizitie. Adresa va fi semnata de responsabilul achizitiei, Seful 
SAP, Directorul Direqiei. 

in cazurile de complexitate ridicata, pentru stabilirea ofertei ca§tigatoare se va 
constitui o comisie de evaluare a ofertelor formata din responsabilul achizitiei, 
reprezentant al compartimentului care solicita achizitia §i reprezentant al DJLCA. 
Constituirea comisiei se realizeaza in baza unui Referat intocmit de responsabilul 
achizitiei, semnat de $eful SAP, Directorul DACP ~i aprobat de Primar. DACP-SAP prin 
responsabilul achizitiei intocme§te Referatul pentru constituirea comisiei de evaluare. 

in cadrul Referatului 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 ~i stabilirea ofertei 
ca~tigatoare. Oferta ca§tigatoare va fi desemnata cu decizia a 2/3 din membrii 
comisiei. Membrii comisiei de evaluare semneaza procesul verbal de analiza al ofertelor 

~i ii supun aprobarii Primarului; 

in urma rezultatului analizei $i desemnarii ca$tigatorului, se vor transmite comunicari 
catre toti operatorii economici ofertanti. 



in cazul in care pentru o achizitie se vor primi mai multe oferte, se va face o analiza a 
acestora bazata pe pretul eel mai scazut in raport cu specificatiile tehnice ale 
produselor/serviciilor/lucrarilor solicitate de catre autoritatea contractanta. 

in cazul in care un operator economic refuza sa transmita caracteristicile tehnice ale 
produsului ofertat, oferta acestuia nu va fi luata in considerare. 

Daca este cazul, autoritatea contractanta va solicita ~i mostre pentru produsele care 
fac obiectul achizitiei, aceasta conditie fiind cuprinsa in cadrul anuntului de publicitate. 

Finalizarea achizitiei directe se realizeaza prin incheierea unui angajamentul legal prin 
care se angajeaza cheltuielile aferente achizitiei directe; poate lua forma unui contract 
de achizitie publica sau, dupa caz, a unui document fiscal ori a unei comenzi inclusiv 
in cazul achizitiilor initiate prin intermediul instrumentelor de plata ce permit 
posesorului sa le utilizeze in relatia cu comerciantii in vederea efectuarii de plati, fara 
numerar, pentru achizitionarea de produse, servicii ~i/sau lucrari prin intermediul unui 
terminal, cum ar fi, dar fara a se limita la, cardurile de plata ~i/sau portofele 
electronice. Responsabilul achizitiei intocme$te contractul sau comanda, anexele 1 ~i 
2 (acestea se semneaza de ~efu l SAP) ~i le transmite spre avizare catre DJLCA ~i 

Direqia Economica. Dupa avizare se transmit spre aprobare de catre conducatorul 
institutiei. in cazul in care angajamentul legal ia forma unui document fiscal, 
responsabilul achizitiei intocme?te nota de fundamentare a documentului fiscal, anexa 
1 ~i anexa 2 ~i le transmite spre avizare catre DJLCA ~i Directia Economica. Dupa 
avizare se transmit spre aprobare catre conducatorul institutiei. 

DACP - SAP transmite trimestrial in SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe, 
grupate pe necesitate, care sa cuprinda eel putin obiectul, cantitatea achizitionata, 
valoarea ~i codul CPV, pentru achizitiile directe realizate offline. 

Responsabilul cu achizitia directa va tine evidenta cumpararilor directe efectuate. 
Dosarul cu documentele aferente achizitiei directe cuprinzand referatul de necesitate, 
nota justificativa, nota de fundamentare a documentului fiscal elaborata de 
responsabilul achizitiei, semnata de $eful Serviciului SAP, Directorul DACP ~i aprobata 
de Primar, oferta ferma, fi?a printata care atesta atribuirea achizitiei in SEAP/SICAP, 
comanda/contract / factura fiscala, va fi prezentat pentru verificare ~efului SAP. 

Arhivarea documentatiei rezultate in urma achizitiei directe se realizeaza separat pe 
fiecare achizitie in copie. 



3.5 Procesele specifice Primariei Sector 2, analiza nevoilor 
din punct de vedere al serviciilor online oferite pentru 
cetateni - Directia Servicii Publice , , 

3.5.1 Fluxuri/procese Serviciul Monitorizare Execu!ie Contracte 
Edilitare 

~ERULAREA CONTRACTULUI DE LUCRARI DE 

REABILITARE TERM/CA A BLOCURILOR DE LOCUINTE 

DE LA ORDINUL DE iNCEPERE PANA LA RECEPTIA 

FINA LA 

SCOP: Monitorizarea derularii contractelor de executie a lucrarilor de reabilitare 
termica a blocurilor de locuinte de pe raza sectorului 2 In conformitate cu prevederile 
contractului de executie incheiat cu operatorul economic declarat ca~tigator in urma 
licitatiei organizate de institutie 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 
• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 

fundamentale ~i vocabular; 
• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001. 

Legisla~ia in materie, in vigoare 

• Legea nr. 50 /1991, republicata cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
• Legea nr. 10 /1995 privind calitatea in construqii; 
• HGR nr. 273 / 1994, privind aprobarea regulament de receptie a lucrarilor de 

construqii ~i instalatii aferente acestora, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare; 

• HGR nr. 28/2008 privind aprobarea continutului cadru al documentatiei tehnico­
economice aferente investitiilor publice, precum ~i a structurii ~i metodologiei 
de elaborare a Devizului General pentru obiective de investitii ~i lucrari de 
interventii; 

• Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare; 

• Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile ~i 
completarile ulterioare 

• Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor 
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea ~i plata cheltuielilor 
institutiilor publice, precum ~i organizarea, ecidenta ~i raportarea 
angajamentelor bugetare ~i legale; 

• Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 18/2009 privind cre~terea performante 
energetice a blocurilor de locuinte, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 



• Ordinul comun nr. 163/540/23 din 17 martie 2009 pentru aprobarea Normelor 
metodologice de aplicare a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 18/2009 
privind cre~terea performantei energetice a blocuri lor de locuinte, emis de 
Ministerul Dezvoltarii Regionale ~i Locuintei, Ministerul Finantelor Publice §i 
Ministerul Administratiei ~i Internelor, cu modificarile §i completarile ulterioare; 

• Legea nr. 230 din 06 iulie 2007 privind infiintarea, organizarea ~i funqionarea 
asociatii lor de proprietari; 

• Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 63/30.10.2012 pentru modificarea ~i 
completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 18/2009 privind cre§terea 
performantei energetice a blocurilor de locuinte. 

• Legea nr. 372/2005 privind performanta energetica a cladirilor, cu modificarile 
~i completarile ulterioare 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

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

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 
pentru aplicarea ISO 9001 :2008 in guvernarea locala; 

• 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 

• Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului 
intern/managerial al entitatilor publice; 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Inspectorul desemnat de catre §eful SMECE pentru fiecare obiectiv de investitii preia 
documentatia de executie de la DACP, pe baza de Proces Verbal intocmit de catre 
DACP - SAP, respectiv contract de executie constructor (1 exemplar original), contract 
de dirigentie ~i consultanta (1 exemplar original), dovada deschiderii garantiei de buna 
executie, angajamentele legale (copie), oferta ca~tigatoare originala, Documentatia 
tehnica pentru autorizarea construqiei, Documentatia de avizare a lucrarilor de 
interventie, Expertiza tehnica, Proiect Tehnic + Detalii de Executie + Caiet de sarcini 
~i a autorizatiei de construire (original), contract de servicii pentru verificarea politelor 
de asigurare (copie). Preluarea se efectueaza dupa incheierea procedurii de achizitie 
publica ~i semnarea contractului de executie lucrari de reabilitare termica. 

Inspectorul desemnat solicita, prin adresa interna (semnata ierarhic), de la SRAP: lista 
cu proprietarii ce detin spatii, care prin constructie, respectiv prin autorizatie ulterioara 
au alta destinatie decat cea de locuinta, contract de mandat ~i act aditional la contract 
(copie), date de contact persoane imputernicite din cadrul asociatiei de proprietari, 
inainte de emiterea Ordinului de incepere a lucrarilor. 

Inspectorul SMECE responsabil de obiectiv preda documentatia de executie catre 
constructor, dirigintele de ~antier ~i asociatia de proprietari, astfel: 

catre firma de constructii: 



· 1 exemplar din Proiectul tehnic, caietul de sarcini, detalii de executie, expertiza 
tehnica 

(copii), 1 exemplar din documentatia tehnica pentru autorizarea constructiei (copie) ~i 
autorizatia de constructie (copie) 

catre firmele de dirigentie ~i consultanta: 

· 1 exemplar din Proiectul tehnic, caietul de sarcini ~i detalii de executie (format 
electronic) 

catre asociatia de proprietari: 

· 1 exemplar din Proiectul tehnic, caietul de sarcini ~i detalii de executie, lista de 
cantitati de lucrari (format electronic) 

Predarea documentatiei de executie catre constructor, dirigintele de ~antier ~i asociatia 
de proprietari va fi insotita de un proces verbal de predare-primire. 

Predarea amplasamentului 

In vederea predarii amplasamentului reprezentantii SMECE convoaca, prin adresa 
scrisa, trimisa prin po~ta, fax, mail Proiectantului, Executantului, Consultantului, 
Administratiei Domeniului Public a Sectorului 2 (in cazul in care ~antierul va fi amplasat 
pe spatiul verde) ~i asoclatiilor de proprietari. Reprezentantii SMECE impreuna cu 
Proiectantul, Executantul, Consultantul ~i Administratia Domeniului Public a Sectorului 
2 (daca este cazul) se vor prezenta la locul, data ~i ora mentionata in convocare in 
vederea predarii-primirii amplasamentului, realizand in acest sens un Proces-verbal de 
predare - primire amplasament semnat de catre toti 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 lucrarilor catre Inspectoratul de Stat in Construqii 
inainte de inceperea lucrarilor, cu minim 10 zile se notifica anuntul de incepere lucrari 
la Inspectoratul Teritorial in Construqii. in acest sens, se completeaza de catre 
persoana desemnata din cadrul SMECE formularu l Inspectoratului Teritorial in 
Construqii (2 exemplare originale), documentele rezultate fiind semnate numai de 
catre Directorul DSP. Constructorul va depune la Inspectoratul Teritorial in Construqii 
anuntul de incepere lucrari (original), autorizatia de construire (copie), ordinul de 
incepere lucrari (copie), programul de control faze determinante (copie) in vederea 
avizarii acestuia. Ulterior va transmite dovada depunerii actelor mai sus mentionate 
(bonul de inregistrare) ~i programul de control in faze determinante avizat de ISC la 
SMECE. 

Ordinul de incepere a lucrarilor de reabilitare termica 



Inspectorul desemnat emite Ordinul de incepere a lucrarilor de reabilitare termica 
semnat de catre $ef Serviciu SMECE, Director DSP, Viceprimar §i se inregistreaza prin 
sistemul informatic. Ordinul de incepere se emite intr-un exemplar care va fi ulterior 
arhivat in cadrul SMECE, copii al acestora fiind difuzate de catre Inspectorul 
responsabil de obiectiv catre constructor §i dirigintele de §antier. 

Ordinul de incepere a lucrarilor de consultanta §i dirigentie de §antier 

Inspectorul SMECE, responsabil de obiectiv, emite Ordin de incepere a lucrarilor de 
consultanta sau dirigentie de §antier, semnat de catre ~ef Serviciu SMECE, Director 
DSP §i Viceprimar. Ordinul de incepere se emite intr-un exemplar, care va fi ulterior 
arhivat in cadrul SMECE, copii ale acestuia fiind difuzate catre toate partile semnatare. 

Refacerea graficului de executie de detaliu 

Se intocme§te, de catre Inspectorul desemnat, adresa catre constructor pentru 
revizuirea §i actualizarea graficului de executie, in conformitate cu termenul de 
executie prevazut in contract Adresa este semnata de Sef Serviciu SMECE §i Director 
DSP. Noul grafic de executie va fi transmis de catre constructor, prin Registratura, la 
DSP-SMECE. 

Urmarirea §i verificarea lucrarilor de reabilitare termica 

Pe durata realizarii obiectivelor din contract: 

Constructorul, consultant/dirigintele respectiv proiectantul va transmite in scris §i in 
format electronic, lunar, catre SMECE-DSP 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 §i stadiul fizic al lucrarilor la data transmiterii. 

In cazul constatarii, in urma vizitei in teren, a executiei unor lucrari care nu respecta 
documentatia tehnica, consultantul/dirigintele va notifica, beneficiarul §i spre §tiinta 
executantul, sistarea lucrarilor pana la stabilirea unor masuri/conditii/solutii de catre 
Proiectant in vederea reluarii executiei lucrarilor. 

Inspectorul desemnat (din cadrul SMECE) verifica prin sondaj, modul de executie a 
lucrarilor de reabilitare, precum si respectarea de catre constructor a graficului de 
executie ~i completeaza raportarea privind stadiul lucrarilor de reabilitare termica 
saptamanal. 

Inspectorul desemnat verifica daca executantul a respectat termenul de incepere a 
lucrarilor conform clauzelor din contractul de executie. 



In cazul in care executantul intarzie inceperea lucrarilor, inspectorul desemnat notifica 
executantul, in scris, prin adresa semnata de catre Sef Serviciu, SMECE Director DSP 
~i Viceprimar privire la stabilirea unui alt termen de incepere a lucrarilor. 

Verificarea §i avizarea situatii lor de lucrari depuse de catre executanti 

Conform clauzelor contractuale, situatiile de lucrari semnate de executant §i consultant 
(diriginte de Santier) sunt inaintate la PS2 fara a ft emise facturi. Acestea sunt depuse 
la Centrul de Relatii cu Publicul, inregistrate in sistemul informatic ~i sunt direqionate 
spre DSP, respectiv SMECE, in vederea verificarii conformitatii acestora cu oferta 
ca§tigatoare depusa in cadrul licitatiei. Situatiile de lucrari vor ft, obligatoriu, insotite 
de adresa de inaintare cu OPIS in care vor ft enumerate documentele ce atesta: 
calitatea lucrarilor executate (procese verbale de faze determinante, procese verbale 
de lucrari ascunse §i rapoarte de stingere a neconformitatilor, 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); ata~amente intocmite pentru fiecare articol de deviz. Dupa verificarea 
conformitatii acestora cu oferta tehnica depusa in cadrul licitatiei §i semnarea situatiei 
de lucrari de catre inspectorul desemnat, acestea sunt contrasemnate de Sef SMECE 
~i Director DSP §i sunt trimise, impreuna cu factura aferenta la Direqia Economica, cu 
semnatura pe borderou, prin care se transmite numarul de inregistrare de la SMECE 
la Direqia Economica. in prealabil, se anunta executantul, prin adresa scrisa transmisa 
pe fax sau email ca poate emite factura. 

Dupa verificarea situatii lor de lucrari, in termenul prevazut in contractul de executie 
se emit facturile de catre executant. Acestea sunt inregistrate in sistemul informatic si 
transmise catre DSPSMECE. Un exemplar al situatiei de lucrari, insotit de factura, cu 
viza "Bun de plata", se transmite cu adresa de inaintare, de catre inspectorul desemnat 
ca responsabil de obiectiv, la Direqia Economica pentru decontare. Adresa de 
inaintare se intocme§te pentru fiecare obiectiv de investitie in parte in care se 
detaliaza, acolo unde este cazul, cota MDRAP, buget local, credit extern ~i cota agent 
economic. De asemenea, este transmisa §i copie de pe adresa catre asociatia de 
proprietari cu calculul detaliat a cotei ce revine fiecarui agent economic pentru plata 
lucrarilor de reabilitare termica. 

Verificarea §i avizarea documentelor de plata pentru serviciile de consultanta/dirigentie 
de §antier 

Documentele de plata 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 servicii lor supuse decontarii pentru fiecare obiectiv in parte; facturi, adresa 
de inaintare cu OPIS. 



Inspectorul desemnat ca responsabil de obiectiv, verifica documentele de plata §i in 
cazul in care acestea sunt corecte §i complete va intocmi un proces verbal de receptie 
a serviciilor prestate, impreuna cu Dirigintele de §antier, referitor la prestarea 
serviciilor de consultanta, dupa care, va inainta 

documentele de plata DE cu adresa de inaintare. in cazul in care documentele sunt 
incomplete sau prezinta date eronate se vor returna prestatorului, in interiorul 
termenului de plata, cu precizarea, in scris, a neregulilor constatate. 

Transmiterea deconturilor justificative lunare catre Ministerului Dezvoltarii Regionale 
~i Administratiei Publice (pentru loturile de obiective pentru care au fost alocati bani 
de catre Ministerul Dezvoltarii Regionale §i Administratiei Publice). Reprezentantii 
SMECE intocmesc deconturile justificative lunare (in 3 exemplare originale) catre 
Ministerului Dezvoltarii Regionale ~i Administratiei Publice pentru virarea sumelor de 
la bugetul de stat. Acestea vor fi verificate ~i semnate de catre Directorul DSP, vor fi 
inaintate pentru acordare viza CFP la SBL-CFP, fiind ulterior verificate §i semnate de 
catre director DE. in vederea transmiterii catre Ministerul Dezvoltarii Regionale ~i 
Administratiei Publice deconturile vor fi insotite de o adresa de inaintare (in 2 
exemplare) intocmita de catre inspectorul desemnat ~i semnata de catre $ef Serviciu 
SMECE ~i Director DSP. Reprezentantii Ministerului Dezvoltarii Regionale ~i 

Administratiei Publice vor inregistra cu nr. de intrare; un exemplar va fi arhivat in 
cadrul SMECE, alaturi de un exemplar al deconturilor justificative lunare; al treilea 
exemplar al deconturilor va fi arhivat la DE - SBL-CFP. 

Reprezentantii DE vor transmite periodic (saptamanal/lunar) catre SMECE situatia 
platilor efectuate, cu adresa de inaintare. Fiecare inspector desemnat pe obiective tine 
evidenta situatiei de lucrari ~i a platilor aferente pentru obiectivele aferente 
contractelor pe care le urmaresc. 

Ordinul de sistare a lucrarilor de reabilitare termica 

Direqia Servicii Publice emlte Ordin de sistare a lucrarilor de reabilitare termica, 
semnat de catre Director Direqia Servicii Publice, Viceprimar ~i Primar. Ordinul de 
sistare se emite intr-un exemplar ~i este inregistrat in sistemul informatic, 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 imposibilitatii continuarii lucrarilor de executie, in urmatoarele 
situatii: 

a) Conditii meteorologice - in perioada rece sau foarte ca lda (conform normativelor 
tehnice in vigoare si instruqiunilor furnizorilor de materiale), pana la indeplinirea 
conditiilor tehnice si de calitate necesare executiei lucrarilor stabi lite prin documentatia 
tehnica de executie. 



b) Urmare controalelor organelor abil itate §i a solicitarii exprese a acestora (ex: 
Inspectoratul de Stat in Construqii, altele). 

c) Neconcordante intre situatia din teren §i cea prevazuta in documentatia tehnica: 

- lipsa cantitati de lucrari 

- lipsa unor lucrari 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 nota de constatare in teren, semnata de constructor §i diriginte 
de §antier §i transmisa, prin adresa scrisa, inregistrata prin sistemul informatic la DSP­
SMECE. Reprezentantul SMECE transmite o copie a notei de constatare catre 
proiectant, urmand ca acesta sa intocmeasca memoriu justificativ, dispozitii de §antier 
§i liste de cantitati de lucrari suplimentare, insu§ite de dirigintele de §antier. 
Reprezentantul SMECE va t ransmite cu adresa de inaintare, semnata de catre $ef 
Serviciu SMECE §i Director DSP documentele elaborate de proiectant §i insu§ite de 
dirigintele de §antier catre Direqia Achizitii §i 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 lucrarilor, in termen de maxim 10 zile de la primirea Actelor Aditionale de la 
DACP. 

d) Oricare alt motiv care nu se datoreaza executantului §i nu a survenit prin incalcarea 
contractului de catre acesta, indreptatesc executantul de a solicita sistarea lucrarilor 

sau prelungirea termenului de executie a lucrarilor sau a oricarei pa~i a acestora. 

e) Nerespectarea conditiilor contractuale de catre achizitor privind ,,Modalitati de 
plata", fara a prejudicia drepturile executantului prevazute in contract. Acesta are 
dreptul de a diminua ritmul executiei, respectiv de a sista lucrarile daca achizitorul nu 
plate§te 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 perioada de executie, in mod corespunzator 
perioadei de neindeplinire a obligatiei privind modalitatile de plata. Pentru continuarea 
lucrarilor se emite Ordin de reincepere a executiei lucrarilor, in termen de maxim 10 
zile de la indeplinirea conditiilor tehnico-economice §i meteorologice corespunzatoare 
executiei lucrarilor. Orice sistare este insotita de incheierea unui Act aditional de 
prelungire de termen de executie lucrari reabilitare termica. 

Ordinul de reincepere a executiei lucrari lor 

DSP-SMECE emite Ordinul de reincepere a executiei lucrarilor semnat de catre $ef 
SMECE, Director DSP §i Viceprimar. Ordinul de reincepere este inregistrat in sistemul 
informatic §i se emite intr-un exemplar, care va fi ulterior arhivat in cadrul SMECE, 
copii ale acestuia fiind difuzate catre constructor §i dirigintele de §antier. Ordinul de 



reincepere se emite dupa ce sunt indeplinite conditiile tehnico-economice ~i 

meteorologice corespunzatoare executiei lucrarilor, in termen de maxim 10 zile de la 
indeplinirea conditiilor tehnico-economice ~i meteorologice corespunzatoare executiei 
lucrarilor. 

Faze premergatoare receptiei la terminarea lucrarilor 

Executantii depun, prin adresa scrisa, la Centrul de Relatii cu Publicul al PS2 notificarile 
de receptie, in atentia DSP-SMECE. 

- Verificarea finalizarii lucrarilor de catre consultant/diriginte §i confirmarea prin adresa 
scrisa, catre beneficiar (DSP). 

Inspectorul desemnat solicita prezentarea de catre constructor ~i consultant/diriginte 
a partii de care este responsabil fiecare a ,,cartii tehnice a construqiei" ~i convoaca 
Inspectoratul de Stat in Constructii in vederea verificarii, odata cu adresa scrisa 
transmisa pentru constituirea comisiei de receptie (adresa prin care se solicita 
desemnarea unui membru in comisia de receptie din partea ISC). 

Inspectorul responsabil de obiectiv,din partea SMECE, solicita, prin adresa scrisa, 
Proiectantului sa depuna, la Centrul de Relatii cu Publicul al PS2, urmatoarele: 

- raportul de prezentare a lucrarilor de reabilitare termica (inregistrat cu adresa de 
inaintare) 

- a certificatului energetic (inregistrat cu adresa de inaintare) 

Raportul de prezentare a lucrarilor de reabilitare termica va fi sustinut de Proiectant §i 
in fata Comisiei de Receptie la Terminarea Lucrarilor. 

Transmiterea certificatului energetic la Direqia de Urbanism, Cadastru ~i Gestionare 
Teritoriu, insotit de o adresa de inaintare, de catre inspectorul din cadrul SMECE 
desemnat ca responsabil de obiectiv. 

Receptia la terminarea lucrarilor de reabilitare termica a blocurilor de locuinte 

La terminarea lucrarilor, notificate in prealabil de executant, in termenul prevazut de 
Regulamentul de Receptie se intrune§te Comisia de receptie nominalizata prin 
Dispozitie a Primarului Sectorului 2 la propunerea Directorului DSP. La receptie sunt 
invitati: constructorul, proiectantul, auditorul energetic, 

reprezentantii asociatiei de proprietari ~i unde este cazul, ( cladiri cu inaltime 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: 



Pre~edinte: Reprezentant Directia Urbanism, Cadastru ~i Gestionare Teritoriu 

Membrii: Reprezentant Direqia Urbanism, Cadastru ~i Gestionare Teritoriu 

$ef Serviciu SMECE 

Reprezentant SMECE desemnat ca responsabil de obiectiv 

Reprezentant Inspectoratul de Stat in Constructii 

Secretar Comisie: Diriginte de $antier 

Dupa verificarea ~i examinarea lucrarilor se incheie procesul-verbal de receptie la 
terminarea lucrarilor (in 7 exemplare) cu sau fara obieqii, ce va fi semnat de catre toti 
membrii comisiei ~i invitati ~i difuzat acestora. 

Dupa completarea procesului verbal, Comisia de receptie va recomanda admiterea cu 
sau fara obieqii 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 care s-au consemnat nu sunt de natura sa afecteze utilizarea lucrarii conform 
destinatiei sale. 

b) Comisia de receptie recomanda amanarea receptiei cand: 

- se constata lipsa sau neterminarea unor lucrari ce afecteaza siguranta in exploatare 
a construqiei din punct de vedere al exigentelor esentiale; 

- construqia prezinta vicii a caror remediere este de durata ~i care, daca nu ar fi 
facute, ar diminua considerabil utilitatea lucrarii; 

- exista in mod justificat dubii cu privire la calitatea lucrarilor ~i este nevoie de incercari 
de orice fel pentru a le clarifica. 

c) Comisia de receptie recomanda respingerea receptiei daca se constata vicii care nu 
pot fi inlaturate ~i care prin natura lor implica realizarea uneia sau a mai multor 
exigente esentiale, caz in care se impun expertize, reproiectari, refaceri de lucrari etc. 

De la data procesului-verbal de receptie la terminarea lucrarilor decurge perioada de 
garantie a lucrarilor, prevazuta in contractul de executie. in cazul in care admiterea 
receptiei se face cu obieqii, in procesul - verbal de receptie se vor indica in mod expres 
acele lipsuri/lucrari neterminate care trebuie sa fie remediate/finalizate. in maxim 90 
zile de la incheierea acestuia obieqiunile trebuie clarificate/remediate, urmand a fi 
incheiat un procesul-verbal de stingere a obieqiunilor semnat de catre proiectant, 
constructor, dirigintele de ~antier, reprezentantul/ reprezentantii asociatiei de 
proprietari ~i inspectorul SMECE desemnat, copii ale acestuia fiind difuzate catre toate 
partile semnatare. 



Nota: 

in cazul in care constructorul nu remediaza lipsurile/lucrarile neterminate mentionate 
in Procesul -verbal de receptie, in termen de 90 zile calendaristice de la data receptiei 
(daca, datorita conditiilor climatice, nu trebuie fixat alt termen), investitorul (Primaria 
Sectorului 2) va soma constructorul in acest sens, iar daca acesta nu da curs somatiei, 
investitorul este in drept sa execute remedierile pe cheltuiala ~i riscul executantului in 
culpa ~i sa pretinda plata prejudiciului produs. La solicitarea constructorului, dupa 
incheierea procesului verbal de receptie la terminarea lucrarilor se restituie o parte din 
garantia de buna executie, in conformitate cu prevederile contractuale. in acest sens, 
solicitarea constructorilor va fi depusa la Centrul de relatii cu publicul, va fi inregistrata 
in sistemul informatic ~i repartizata DSP-SMECE. Inspectorul desemnat de catre $ef 
Serviciu SMECE va intocmi o adresa de inaintare a solicitarii catre DE, in vederea 
restituirii unei parti (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 Direqia Urbanism, Cadastru ~i 
Gestionare Teritoriu - original, Direqia Economica - copie, Directia Venit Buget Local 
Sector 2 - copie. 

Inspectorul desemnat intocme~te, in termen de maxim 14 zile, Certificatul Constatator, 
in conformitate cu Procesul Verbal de Receptie la terminarea lucrarilor ~i recomandarile 
Comisiei de receptie in 3 exemplare, din care unul se va transmite executantului, 
celelalte fiind transmise prin adresa DACP. 

Elaborarea cartii tehnice a construqiei 

Cartea tehnica a construqiei se intocme~te de catre constructor impreuna cu 
dirigintele de ~antier ~i cu aportul proiectantului, pentru partea de lucrare de care sunt 
fiecare responsabili. Cartea tehnica se intocme~te intr-un exemplar ~i se pastreaza de 
catre asociatia de proprietari care asigura urmarlrea comportarii in timp a construqiei, 
exploatarii ~i interventiilor in timp asupra construqiei. Cartea tehnica a construqiei se 
preda asociatiei de proprietari ~i se pastreaza pe toata durata de viata a obiectivului 
pana la dezafectarea sa. 

in cadrul asociatiei de proprietari se va arhiva cartea tehnica care contine avizul de 
audit energetic, proiectul tehnic (in original) ~i certificatul energetic la terminarea 
lucrarilor. Acestea vor fi predate de catre reprezentantii SMECE, pe baza de Proces­
verbal de predare-primire, dupa ce a fost completata cu documentele referitoare la 
receptia la terminarea lucrarilor, anexele de stingere a obieqiunilor (daca este cazul) 
~i certificatul energetic. 

Receptia finala a lucrarilor de reabilitare termica a blocurilor Receptia finala se 
desfa~oara in eel mult 15 zile dupa expirarea perioadei de garantie a lucrarilor. La 
aceasta receptie participa membrii Comisiei de receptie nominalizati prin Dispozitie de 



Primar, emisa in urma unei Note de fundamentare intocmita de inspectorul desemnat 
de catre $ef Serviciu SMECE ~i semnata de $ef Serviciu SMECE ~i Director DSP, iar ca 
invitati: constructorul, dirigintele de ~antier,proiectantul ~i reprezentantii asociatiei de 
proprietari. in acest sens, inspectorul desemnat de catre $ef Serviciu SMECE convoaca 
in scris membrii comisiei de receptie finala. 

Comisia de receptie se intrune§te la data, ora ~i locul fixate §i examineaza: 

a) procesele-verbale de receptie la terminarea lucrarilor; 

b) finalizarea lucrarilor cerute de "receptia de la terminarea lucrarilor"; 

c) referatul investitorului privind comportarea construqiilor ~i instalatiilor aferente in 
exploatare pe perioada de garantie, inclusiv viciile aferente §i remedierea lor. 

Nota: 

Comisia de receptie poate cere, in cazuri foarte bine justificate §i/sau in cazul aparitiei 
unor vicii, efectuarea de incercari ~i expertize. La finalul receptiei se intocme§te ~i se 
semneaza de catre membrii comisiei ~i de catre invitati procesulverbal de receptie 
finala (5 exemplare, care vor fi difuzate constructorului, investitorului, dirigintelui de 
~antier, proiectantului ~i reprezentantilor asociatiei de proprietari). Dupa receptia 
finala se elibereaza restul garantiei de buna executie in cazul indeplinirii obligatiilor ce 
revin constructorului. in acest sens, constructorul va depune o solicitare la Centrul de 
relatii cu publicul, inregistrata in sistemul informatic ~i repartizata DSP-SMECE. 
Reprezentantii SMECE vor intocmi o adresa de inaintare a solicitarii catre DE, in 
vederea restituirii sumei aferente. 

Arhivarea documentatiei de executie (originaljcopie) - contract, Proiect Tehnic + 
Detalii de Executie, situatii de lucrari, proces verbal de receptie la terminarea lucrarilor, 
proces verbal receptie finala etc., in cadrul DSP - SMECE, se face de catre Inspectorul 
responsabil de obiectiv, pe flecare obiectiv ~i contract in parte. 

-CONTROLUL STADllLOR FIZICE $1 A CALITATll 

LUCRARILOR DIN PROGRAMUL DE REABILITARE 

TERM/CA A BLOCURILOR DE LOCUINTE 

SCOP: Asigurarea concordantei dintre stadiile fizice ale lucrarilor de reabilitare termica 
a blocurilor de locuit de pe raza sectorului 2 $i nivelul decontarii lucrarilor in conditii 
de calitate lmpuse de Proiectul de executie, Caietul de sarcini $i legislatia in vigoare. 

DOCUMENTE DE REFERINTA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 



• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 
fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0 -9001 
Legislatia in materie, in vigoare 

• Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 18/2009 privind cre~terea performante 
energetice a blocurilor de locuinte, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea nr. 10 /1995 privind calitatea in constructii; 
• Legea nr. 230 din 06 iulie 2007 privind infiintarea, organizarea $i funqionarea 

asociatiilor de proprietari; 
• Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare 
DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

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

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare 
pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• 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.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, republicat, 
cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

DESCRIEREA PROCEDURII 

Etapele programului: 

Direqia Servicii Publice, Serviciul Monitorizare Executie Contracte Edilitare se sesizeaza 
cu privire la neconformitatile aparute la executia lucrarilor de reabilitare termica prin: 

- dirlgintele de $antier, care conform contractului de prestari servicii incheiat cu PS2 
are urmatoarele obligatii: intocmirea stadiului fizic (saptamanal) ?i un raport de 
constatare asupra calitatii lucrarilor, a neconformitatilor constatate $i stadiul eliminarii 
lor (lunar). 

- controalele efectuate in teren saptaminal de catre inspectorii de zona ( cantitativ $i 
calitativ) 

- verificarea documentatiei de executie, in vederea asigurarii concordantei intre 
acestea ~i situatia constata in teren 

- documente inaintate de asociatii, diriginti de $antier, inspector din cadrul ISC, 
proiectanti (sesizari, rapoarte, stadii fizice etc.) 

- solicitari de orice natura primite din partea asociatiilor de proprietari $i inregistrate 
in orice sistem (sistem VIIS, fax, registratura PS2, note telefonice, note verbale, 
audiente, etc.) 



Nata: 

Preluarea ~i 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 prime$te $i 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 po~ta/mail sunt inregistrate prin sistemul informatic ~i sunt 
direqionate catre DSP. 

Directorul DSP analizeaza sesizarile primite $i le transmite $efului SMECE spre 
solutionare; 

Seful SMECE analizeaza sesizarile primite ~i repartizeaza lucrarile catre personalul de 
executie (inspectorii de zona din cadrul SMECE desemnati pentru obiectivul respectiv), 
dispunand efectuarea controalelor pe $antier de catre ace~tia. 

Personalul de executie din cadrul SMECE (inspectorii de zona) verifica $i analizeaza 
sesizari le primite. in funqie de natura sesizarii, convoaca membrii comisiei (proiectant, 
diriginte, constructor, reprezentantii asociatiei de proprietari), se deplaseaza in teren, 
verifica desfa$urarea lucrarilor de executie conform proiectului $i a caietului de sarcini 
( cantitativ $i calitativ) constatand neconformitatile existente. 

in acest sens intocme$te un Proces verbal in 2 exemplare, acesta fiind semnat de 
catre membrii comisiei convocati in funqie de natura sesizarii (inspectorul de zona 
proiectant, diriginte, constructor, reprezentantii asociatiei de proprietari). Un exemplar 
al Procesului verbal se va pastra in cadrul SMECE, celalalt va fi difuzat asociatiei de 
proprietari. in urma constatarii neconformitatilor existente, personalul de executie 
informeaza prin fax/e-mail dirigentele de $antier asupra acestora, dispunand controale 
in teren ale dirigintilor de ~antier (in cazul in care acesta nu a participat la convocare). 

Nota: 

in funqie de participanti, reprezentantii SMECE pot multiplica la cerere Procesul 
verbal, difuzand copiile partilor solicitante (proiectant, diriginte, auditor energetic, 
constructor). 

in urma deplasarii in teren a dirigintilor de ~antier, ace~tia au obligatia intocmirii 
stadiului fizic (saptamanal) $i un raport de constatare asupra calitatii lucrarilor, a 
neconformitatilor constate $i stadiul eliminarii lor (lunar).Conform contractului de 
consultanta $i dirigentie de $antier, dirigintele de ~antier are obligatia de a verifica 
calitatea lucrarilor ~i corectitudinea datelor (cantitatilor) din situatiile de lucrari depuse 
de executant la SMECE pentru decontarea valorii lucrarilor de reabilitare termica. in 
cazul constatarii unor neconformitatif neconcordante intre situatiile de lucrari ~i situatia 



din teren, personalul SMECE intocme$te o "Nota de atentionare" catre firma de 
dirigentie de $antier, la a doua constatare se aplica prevederea din contractul de 
servicii, respectiv penalizarea din valoarea facturii) . 

Proiectantul transmite catre reprezentantii SMECE solutiile la neconformitatile 
constatate in teren (dispozitii de $antier 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 $antier. 

$eful SMECE ~i personalul de executie din cadrul SMECE urmaresc derularea aqiunilor 
de remediere, prin aplicarea solutiilor dispuse de proiectant la termenele stabilite in 
Procesul-verbal . in acest sens, reprezentantul SMECE va efectua deplasari in teren 
pentru urmarirea lucrarilor. in momentul incheierii PV de receptie la terminarea 
lucrarilor vor fi analizate (stinse) toate neconformitatile mentionate in PV incheiat in 
urma sesizarii. $eful SMECE initiaza intocmirea documentatiilor economice necesare 
incheierii actelor aditionale la contract conform solutiilor tehnice aprobate, semnate 
de catre directorul DSP $i sef serviciu SMECE. 

Acestea sunt inaintate catre DACP, in vederea incheierii actelor aditionale. 

Nota: 

Personalul de executie tine evidenta tuturor neconformitatilor constatate in teren, 
astfel incat pana la intocmirea Procesului verbal de receptie la terminarea lucrarilor 
acestea sa fie rezolvate. 

$eful SMECE propune masuri de recuperare a eventualelor daune conform contractului 
de executie incheiat intre PS2 ~i executant. In acest sens, reprezentantii SMECE 
intocmesc adrese catre DJLCA $i DE pentru a lua masurile ce se impun, conform 

clauzelor din contract. 

in cazul nesolutionarii neconformitatilor la termenele stabilite in PV (sesizari de tipul 
celor care nu se refera strict la reabilitarea termica - ex: evacuare materiale, detalii de 
executie lucrari, legislatie) personalul de executie din cadrul SMECE propune masuri 
de sanctionare (conform clauzelor contractuale). in cazul in care nu se remedieaza 
neconformitatile sesizate, reprezentantii SMECE nu vor restitui executantului o parte 
din garantia de buna executie (70%) $i nu vor deconta valoarea ultimei situatii de 
lucrari pana la solutionarea obiectiunilor din PV de receptie la terminarea lucrarilor. 

Dirigintele de $antier intocme~e ~i semneaza rapoarte periodice (saptamanal, lunar) 
asupra stadiului fizic $i a calitatii lucrarilor. Pe baza acestor rapoarte, a verificarii in 
teren $i a sesizarilor primite $eful serviciului SMECE intocme$te un raport saptamanal 
privind "Desfa$urarea programului de reabilitare termica" pe care ii prezinta 
viceprimarului $i primarului, raport intocmit in colaborare cu DACP. 



Toata documentatia aferenta rezultata in procesul descris in prezenta PL se arhiveaza 
la dosarul obiectivului din cadrul SMECE. 

3.5.2 Fluxuri/procese Serviciul Relatii cu Asociatiile de 
Proprietari 

~NALIZAREA $1 SOLUTIONAREA SESIZARILOR 
MEMBRILOR ASOCIATIEI DE PROPRIETARI 

SCOP: Solutionarea sesizarilor primite din partea membrilor asociatiei de proprietari 
de pe raza sectorului 2. 

DOCUMENTE DE REFERINJA: 

Documente SMC 

• SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte; 

• SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii 
fundamentale ~i vocabular; 

• Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-IS0-9001 

Legislatia in materie, in vigoare 

• Legea nr. 230/2007 privind infiintarea, organizarea ~i funqionarea asociatiilor 
de proprietari. 

• Hotararea de Guvern nr. 1588/2007 pentru aprobarea Normelor Metodologice 
de aplicare a Legii nr. 230-2007 privind infiintarea, organizarea ~i funqionarea 
asociatiilor de proprietari. 

• Legea Contabilitatii nr. 82/1991, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

• Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1969/2007 privind aprobarea 
reglementarilor contabile pentru persoanele juridice fara scop patrimonial. 

• Hotararea CGMB nr. 40/14.02.2002, privind separarea consumurilor de apa 
rece, apa calda ~i caldura ale agentilor economici ~i institutiilor publice care au 
bran~amente separate ~i racorduri comune cu asociatiile de locatarijproprietari. 

• Hotararea CGMB nr. 41/14.02.2002, privind contorizarea consumurilor de apa 
rece, apa calda menajera ~i caldura la apartamentele din cadrul din cadrul 
asociatiilor de locatari/proprietary din Municipiul Bucure~ti. 

• Legea nr. 50/1991 (art. 3 - 8) privind autorizarea executarii construqiilor ~i 
unele masuri pentru realizarea locuintelor, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare. 

• Ordinul nr. 233/2004 emis de Autoritatea Nationala de Reglementare pentru 
Serviciile Publice de Gospodarie Comunala cu modificarile ~i completarile 
ulterioare. 

• Ordonanta Guvernului nr. 27 /2002 privind reglementarea activitatii de 
solutionare a 



• petitiilor. 

DOCUMENTE COMPLEMENTARE 

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

• SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al ca litatii - Linii directoare 
pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala; 

• 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.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codulul controlului intern, republicat, 
cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

DESCRIEREA PROCEDURII 

In conformitate cu prevederile Legii nr. 230/2007, SRAP din cadrul PS 2 indruma ~i 

sprijina asociatiile de proprietari ~i membrii acestora, in vederea respectarii 
prevederilor legale. 

in acest sens: 

a) Adresele inregistrate la institutie, prin care se solicita sprijin in vederea clarificari 
unor aspect privitoare la infiintarea, organizarea ~i funqionarea asociatiilor de 
proprietari, sunt solutionate prin transmiterea de raspunsuri catre petenti, prin care 
ace~tia sunt in~tiintati asupra prevederilor legale. 

b) Petitiile prin care se solicita/necesita efectuarea de controale la asociatiile de 
proprietari se solutioneaza in conformitate cu procedura PS2-PL-SRAP-006 privind 
organizarea ~i asigurarea controlului financiar - contabil. 

Nota: 

in vederea eficientizarii activitatii ~i a relatiilor Primariei Sectorului 2 cu conducerea 
asociatiilor de proprietari de pe raza sectorului 2, SRAP a elaborat o baza de date (in 
format electronic), ce contine datele de contact ale conducerii executive, reprezentata 
de pre~edinte, precum ~i a personalului angajat, respectiv administrator. 

Personalul SRAP cu atributii in fi~a postului de completare/modificare/adaugare de 
date are obligatia de a completa periodic ( ori de cate ori survin modificari legate de 
numire pre~edinte/administrator/date de contact aduse la cuno~tinta SRAP de catre 
reprezentantii asociatiilor de proprietari, in urma controalelor efectuate sau la 
infiintarea/desfiintarea unor asociatii de proprietari). Baza de date (in format 
electronic) cu asociatiile de proprietari de pe raza sectorului 2 contine urmatoarele 
rubrici: adresa asociatie, nume pre~edinte, telefon, nume administrator, telefon, data 
ultimei actualizari. 



Etape parcurse pentru solutionarea solicitarilor inregistrate la PS2, mentionate la pct. 
a): 

Inregistrarea solicitarii de catre membrii Asociatiilor de proprietari la Centru de Relatii 
cu Publicul din cadrul PS2; 

Repartizarea solicitarii catre Direqia Servicii Publice; 

Repartizarea solicitarii de catre Directorul DSP catre SRAP; 

inregistrarea solicitarilor in registrul de intrari - ie§iri al serviciului §i repartizarea 
acestora spre solutionare, persoanelor cu atributii in acest sens din cadrul serviciului; 

Nota: 

Sesizarile care contin ~i aspecte de alta natura decat cele specifice activitatii Serviciului 
Relatii cu Asociatiile de Proprietari sunt transmise in termen de maximum 5 zile de la 
data inregistrarii altor directii din cadrul Primariei Sectorului 2 sau altor institutii publice 
in scopul incadrarii in termenul de raspuns de 30 zile. 

Analizarea de catre personalul de executie din cadrul SRAP a aspectelor semnalate in 
petitii. 

in cazul in care sesizarile depuse la sediul PS2 nu necesita efectuarea unor verificari 
prin analizarea documentelor elaborate de asociatiile de proprietari, inspectorul SRAP 
caruia i s-a atribuit lucrarea transmite raspunsul catre petent, avand la baza 
prevederile legale. 

Nota: 

- Petitiile care contin informari catre SRAP cu privire la modificarile structurilor de 
conducere §i control ale asociatiilor de proprietari se opereaza in baza de date a 
serviciului §i se claseaza ca document; 

- Adresele privind modul de solutionare a masurilor dispuse in urma verificarilor 
financiar-contabile prin nota de constatare conform procedurii de lucru PS2-PL-SRAP-
006 privind organizarea §i asigurarea controlului financiar - contabil se arhiveaza la 
dosarul aferent verificarii efectuate ~i se claseaza ca document. 

intocmirea raspunsului catre petent §i asociatia de proprietari de catre persoana de 
executie careia i-a fost repartizata petitia spre analiza §i solutionare. 

Verificarea de catre §eful serviciului a modului de solutionare a petitiei cu privire la 
aspectele semnalate, precum ~i a respectarii termenului de raspuns de 30 de zile 
prevazut de O.G. nr. 27 /2002 §i semnarea documentelor de catre §eful serviciului §i 
directorul direqiei. 

Transmiterea raspunsului catre petent §i asociatia de proprietari prin po§ta, cu 
borderou se va face in maxim 30 de zile de la data inregistrarii petitiei a~a cum prevede 
art. 8 din O.G. nr. 27/2002. 



Arhivarea documentelor intocmite de personalul de executie al Serviciului Relatii cu 
Asociatiile de Proprietari in dosarul de arhivare in ordine cronologica. 



4. Infrastructura IT existenta 

La momentul realizarii analizei, la nivelul institutiei exista urmatoarele echipamente: 

• 425 statii de lucru; 

• 37 sisteme portabile; 

• 264 echipamente de imprimare/copiere; 

• 21 Servere. 

Statiile de lucru $i echipamentele portabile detin licente OEM pentru sistemul de 
operare Microsoft Windows. In plus, in funqie de nevoi, statiile 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 ~i servere) sunt licentiate pentru 
sistemul de operare ~i aplicatiile utilizate, precum ~i pentru drepturile de acces la 
acestea in cazul serverelor. 

Echipamentele de tip server au urmatoarele 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. Lyne 2010 Server 

8. Server back-up 

9. Server mail - Exchange 2010 

10. Sharepoint 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. Database Server - SQL Server 2008 

19. SharePoint 2003 

20. Fileserver Windows 2003 

21. Server Robot telefonic 

Analizand situatia existent la nivelul infrastructurii, al aplicatiilor informatice $i al 
procedurile existente am constata urmatoarele: 

• Serverele existente sunt utilizate la intreaga lor capacitate de procesare; 

• Nu exista un echipament dedicat de stocare; 

• Exista proceduri de backup $i se realizeaza 3 tipuri de backup; 

• Exista proceduri de securitate IT la nivelul institutiei; 

• Exista solutii dedicate de securitate la nivelul infrastructurii software; 

• Exista o solutie dedicata care realizeaza back-upul; 

• Exista procedure pentru activitatile personalului IT; 

• Exista o evidenta clara, un inventar $i instrumente de monitorizare a resurselor 
IT existente la nivelul institutiei. 

Pentru implementarea sistemului informatic personalizat pentru optimizarea serviciilor 
administratiei locale recomandam urmatoarele: 

• Integrarea infrastructurii hardware achizitionate cu infrastructura existenta; 

• Integrarea noului sistem cu serverul LDAP - Active Directory existent; 

• Solicitarea manualelor de administrare $1 utilizare a noului system informatics 
achizitionat; 

• Utilizarea spatiului de stocare al echipamentului de tip storage $i pentru alte 
sisteme informatice in cazul in care este nevoie. 



5. Concluzii si recomandari , 

in timpul fazei de analiza s-au constatat urmatoarele: 

• Nu exista un mecanism automat de lucru pe documente; 

• Proceduri le de lucru existente sunt greoaie si consumatoare de timp si resurse; 

• Instrumente informatice invechite moral din punct de vedere al tehnologiilor 
utilizate; 

• Procedura fizica de emitere a certificatului de urbanism greoaie si consumatoare 
de timp si resurse si duce la scaderea gradului de satisfactie al clientilor 
institutiei; 

• Lipsa procedurilor simplificate pentru reducerea birocratiei pentru cetateni la 
nivel local corelate cu Planul integrat de simplificare a procedurilor 
administrative pentru cetateni implementate. 

Pentru a trata aceste probleme, a fost propusa o documentatie tehnica a sistemului 
informatic integrat in conformitate cu nevoia identificata, cu Cererea de Finantare a 
Achizitorului si cu Ghidul Solicitantului Conditii Specifice POCA CPlO. 

Trebuie acordata asistenta conducerii PS2 si a angajatilor proprii pentru asigurarea 
cuno$tintelor $i pentru expertizare intr-o serie de domenii noi, acordand o atentie 
considerabila fluxurilor de lucru electronice $i arhiva electronica. 

Au fost identificate o serie de obiective $i de initiative pentru a sprijini evolutia PS2 $i 
adaptarea sa la posibile evenimente viitoare: 

Preluari de noi sarcini (scanarea documentelor dupa finalizarea implementarii 
sistemului); 

Popularea bazei de date cu noi informatii pe masura evolutiei institutiei; 

Gestionarea unei game mai largi de utilizatori. 

Echilibrand aspectele ce tin de eficienta cu necesitatile de baza legate de deservirea 
comunitatii beneficiarilor, PS2 a optat pentru o varietate de abordari privind 
centralizarea functiilor interaqiune cu clientii. 

Astfel, se impune implementarea unui concept de modernizare, cu determinarea 
competenta $i obiectiva a rezervelor nevalorificate $i, evident, prin elaborarea unei noi 
structuri, moderne, viabile $i eficiente. 

Dezvoltarea $i modernizarea sistemului personalizat pentru optimizarea servicii lor 
administratiei locale este un factor de baza. O administrare publica eficienta poate fi 
atinsa doar avand o infrastructura de solutii informatice $i servicii electronice 
disponibila clientilor. Pentru a asigura performanta serviciilor electronice, este 
necesara o modernizare continua a sistemelor $i echipamentelor IT, care sa faca fata 
tuturor provodkilor dictate de transformarile socio-economice. 



Operatiunile automatizate in cadrul activitatii PS2 reprezinta un aspect foarte 
important pentru desfa~urarea normala a proceselor economice ale acestei institutii. 

Astfel, este indispensabila existenta unei infrastructuri sigure ~i consolidate a 
sistemelor informationale. Pentru ca acest obiectiv sa fie atins in conditii de maxima 
eficienta, activitatile realizate in direqia respectiva sunt monitorizate continuu ~i la 
necesitate se initiaza actiuni de prevenire sau corectare a neconformitatilor depistate, 
precum ~i masuri de modernizare continua. 

Aceste actiuni presupun ~i asigurarea clientilor institutiei cu instrumente eficiente, care 
ar facilita ~i optimiza exercitarea funqiilor acestora prin cele mai sigure ~i optime 
metode la zi. 

Dezvoltarea interaqiunii intre autoritatea publica locala, angajatii proprii ~i clientii 
institutiei va fi asigurata prin modulul front-office unde cetatenii vor avea la dispozitie 
diverse servicii de interactiune cu institutia - fluxuri de obtinere documente, autorizatii, 
petitii, sesizari, etc si indirect prin modulele back-office care vor asigura automatizarea 
serviciilor pentru personalul propriu al institutiei in vederea punerii la dispozitia 
cetateanului a informatiilor de care are nevoie. 

Fluxurile de lucru ce vor fi implementate vor respecta urmatorul ~ablon online: 

Flux de lucru initiat de cetatean din frontoffice: 

--·- ·· • .. - . 

Flux de lucru initiat de functionar public din backoffice: 



Autentlflcare 
utllizator 

Creare document in cadrul 
~ sistemului t I Scanare document sau preluare 

din registratura 

Stabilire responsabili si deadline 

Notiflcari 
utilizatori 
implicatl 

Procese de flux electronic - avizare, 
revizuire, semnare, etc. 

L Document final/Proces 
incheiat 

Serviciile oferite de PS2 vor fi disponibile prin intermediul internetului, ceea ce ofera 
comoditate suplimentara in utilizarea lor, care este una simpla $i adaptata pentru 
fiecare client. Totodata, avantajele utilizarii serviciilor electronice sunt: reducerea 
distantei $i economisirea timpului $i resurselor financiare ale utilizatorului. 

Accesand sistemul informatic integrat, utilizatorii pot beneficia de servicii $i 
instrumente IT menite sa simplifice activitatea economica, profesionala sau personala 
a clientilor. Prin implementarea instrumentului informatic integrat se urmaresc 
urmatoarele: 

1. Mobilitatea. Dispozitivele noi patrund pe piata, largind categoriile de varsta ale 
utilizatorilor serviciilor. in viitor un numar tot mai mare de persoane vor putea accesa 
serviciile institutiilor. Viitorul serviciilor electronice este legat de dispozitivele mobile, 
iar accesul la serviciile PS2 va deveni accesibil permanent $i rapid iar achitarea 
serviciilor/texelor va putea fi efectuata prin intermediul platilor electronice. 

2. Personalizarea. PS2 tinde sa faca serviciile sale mai atractive pentru clienti. 
Aceasta presupune, ca institutia cunoa$te care sunt necesitatile clientilor la momentul 
dat. In urma implementarii masive a tehnologiilor avansate bazate pe automatizarea 
operatiunilor electronice, se vor imbunatatii relatia institutiei cu clientii acesteia 
construind o relatie trasparenta pe termen lung. 

3. Pro-activitatea. Reprezinta aptitudinea care ajuta un client sa obtina rezultatele 
dorite. Directiile de baza ale activitatii PS2 sunt legate de crearea unui sistem 
informational integrat care sa permita fiecarui client sa aleaga serviciul corespunzator 
exact necesitatilor sale. 

In plus, recomandam, pe baza sistemului informatic integrat bazat pe principiile SOA 
ce va fi implementat urmatoarele interactiuni viitoare de avut In vedere: 



Platforma de Interoperabilitate - schimbul de date dintre autoritati pentru 

cre~terea eficientei ~i calitatii de prestare a serviciilor publice. Prin platforma de 
interoperabilitate, autoritatile publice fac schimb de date in timp real, fara a le mai 
solicita de la cetateni ~i mediul economic in forma de certificate, rapoarte, etc -
respectiv reducerea birocratiei; 

Serviciul de autentificare ~i control al accesului - o modalitate uniforma 
reutilizabila pentru rezolvarea sarcinilor legate de securitatea sistemelor informatice, 
cum ar fl autentificarea, identitatea electronica ~i autorizarea tranzactiilor; 

Serviciul de semnare digitala - posibilitatea utilizarii tuturor tipurilor de 
semnaturi electronice in interactiunea online a utilizatorilor $i verificarea autenticitatii 

semnaturilor in conditii de securitate garantata; 

Serviciul marcii de timp - valoare juridica a momentului efectuarii tranzaqiilor 

in cadrul sistemelor informatice; 

Serviciul de plati electronice - o modalitate uniforma $i reutilizabila de acceptare 
a transferurilor electronice (incasari ~i plati); 

Serviciul de notificare - o modalitate uniforma $i reutilizabila de a transmite 

notificari, astfel facilitand interaqiunea fizica a PS2 cu cetatenii, in functie de 
necesitati. 

Sistemul informatic ce va fi implementat, va fi bazat pe standarde deschise ce vor 
permite atat integrarea sistemului cu alte sisteme informatice, cat ~i extinderea 
acestuia prin adaugarea de noi module ~i/sau funqionalitati. 

Avand in vedere scalabilitatea sistemului ce va fi implementat atat pe orizontala cat ~i 
pe verticala, extinderea infrastructurii hardware ( daca va fi necesara odata cu 
exinderea modulelor sistemului informatic), va fi realizata extrem de facil ~i 

transparent atat pentru administratori, cat $i pentru utilizatori. 
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Competenia face difereniat 

Program Operational Capacitate Administrativi 

POCA/351/2/1/Introducerea de sisteme ~i standarde comune in administratia publica 
locata ce optimizeaza procesele orientate catre beneficiari in concordanta cu SCAP 

Cod proiect 126372 

ePS2 - Servicii online pentru cetateni 

Documentatie tehnica suport necesara pentru 

dezvoltarea ~i implementarea sistemului informatic 

propus a fi realizat m cadrul proiectului: digitizarea 

documentelor din arhiva, desra~urarea proceselor de 

administrare arhivistica a documentelor, managementul 

electronic al documentelor din cadrul institutiei 
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Competen~a face diferen~I 

Prin prezenta documentatie se dore~te implementarea ~i adoptarea, la nivelul Primariei 

Sectorului 2 Bucuresti, unor servicii publice digitalizate, menite a reduce birocratia, a 

simplifica accesul la serviciiJe administra~ei publice loca le pentru cetateni, dar ~i de a pastra 

paperless ~i environmently friendly arhiva proceselor derulate de administrafia Jocala in 

relatia cu beneficiarii activitati lor sale. 

Prezenta Documenta~e telmica suport necesara pentru dezvoltarea ~i implementarea 

sistemului informati c propus a fi realizat in cadrul proiectului contine toate indicatiile 

necesare care trebuie respectate de catre ofertanti astfel incat ace~tia sa poata sa elaboreze 

propuneri tehnice care sa corespunda necesitatilor autoritafi i contractante. 

Astfel , Documentatia cuprinde toate cerintele Primariei Sectorului 2 in vederea 

implementarii urmatoarelor sisteme ~i servicii : 

1. Sistem personalizat peotru optimizarea serviciilor administratiei locale 

• Modul arhiva electronica - backoffice 

• Modul management documente - backoffice 

• Modul registratura - backoffice 

• Modul cetateni - frontoffice 

• Modul administrare - backoffice 

2. Infrastructura software de baza aferenta sistemului informatic integral 

• Sistem de operare 

• Solutie de virtualizare 

• Sistem de gestiune a bazelor de date 

• Server de aplicatie 

3. Infrastructura hardware necesara functionarii sistemului integrat 

• Echipamente de procesare 

• Echi parnente de stocare 

• Conectica ~i reteli stica 

4. Dezvoltarc servicii online 

----------------------------------~ ......... 
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• Servicii online pentru cetatenj 

5. Servicii de instruire a personalului propriu 

• Instruirea personalului propriu in vederea utilizarii ~i administrarii solutiei 

6. Servicii de retro-digitizare/digitizare a arhivei existente 

• Servicii de retro-digitizare In conformitate cu specificatiile prezentului document ~i 

al legislatiei in vigoare. 

Contractul care unneaza a fi atribuit In baza acestui Cai et de sarcinj presupune implementarea 

unui sistem infom1atic ,,la cheie", ceea ce presupune ca la finaJul proiectului Primaria 

Sectorului 2 Bucuresti va beneficia de un sistem informatic complet functional , configurat in 

baza specificului sau, iar utilizatorii interni vor fi instruiti pentru utilizarea si administrarea 

eficienta a acestuia. 

Fiecare dintre subsistemele de aplicatii care fac obiectul acestui Caiet de sarcini va satisface 

urmatoarele cerinte: 

• Vor fi platforme software integrate din punctul de vedere al datelor ~i proceselor 

gestionate; 

• Vor avea o interfata cu utilizatorii intuitiva, proiectata cu accent pe modul u~or 1n care 

sa se completeze, valideze, acceseze, vizualizeze ~i asocieze datele; 

• Vor realiza mentinerea intregului istoric al accesului utilizatorilor la date; 

• Intreaga interfata cu utilizatorii finali ( cetateni ~i funciionari. din cadrul institutiei) 

trebuie sa fie In limba romana. Modulele destinate administratorilor sistemului pot 

avea ~i interfete utilizator in limba engleza; 

Toata documenta~a de instalare ~i utilizare a sistemului, impreuna cu materialele 

pentru instruire vor fi livrate In limba romana. 

Toate cerintele exprimate In cadrul Caietului de sarcini sunt mini male ~i obligatorii, iar 

raspunsul la aceste cerinte (inclusiv descrierea modalitatii concrete de indeplinire) trebuie sa 

se regaseasca in cadrul propunerii tehnice, sub sanct]unea respingerii acesteia ca neconfom1a. 

--------------------------------~ ......... 



( 

•*• * * 
* * 
* * *•* 

UNIUNEA EUROPEANA 

2 DESCRIEREA 

SOLICITAT 

Pt,,CA 
ProVamul Opera\lon.>l C•P"< i lot~ Admlnlru"otovi 

Competen\a face diteren\a l 

GENERALA A SISTEMULUI 

Obiectivele constau In operationalizarea, la nivelul Municipiului Sectorului 2 

Bucuresti , a unor fluxuri de lucru online ~i care sa fumizeze digital, front ~i back office o buna 

parte din serviciile pe care o primarie modema le asigura In relatia cu cetatenii, lntr-o maniera 

securizata ~i interoperabila cu alte sisteme de creare/gestionare documente. 

Toate drepturile patrimoniale de autor asupra tuturor sistemelor/livrabilelor create de catre 

contractant aferente produsului sau serviciuJuj livrat se transferi ditre autoritatea 

contractanta. 

2.1 Sistem personalizat pentru optimizarea serviciilor administrafiei 
locale 

2.1.1 Modul management documente - backoffice 

• Sisternul trebuie sa fie o solutie scalabila , modema, eficienta , fle>dbila, compus din 

produse ,,gata de folosinta" (off the shelf) 

• Sistemul trebuie sa ofere perfonnanta superioara si prelucrare rapida a informatiilor. 

• Sistemul de management al documentelor trebuie sa fie proiectat pe o arh..itectura pe 3 

nivele sau echivalent 

• Componenta server a sistemului de management de documente trebuie sa poata fi 

implementata pe o platforma Microsoft Server, Linux , Unix sau echivalent 

• Sistemul trebuie sa ruleze pe oricare clin browserele uzuaJe , precum : Microsoft Edge, 

Microsoft lnteret Explorer , Mozilla Firefox, Safari , Google Chrome . 

• Sistemul de management de documente trebuie sa utilizeze drept layer de persistenta o 

baza de date rnoderna : Oracle , Microsoft SQL sau echivalent 

• Setarile de configurare ale solutiei trebuie sa tie stocate lntr-un sistem de gestiune a 

bazelor de date relational. Pentru flexibilitate, solu~a trebuie sa poata utiliza oricare 

din urmatoarele sisterne de gestiune a bazelor de date: Microsoft SQL Server (eel 

----------------~---
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putin SQL Server 2005/2008), Oracle Database (eel putin Oracle Database IOg/1 lg), 

MySQL. 

• Solutia trebuie sa permita utilizatorilor sa exploreze depozitele de docurnente, sa 

execute cautari sau sa salveze cautari 

• Sa ofere functionalitati de notificare a utilizatorilor in legatura cu documentele ce i-au 

fost atribuite 

• lnterfata aplicatiei trebuie sa fie intuitiva, u~or de utilizat, customizabila in ceea ce 

prive~te aspectul (culori, logo-uri) ~i functionalitatile expuse, sa beneficieze de bare de 

instrumente (toolbars) ~i meniuri . 

• Sa beneficieze de un viewer integrat care sa permita vizualizarea documentelor direct 

din browser, rara a necesita instalarea pe sta~a de Jucru client a aplica~ei care a 

generat documentul. 

• Nu va impune ~i nu va limita pnn arhitectura sau prin implementare, numarul de 

documente care se pot adiiuga. 

• Solutia trebuie sa ofere posibilitatea administratorilor sa gaseasca st sa recupereze 

documentele sterse de utilizatori 

• Fiecare document gestionat trebuie sa aiba asociate campuri index predefinite (ID, 

Titlu, Autor, Data creiirii, Drepturi de acces, etc.) ~i campuri index specifice, definite 

de administratorii solutiei. 

• Solutia trebuie sa ofere mecanisme de definire a pennisiunilor la nivel de depozit de 

documente, de entitate sau de atribut al entitatii . 

• Din punctul de vedere al securitatii, solutia trebuie sa ofere functionalitati atat pentru 

autentificarea utilizatorilor cat ~i pentru autorizarea acestora . Functionalitatile de 

autentificare ~i autorizare trebuie tratate separat pentru a asigura o securizare cat mai 

buna a documentelor gestionate. Solutia trebuie sa se integreze cu serverul LDAP 

existent - Active Di rectory. 

• Sa permita definirea de campuri index care se vor asocia fiecarui dosar sau document. 

Definirea campurilor index ~i toate setari le de configurare a acestora trebuie sa poata fi 

realizate in interfata de administrare a solutiei, tara a necesita programare 

--------------------------------~ ......... 
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• Pennisiunile care vor putea fi definite vor fi : vizualizare date, editare date, vizualizare 

fisa document, stergere, si de modificare a permisiunilor, dar sa nu se lirniteze la 

acestea. 

• Solutia trebuie sa asigure implernentarea nomeclatorului arhivistic, confonn legislatiei 

in vigoare 

• Solutia trebuie sa perrnita vizualizarea tluxurilor de lucru in cadrul aplicatiei 

• Solutia trebuie sa perrnita definirea si adrninistrarea fluxurilor de lucru, precum si a 

statusului pe documente/foldere: draft, in Jucru, aprobat, respins dar sa nu se limiteze 

la acestea 

• Solutia trebuie sa ofere un set de rapoarte si aJerte predefinite dintre care eel putin: 

expirare contracte sau alte tipuri de docurnente, situatie ocupare storage, rapoarte cu 

lucrari nefinalizate, rapoarte cu persoanele care au modificat un document, dar sa nu 

se limiteze la acestea 

• Sa asigure accesuJ in aplicatie restrictionat utilizand mecarnsme de securitate 

combinate: usemame, parola, IP ~i IMEi (International Mobile Equipment Identity). 

• Sa beneficieze de interfata complet localizata in limba romana pentru utilizare ~I 

administrare. 

• Sa permita incarcare documentelor eel putin prin urrnatoarele modalitati : drag & drop, 

bulk upload, copy & paste in windows explorer, salvare din Outlook Mail, 

monitorizare casuta de email si incarcare directa in arhiva a tuturor fisierelor atasate 

care se trimit la acea casuta de email, fara nici o interventie umana; poza de pe 

telefonul mobil sau tab l eta~ scan direct din scanner. 

• Tipurile de date acceptate de fiecare camp index trebuie sa fie eel putin unnatoarele: 

text, data caJendaristica, nu mar lntreg, nu mar real, lista de op~uni. in cazul campurilor 

de tip lista de op~uni , solutia trebuie sa perrnita atat valori predefinite cat ~i popularea 

automata a listei cu valori noi introduse. 

• Sa permita adaugarea de taguri de cautare pe documente si imagini tip text, linie, 

subliniere (high light), fom1a geometrica (poligon, cerc, etc.), 

• Sa permita colaborarea in timp real pe documente. Mai multi utilizatori trebuie sa 

poata revizui un document In mod interactiv, s imultan. 

--------------------------------~ ......... 
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• Sa pennita conversia automata a um1litoarelor tipuri de documente: 

o documente create cu editoare de text (Ex: Microsoft Word, Microsoft RT, etc.) . 

o prezentari (Ex: M icrosoft PowerPoint etc.). 

Va ruglim sli precizati fom1atele de documente suportate pentru conversie dinamica. 

• Fiecare camp index trebuie sli poatli fi declarat ca obligatoriu (necesita introducerea 

unei valori; documentul nu poate fi saJvat fara completarea acestui camp) sau optional 

(nu necesitli introducerea unei valori). 

• Sa permitli integrarea nativa cu aplicatii desktop ca Microsoft Windows Explorer, 

Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Outlook, etc. Va ruglim sa specificati 

aplicatiile desktop cu care solutia dumneavoastra se integreazli nativ. 

• Sa permita importul manual al documentelor $i completarea campurilor index asociate. 

• Sa ofere functionalitliti de preview al documentelor lnainte de a fi stocate in depozitul 

de documente. 

• Sa ofere utilizatorilor instrumentele necesare pentru a comumca pnn mesagene 

instantanee in ti mp ce lucreaza in comun la revizuirea unui document. 

• ln interfata de colaborare, Solutia trebuie sa ofere informatii despre utilizatorii 

prezenti, utilizatorii care s-au alaturat sau au plirasit spatiul de lucru sau discutia, etc. 

• Sa ofere functionalitati de gestionare a documentelor in mod offline. 

• Sa permita crearea de discutii asociate fiecarui document gestionat. 

• Sa pem1ita pentru fiecare document gestionat pastrarea unui istoric al actiunilor 

realizate asupra sa. lstoricul actiunilor trebuie sa contina eel putin unnatoarele 

informatii : infonnatii de identificare a documentului, actiunea realizatli asupra 

documentului, utilizatorul care a realizat actiunea, data $i ora la care actiunea a fost 

executata. 

• Campurile index trebuie sa poata fi completate atat manual de catre utilizatori cat $i 

automat pe baza unor reguli automate de clasificare ~i catalogare. Motorul de 

catalogare automata trebuie sa fie inclus in solutia ofertata. 

----------------------------------~ ......... 
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• Sa pem1ita incarcarea 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 erorii. 

• Sa permita etichetarea fiecarei versiuni , precum si utilizatorul care a adus modificari 

documentului, pentru a pennite util izatorilor identificarea facila a versiunii cautate 

• Sa permita pentru fiecare document gestionat pastrarea unui istoric al valorilor 

metadatelor. 

• Pentru documentele care au parcurs un flux de activitati (de exemplu: flux de 

aprobare), solutia trebuie sli pemiita pastrarea unui istoric al pa~ilor parcur~i In cadrul 

fluxului . 

• Informa~ile referitoare la istoricul actiunilor, istoricul versiunilor, istoricul 

metadatelor ~i istoricul fluxurilor de lucru trebuie sa poata fi accesate u~or, lmpreuna 

cu celelalte campuri index asociate documentului, fiira. a necesita interventia unu1 

administrator, programare sau folosirea unor instrumente de raportare specifice. 

• Pentru un acces u~or la documente, solutia trebuie sa permita transformarea dinamica a 

continutului lncarcat In fom1ate web (HTML, PDF) ~i vizualizarea acestora direct in 

browser. 

• Solutia trebuie sa contina un modul de raportare integrat care sa permita definirea 

rapoartelor direct de catre personalul beneficiarului 

• Solutia trebuie sa permita definirea de layout-uri de rapoarte utilizand platforme Open 

Source gen Jasper sau echivalent. 

• Solutia trebuie sa ofere rapoarte in format PDF, EXCEL sau CSV 

• Sa ofere un set de rapoarte si alerte predefinite dintre care eel putin: expirare 

documente, situatie ocupare storage, rapoarte cu lucrari nefinal izate, rapoarte cu 

persoanele care au modificat un document, dar sa nu se limiteze la acestea. 

• Sa nu impuna sau limiteze prin arhitectura sau prin implernentare numaruJ de dosare 

sau de documente care se pot adauga. 

• Sa ofere functionalita.ti similare unui co~ de gunoi (Recycle Bin) In care sa fie stocate 

documentele ~terse de utilizatori . 

--------------------------------~ ......... 
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• Sa ofere posibilitatea administratori lor sa gaseasca si sa recupereze documentele sterse 

de utili zatori . 

• Pentru integrarea cu alte sisteme, solutia trebuie sa dispuna de API-uri ~i sa permita 

apelarea functionalitatilor prin intem1ediul serviciilor web. 

• Sa permita trimiterea prin email a unor link-uri catre documente din depozitul de 

documente. 

• Sa ofere utili zatorilor capabilitati de explorare, cautare a documentelor stocate In 

sistem precum ~i de salvare a acestora. 

• Sa ofere posibilitatea de a interoga dupa toate valoriJe cfunpurilor index conform 

schemelor de indexare definite. 

• Sa permita efectuarea de cautari complexe care sa includa operatori logici . 

• Sa permita posibilitatea importarii organigramei 

• Sa puna la dispozitie o interfata de administrare pentru definirea si administrarea 

fluxurilor de lucru, precum si a statusului pe documente/foldere: draft, in lucru, 

aprobat, respins dar sa nu se limiteze la acestea. Fluxurile de lucru trebuie sa poata fi 

dezvoltate utilizand o interfata grafica. 

• Sa pennita initierea automata a fluxurilor de documente de la importul acestora in 

sistem in concordantli cu procedurile de lucru definite In cadrul organizatiei . 

• Sa permita initierea de fluxuri ad-hoc, liniare, paralele, bazate pe decizii . 

• Solutia trebuie sa pennita posibilitatea importarii organigramei 

• Solutia trebuie sa pennita posibilitatea importarii nomenclatorului arhivistic 

• Solutia trebuie sa permita pe baza functiei de incadrare atri buirea drepturilor de 

utili zare a sistemului pe depozite de documente, foldere, fluxuri de lucru precum si 

meniuri ale aplicatiei 

• Sa permita organizarea/gruparea colectii lor de documente intr-o structura ierarhizata in 

confonnitate cu schemele de indexare care se vor stabi li i n cadrul organizatiei interne. 

• Sa ofere mecanisme de definire a permisiunilor la nivel de depozit de documente, de 

entitate sau de atribut al entitatii . 

• Solutia trebuie sa ofere posibilitatea criptari i datelor 

• Solutia trebuie sa respecte standardele de securi tate a intregului sistem 

--------------------------------~ ...... 
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• Solutia trebuie sa pem1ita administratorilor definirea de volume de stocare a 

documentelor 

• Solutia trebuie sa ofere posibilitatea auditarii operatiunilor la nivel de fiecare 

inreg1strare 

• Sa se poata audita operatiunile de Login, logout, acces pe foldere, acces pe fisiere dar 

sa nu se limiteze la acestea 

• 

• 

Pem1isiunil e care vor putea fi definite vor fi: vizualizare date, editare date, vizualizare 

fisa document, stergere, modificare a pennisiunilor dar sa nu se limiteze la acestea. 

Accesul la documentele gestionate trebuie sa se realizeze pentru utilizatorii 

autentificati pe baza unor drepturi de acces gestionate In cadru1 solutiei . 

• Sa permita declararea anumitor documente ca fii nd publice, accesul la acestea nefiind 

in nici un fel restrictionat. Utilizatorii trebuie sa poata accesa documentele pubLice far! 

a fi necesara autentificarea lor in aplicatie. 

• lnfonnatiile de audit trebuie sa contina: Data, Ora, utilizatorul, IP-ul de acces precum 

si operatiunile efectuate 

• Utilizatorii trebuie sa poata comunica pe un document, cu alti utilizatori care au acces 

la ace) document, intr-un sistem de tip chat 

• Solutia trebuie sa ofere posibilitati de rollback asupra unui document 

• Solutia trebuie sa pennita etichetarea fiecarei versiuni , precum si uti lizatorul care a 

adus modificari documentului , pentru a permite utilizatorilor identificarea facila a 

versiunii cautate 

• Sa pennita gestionarea electronica a documentelor de lucru. Documentele gestionate 

trebuie sa fie stocate, la nivel logic, intr-un depozit securizat de documente. La nivel 

fizic, documentele trebuie sa fie stocate intr-un sistem de fi~iere sau intr-o baza de date 

relationala. 

• Solutia trebuie sa pennita anexarea al tor documente la documenlul initial. 

• Sa ofere functionalitati de notificare a uti lizatoiilor in legatura cu documentele ce i-au 

fost atribuite. 

• Sa suporte gestionarea intregului ciclu de viata al documentelor de la creare pana la 

eliminarea acestora din sistem. 

---------------------------------~ ......... 
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• Sa permita definirea $i gestionarea unor politici de pastrare a documentelor confonn 

standardelor $i reglementarilor In domeniu (Ex: DoD 5015, Sarbanes-Oxley, 

FOIA/P A, etc.). 

• Sa penn.ita definirea unor categori i de retentie In care se va specifica perioada de 

pastrare a documentelor $i actiunile ce se 1ntreprind asupra acestora pe parcursul $i la 

sfiir$itu1 perioadei. 

• Sa permita atat gestionarea documentelor In fonnat electronjc cat $i a celor In fonnat 

hartie, prin definirea unor depozite de pastrare organi zate ierarhic $i care sa contina 

lncaperi, rafturi, cutii, etc. 

• Sa puna la dispozitia utilizatorilor toate functionalita~ le platfonnei prin intennediul 

unor aplicatii de tip out-of-the-box. 

2.1.2 Modul arhiva electronica - backoffice 

Modulul de arhiva e lectronica trebuie sa pem1ita gestionarea tuturor documentelor arhivate. 

Modulul de arruva trebuie sa se integreze nativ cu solutia de gestiune a documentelor $i sa 

dispuna eel putin cerintele tehnice $i functionale enumerate mai jos. 

De asemenea, modulul trebuie sa asigure la njvel teritorial, capacitatea func~onala de a 

recunoa$te automat tipuri de documente, extragere infonnatii din documente I fonnulare prin 

mecanisme de tip OCR sau BCR. ModuluJ trebwe sa permita procesarea a eel putin 5.000.000 

de pagini anual (PPY). 

Caracteristici le solicitate pentru acest modul sunt dupa cum urmeaz~: 

• Sa permita utilizarea de motoare de recunoa$tere de tip OCR; 

• Sa permita definirea de reguli de business $i reguli de val idare In vederea asigurarii 

acuratetei procesului de captura prin reducerea erori lor de procesare; 

• Aplicapa trebuie sa genereze un document cu datele prirni te; 

• Nu trebuie sa limiteze prin licentiere sau prin alte modalitati volumul de pagini ce pot 

fi procesate. 

• Sa ofere func~onalitatj multiple pentru indexarea documentelor scanate: indexare 

manuala, indexare automata (prin OCR sau preluare metadate dintr-o baza de date). 

----------------~---
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• Aplicatia trebuie sa trimita aceasta declaratie catre calculatorul declarantului ; 

• Aplicatia trebuie sa deschida declaratia pentru a ti vizualizata; 

• Aplicapa trebuie sa asigure gestionarea $i controlarea indexarii coniinutului 

documentelor. 

• Sa permita scanarea $i indexarea documentelor atat prin intermediul une1 interfete 

desktop cat $i prin intermediul unei interfete web. 

• Aplicatia trebuie sa permita stocarea unei game variate de continut In format 

electronic. Documentele trebuie pastrate independent de sistemul de baze de date 

utilizat pentru a evita cre$terea djmensiunii bazei de date $i lngreunarea timpului de 

raspuns. Astfel, in baza de date se vor pastra doar legaturi catre documentelfi$iere, 

alaturi de datele asociate specifice. 

• Sa permita adaugarea de documente electronice printr-un mecanism de tip "drag-and-

drop" . 

• Sa ofere posibilitatea stocarii documentelor intr-un spatiu centralizat ~i organizat $i 

posibilitatea de a asocia metadate pentru fiecare document In parte 

• sa ofere functionalitati de recunoa$tere optica a caracterelor (OCR) $i a codurilor de 

bare 

• L1 ceea ce prive$te prelucrarea documentelor pe tipuri de documente $i metadate 

specifice acestor tipuri, aplicatia trebuie sa permita: arhivarea documentelor In functie 

de termenele de pastrare $i tipurile de documente 

• Sa ofere functjonalita~ de scanare a documentelor, indexare, export In solutia de 

management al documentelor. 

• Asigura ciclul de viata al unui document (crearea, modificarea, validarea, aprobarea, 

anorurnizarea, publicarea, arhivarea). in func~e de starea unui document sunt 

disponibile spre utilizare diferite ac~uni asupra documentelor. 

Modulul de arhiva electronica trebuie sa asigure conformitatea prevazuta de Legea Arhivarii 

Electronice 135/2007. 

--------------------------------~ ...... 
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• Solutia trebuie sa permita inregistrarea e-mail-urilor sau a documentelor atasate 

• Solutia trebuie sa permita inregistrarea directa din Word, Excel, PDF, Power Point 

• Solutia trebuie sa pennita inserarea automata a numerelor de inregistrare si a datei de 

inregistrare in continutul documentelor Word , Excel , Power Point. 

• Solutia trebuie sa permita unnarirea istoricului documentului , a timpilor de solutionare 

, data si metoda de primire/trimitere a documentului 

• Solutia trebuie sa pem1ita predefinirea unor fluxuri pentru anumite tipuri de 

documente 

• Solutia trebuie sa fie in comformitate cu OUG 27/2002 completata prin LG 233/2002 

pentru activitatea de solutionare a petitiilor 

• Solutia trebuie sa fie in comformitate cu LG 544/200 I si HG 123/2002 pentru ,,Acces 

Informatii publice" 

• Solutia trebuie sa ofere posibilitatea utilizarii sabloanelor de documente. 

Administrarea sabloanelor sa se poata face folosind categorii de documente , 

departamente de utili zat , dosare , categorii predefinite , metadate si valori 

precompletate pentru metadate. 

• Solutia trebuie sa ofere posibilitatea de versionare a sabloanelor precum si import-ul 

lor. Incarcarea sabloanelor poate sa fie simpla, multipla sau intreaga. 

Modulele de registratura, arhivare si managementul documentelor vor asigura intreaga 

capacitate de procesare a unui server. 

2.1.4 Modul administrare - backoffice 

Administrare sistem 

Uti lizatorii , In func~e de proti lurile identificate In raport cu schimbul de date intern ~i extern, 

vor trebui sa aiba acces limitat la date si functionalitatea aplicatiei . 

Sistemul infonnatic trebuie sa aiba un sistem propriu de gestiune a utilizatorilor ~i drepturilor 

de acces, altele decat cele la nivelul bazei de date. Drepturile de acces trebuie sa fie bazate pe 

----------------0---
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concepte de business, iar administrarea lor nu trebuie sa necesite cuno~tinte tehnologice 

despre platfonna pe care ruleaza. 

Sistemul informatic va asigura securitatea datelor printr-un sistem de limitari aJe accesului 

bazat pe drepturi ~i parole, defalcat pe mai multe niveluri. Drepturi le de acces ale utilizatorilor 

vor putea fi configurate din interfata aplicatiei de catre administratorul sistemului. 

Mecanismul de gestionare a drepturilor de acces ale utilizatorilor la toate resursele sistemului 

integrat (aplicatii , categorii de informatii) prin definire, modificare, ~tergere, explorare, 

pastrare istoric sesiuni de acces, trebuie sa fie unul flexibil ~i uni tar. 

Trebuie sa existe mecanisme In sistem care permit autentificarea, identificarea, verificarea 

drepturilor ~i pem1isiunilor, supravegherea cererilor de servicii ~i operatiilor executate de 

persoana care a generat, a modificat sau a ~ters o informatie. 

Sistemul de management al utilizatorilor trebuie sa pem1ita autentificarea pe baza de utilizator 

~i parola ~i sa fie accesat din cadrul aplicatiei . Este preferat ca utilizatorii de aplicatie sa nu fie 

definiti ~i ca utilizatori ai bazelor de date , mecanismele de autentificare ~i 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 sa ofere un mecanism flexibil de securizare a aplicatiei ~i datelor, 

pennitand definirea de roluri ~i responsabilitati, apHcabile pe arii functionale. 

Actiunile ce pot fi efectuate In aplicatie trebuie sa tie astfel definite incat sa poata ft create 

profile si roluri care sa respecte principiile de mai sus. 

Din motive de securitate este interzisa pastrarea in baza de date sau transmiterea parolele 

utilizatorilor sub aJta forma decat criptat. 

Crearea ~i/sau modificarea profilelor ~i/sau rolurilor trebuie sa fie posibila utilizand exclusiv 

interfata aplicatiei . Numai Administratorul de aplicatie trebuie sa poata sa realizeze crearea 

$i /sau modificarea profilelor ~i/sau rolurilor. Sistemul de management al utili zatorilor va 

pennite generarea de rapoarte cu privire la drepturile de acces in sistemul informatic la ni vel 

de user/rol/grup atat pentru starea curenta cat ~i pentru o data anterioara, selectabila. 

• Administrarea sistemuJui se va putea realiza facil , utilizand doar un browser web~ 
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• SistemuJ beeficiaza de serv1c11 ~1 extensii modulare, care sa permita dezvoltarea 

ulterioara de noi functionalitati ; 

• Sistemul permite colectarea unnatoarelor tipuri de metrici : 

o Trafic la nivel de sistem; 

o Traftc la nivel de pagina; 

o Metrici referitoare la conectarea utilizatorilor; 

o Metrici referitoare la documentele din sistem; 

• Toate datele de acces ~i de utiJizare sistem vor putea fi puse la dispozi\ia utilizatorilor 

prin intermediul unor rapoarte detaliate; 

• Toate actiunile efectuate de catre utilizatori vor fi auditate, iar sistemul va pune la 

dispozi~a utilizatorilor diferite rapoarte de audit. 

Pentru asigurarea managementului utilizatorilor ~i accesului la sistem,. se vor avea in vedere 

urmatoarele: 

• identificarea in mod unic a fiecarui utilizator in sistem prin crearea de conturi unice ~i 

personalizate de acces; 

• gestionarea centralizata ~i unitara a accesului utilizatorilor In sistem prin autorizarea 

utilizatorului doar la componentele ~i modulele functionale ale sistemului 

conform cu drepturile de acces ~i atributiile specifice; 

• accesul la sistem se va putea realiza doar prin autentificarea utilizatorilor, excep\ie 

facand doar acele informa~i de interes public publicate in zona frontoffice. 

Managementul utilizatorilor si accesul lor in sistem implica obtinerea accesului la credentiale 

privilegiate de catre administratori, intrucat acestea ofera acces extins, ~i in unele cazuri, 

nelimitat (de ex.: root, administrator) la sisteme ~i date. 

Securitate 

Solutia va permite colectarea lnregistrarilor de audit ~i monitorizarea lntregii infrastructuri 

informatice a Sistemului personaJizat pentru optimizarea serviciilor administratiei publice, 
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respectiv servere fizice ~i virtuale, echipament de stocare, echipamente de retea, baze de date 

~i aplicatii, statii de lucm utilizator, precum ~i inregistrliri de securitate din tehnologiile 

firewall, lPS ~i IDS implementate, ~i va activa ca platfonna unificata de management al 

incidentelor si evenimentelor de securitate. 

De asemenea, vor fi asigurate functionalitatile necesare pentru integrarea informatiilor de 

audit $i securitate provenite din sisteme de securitate fizicli ~i sisteme de prevemre a 

pierderilor de date (tehnologii de control al accesului , tehnologii de control aJ privilegiilor 

( administrative, tehnologii de securitate pentru bazele de date). 

Auditul de securitate va asigura automatizarea colectarii datelor de audit de pe toate 

tehnologiile parte In proiect, va include un modul de alertare operationala In timp real si va 

furniza o platforma de investigatii care sa asigure un nivel de securitate optim prin evaluarea 

proactiva a riscurilor, furnizarea de rapoarte istorice pe orice perioada de timp ~i mentinerea 

unui control activ, permanent. 

Auditul de securitate va adresa In egala masura serverele, statiile de lucru, imprimantele ~i 

orice alte echipamente pe care nu se poate instala agent. In acest sens, solutia va include 

servicii server de colectare si normalizare a mesajelor syslog ~i fluxului Netflow de pe 

entitatile care pot livra aceasta capabilitate. Va ti posibilli preluarea, normalizarea, corelarea 

tuturor evenimentelor si mesajelor in cadrul auditului general de securitate si se vor putea 

impune alerte de securitate relative la aceste platforme. 

Pentru a adresa cerintele de conformitate definite In cadrul organizatiei, solupa agreatli trebuie 

sa poata 'indeplini trei sarcini esenpale: 

• Setarea unui standard de baza al conformita~i ~i securitatii organizationale 

• Urmarirea activitatii utilizator si agregarea acesteia cu inforrnatii de securitate native 

ale infrastructurilor 

• Alertarea asupra violarilor de securitate potentiale, atat cele rezultate din activitatea 

zilnica a utilizato1i lor si administratorilor, dar si asupra celor rezultate din analiza 

tiparelor de intruziuni 

--------------------------------~ ...... 
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Solu~a trebuie sa constituie un real suport pentru organizat]e tn vederea auditului sistemului 

informatic. Pe baza suportului de produs ~i a informatiilor fumizate de acesta, responsabilii de 

securitate vor trebui sa poata: 

• Colecta date din mediuJ auditat ~i seta un standard de baza al securitatii 

organizationale 

• Efectua modificariJe necesare pentru a acoperi minimul de cerinte de securitate, care ar 

putea include delegare granuJara de drepturi ~i segregare de responsabilitati 

• Urmari activitatea zi lnicli a utilizatorilor 

• Asigura stocarea pe tem1en Jung a tuturor datelor colectate, indiferent de volumul 

acestora 

• Pregatirea procedurilor de remediere, In caz de alertare asupra unor posibile devieri de 

la standard 

CERINTE DE MANAGEMENT UNIFICAT AL SECURITAID 

Scopul solutiei este sa realizeze un management unificat al securitatii . Pentru aceasta, solutia 

va include um1atoarele functionalitati obligatorii : 

• Raportare ~i logging investigational pentru conformitate 

• Analize operat]onale ~i de investigaiii avansate 

• Un tablou de bord de evaluare In ti mp real a securitapi 

Arhitectura modulului trebuie sa pem1ita o distribuire rapida si sa includa out-of-the-box toate 

functionalitlitile necesare evalulirii permanente de securitate. 

Astfel , principalele func~onalitati pe care trebuie sli le aibli sistemul de management unificat 

al securitatii ce se livreazli in cadrul prezentului proiect sunt urmatoarele, rara ca lista sa fie 

exhaustiva: 

• Agregarea de date din mai multe surse, cum ar fi : echipamente de retea, echipamente 

de securitate, servere cu functiuni dedicate (baze de date, web, proxy etc.), 

echipamente desktop, aplicaiii anti virus etc. 
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• Prelucrarea si corelarea datelor, identificarea de atribute comune, de legaturi lntre 

pachete de date ~i incidente de securitate sau de sistem, pentru a crea infonnatii cu 

sens privind starea securitatii infrastructurii IT&C a beneficiarului 

• Alertarea imediata ~i programata a personalului de specialitate al beneficiarului cu 

privire la incidente de securitate identificate 

• Prezentarea sintetica ~i structurata a infom1atiei In interfete tip panou de control 

(dashboard) 

• Prezentarea structurata a informatiei privind incidentele de securitate identificate, 

alertele ridicate, actiuni le lntreprinse ~i pachetele de date, In rapoarte detaliate 

specifice 

• Respectarea, prin proceduri le uti lizate ~i rnijloacele de prezentare a inforrnatiei, de 

standarde ~i norrne specifice dorneniului securitatii inforrnatiei 

• Arhivarea locala sau In depozite colocate ~i pastrarea datelor pe terrnen lung, 

asigurarea de facilitap privind analiza istorica a datelor precum ~i semnarea datelor cu 

semnatura digitala 

Solutia va include un rnodul de tip ,,self audit" astfel !neat activitatea administratorilor, 

operatorilor ~i utilizatorilor In solutie sa fie lnregistrata In evenirnente de interogare si 

modificare a configuratiei, iar acestea sa poata fi auditate (colectate, stocate ~i sa se poata 

genera alerte ~i rapoarte de conforrnitate). 

CERJNTE CU PRIVIRE LA COLECTAREA DATELOR 

Solutia va suporta nativ, pe baza de conectori predefinjfi, colectare de evenimente de la 

urmatoarele surse: 

• Microsoft Windows Server 2000 SP4 sau superior, pana la Windows Server 201 9 

• Microsoft Windows XP SP3 sau superior, pana la Windows 10 

• Servere de virtualizare VMware ESX 

• Windows Hyper-V ~i VMware vCenter 
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• Cisco SourceFire, ASA, ISE, FirePower, Prime 

• Cisco Netflow v5, v9 si NetFJow Stiching 

• IBM AIX, HP-UX, Solaris, distributii comerciale Linux 

• FireEye, lmperva, McAfee Web Gateway 

• Firewall-uri Cisco Meraki, SonicW ALL, Palo Alto 

• Balansoare de retea F5 

• Microsoft DNS, Linux DNS 

• DHCP 

• Servicii web Apache, Tomcat, Microsoft ITS sau cele construite pe tehnologie NodeJS 

• SQL Server Log, Oracle Audit, alte sisteme de baze de date cu conector ODBC 

(MySQL, MariaDB, PostgreSQL) 

• Sisteme de baze de date No-SQL (MongoDB, CouchDB, Terrastore) 

• Evenimente de aplicapi generate sub forma de inregistrari text sau tabele de audit In 

baze de date MS SQL, Oracle, MariaDB, PostgreSQL 

• Mesaje syslog generate de echipamente de retea, echipamente de tiparire, sisteme de 

control al accesului sau alte echipamente 

• Colectarea evenjmentelor de securitate la nivel de sistem de fi~iere, pentru tehnologii 

L inux ~i Windows 

• Colectarea evenimentelor de securitate Windows rara agent sau prin setarea unui agent 

colector (la nivelul solutiei sau pe un sistem neutru identificat in arhitectura de 

implementare) 

• Colectarea de metadate din sisteme terte (Active Directory, informatii WMT, SNMP, 

sisteme de management al identitatilor), pentru utilizarea lor in procesul de corelare 

Solutia va oferi functionalitati avansate de configurare a conectorilor, astfel !neat sa poata 

acomoda fi~iere aparent neparsabile: 
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• Fi~iere cu evenimente multiline (numar dinamic de linii, evenimente separate prin 

newline I datetime 

• Fi~iere X1v1L 

• Fi~iere free text 

Vor fi colectate numai evenimentele aparute noi fata de ultima sincronizare lntre sursa de date 

~i serverul de colectare. 

CERINTE CU PRIVIRE LA PROCESAREA ~I STOCAREA DATELOR 

COLECTATE 

Solutia trebuie sa dispuna de urmatoarele capabilitliti de procesare a voJumelor mari de date: 

• S~ ofere interogari dinamice ~i distribuite, simple sau bazate pe expresii regulate $i 

expresii logice de tip Boolean 

• Sa filtreze evenimentele In baza unor cri terii predefinite sau personalizate 

• Sa normalizeze evenimentele colectate lntr-un format comun ~i sa categorizeze 

amploarea unui atac, precum ~i sa identifice rapid inipatorul unui atac, sursa atacului 

~i metoda de atac 

CERINTE FUNCTIONALE ~I DE ARHITECTURA 

Pentru lndeplinirea scopului de procesare ~i stocare, solu~a trebuie sa lndeplineasca. 

urmatoarele cerinte functionale: 

• Solutia va fumiza o interfata graftca web pentru management, analiza ~i raportare, iar 

interfata grafica va ft personaJizabila pentru fiecare utilizator; 

• lnterfata de cautare a sistemului de audit va oferi op~unea de combinare a cererilor de 

cautare, rara a aduce impact de performanta asupra sistemului; operatorii vor putea sa 

creeze filtre, cereri de cautare sau ordonari dupa anumite criterii 

• Interfata de cautare a sistemului de audit va oferi posibilitatea de combinare a 

operatori lor logici de cautare (11AND11
, "OR", "NOT") ~i vor putea fi definite expresii 

complexe cu operatori paranteza (inclusiv paranteze imbricate) 
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• Solu~a va furniza un sistem integrat de management al incidentelor, ce permite 

investigatorilor sa colaboreze in cadrul incidentelor; 

• Solutia va suporta definirea de uti lizatori , gmpuri ~i roluri cu acces limitat in interfata 

operationala a solutiei; 

• Solutia va putea utiliza reguli de corelare noi pentru reevaluarea de jurnale de opera~i 

vechi, existente. 

In vederea asigurarii accesului la diversele surse de date, pe segmente de retea diferite 

separate la nivel de firewa ll , soluiia va include module de colectare ce vor putea fi distribuite 

pe fiecare segment de retea In parte. Aceste module de colectare trebuie sa poata comunica 

securizat cu serverele centralizatoare de date, ~i transporta date catre acestea, pe un singur 

canal TCP. 

Solutia va integra capabilitati de interpretare a evenimentelor pentru toate sistemele colectate. 

Aceste evenimente vor ti prelucrate prin expresi i regulate, cazuri If-Then-Else, sau alte decizii 

personalizate. 

lntroducerea de noi capacitati de anal iza se va face rara a fi nevo1e de instalarea unor 

componente suplimentare. 

Solutia va dispune de un mecanism de intre~nere a unui volum de date de pana la 6 !uni intr­

un depozit onl ine, rapid, pe care sa se poata efectua operatiuni investigationale simple sau 

complexe. 0 filtrare de date simpla, pe lntregul volum de date online, trebuie sa se poata. 

efectua lntr-un timp mai mic de 1 S secunde. 

Datele colectate, atat cele online cat ~i cele mai vechi de 6 luni, vor ft stocate intr-o arhiva 

disponibila permanent pentru cerinte investigationale. Se vor putea efectua cautari ~i raportari 

direct pe datele arhivate. Este obligatorie semnarea digitala a datelor arhivate. 

Infom1atiile de audit arhi vate vor putea fi importate in orice moment din arhiva lntr-un 

depozit online, pentru necesita~ avansate de raportare programata ~i analize investigationale. 

Pentru necesita~ investiga~onale, solu~a : 

---------------------------------~ ......... 
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Competenta face dfferen\al 

• Va include un modul dedicat de investiga~i sub forma grafic!, care sa se constituie 

lntr-un suport real pentru identificarea rapida a cauzei radacina a unui incident de 

securitate 

• Va suporta o gama larga de cuvinte cheie personal izate, predefinite, pentru 

identificarea evenimentelor In func~e de perioada de ti mp, nivelul de rise, relatia cu alt 

eveniment etc.; 

• Va integra tehnologii de cautare ~i filtrare avansata, u~or de utilizat, ce vor permite 

utilizatori lor sa caute rapid ~i eficient In datele evenimentelor; 

• Va suporta corelarea jurnalelor pentru toate seturile de date, indiferent de sursa ~i/sau 

t ipul dejumaJ; 

• Tn configuratia ofertata, trebuie sa ofere capacitli~ de colectare de la toate tipurile de 

surse din proiect, minim 15.000 evenimente pe secunda, incluzand aici atat apli catii, 

cat ~i echipamente, sisteme de operare, servere de aplicatie ~i sisteme de gestiune a 

bazelor de date; 

• Va implementa o schema de date comuna tuturor evenimentelor, pentru o mai eficienta 

corelare a acestora 

• Va detecta activitatea conturi lor generice, cu utilizare implicit partajata ~i care nu pot 

fi asociate univoc nici unei identitati, iar monitorizarea acestora se va putea face tara 

adaugarea unei solutii terte sau a altor componente specializate 

• Va oferi metode specifice, intuitive pentru filtrarea simpla sau avansata a 

evenimentelor ~i incidentelor 

• Va permite detectarea automata a autentificarilor suspecte 

• Va permite corelarea datelor de securitate cu informapi de securitate fizica 

• Va permite exportuJ evenimentelor format JSON 

Pentru relevanta raportarilor, sistemul de corelare a evenimentelor ~i raportare trebuie sa 

asigure agregarea ~i afi~area contului utilizator in toate rapoartele, inclusiv 1n rapoartele 
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generate din evenimente In care acesta nu este conJinut (de exemplu, evenimente care contin 

numai adresa IP a statiei de lucru) 

Puterea de procesare a solutiei va putea fi lmbunatatita prin scalare orizontala ~i verticaJa: 

• Va exista opfiunea implementarii solutiei ca unic appliance fizic, appliance virtual sau 

set de appliance-uri virtuale cu posibilitatea balansarii automate a necesarului de 

procesare lntre serverele de colectare, precum ~i lntre serverele de preJucrare a datelor; 

va exista inclusiv posibilitatea implementarii In arhitectura hibrida fizic/vi rtuaJ 

• Serviciile de achizipe, procesare, stocare, arhivare, import, alertare ~i raportare sa 

poata fi distribuite ~i multiplicate In infrastructura beneficiarului in functie de 

necesarnl de procesare, volumul de date provenit dintr-o anumita sursa, segmentarea 

retelei ~i restrictiile firewall 

• Solutia va oferi redundanta functionala pentru toate componentele. 

CERINTE DE ALERTARE, RAPORTARE SI ANALIZA A lNClDENTELOR 

Solutia trebuie sa dispuna de un mecanism de alertare asupra evenimentelor sensibile de 

securitate, cu posibilitatea de a crea noi alerte In baza unor politici flexibile. Solutia va include 

un set cuprinzator de alerte tehnologice ~i per standard de securitate, pent:t1J toate tehnologiile 

~i procesele parte din proiect, care sa permita notificarea In timp real asupra bre~el or de 

securitate. 

Noi reguli de alertare vor putea ti definite In baza unor criterii singulare, corelate sau de 

excludere, inclusiv: 

• Eveniment singular - cand un singur eveniment indica situatia care necesita remediere 

• Evenimente corelate - cand trebuie detectata o situaµe specifica, definita in tem1eni de 

evenimente care survin in aproximativ acel a~i timp 

• Cumul de evenimente - cand trebuie detectata o situaJie in care aqiuni similare se 

dernleaza intr-o succesiune rapida 

• Lipsa unui even.iment - cand se a~teapta evenimente specifice intr-un anumit interval 

de ti mp sau lntr-o anumita situatie data, dar acest sau aceste evenimente nu mai au loc 

----------------0---
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Compet~ta face diferen~I 

• Lipsa unui eveniment corelat - cand trebuie unnarite situatii sau procese in care 

actiunile subsecvente nu mai au loc 

• Reguli particularizate - cand se dore~te detectarea unei situafii care nu poate ti deftnita 

prin celelalte modele de reguli 

Va fi posibila definirea dinamica a alertelor, adaugarea ~i modificarea acestora precum ~i a 

nivelului acestora de catre utilizator. 

Sistemul de alertare va face notificari eel pu~in pe email sau aJte canale de comunicare. 

Solutia va oferi unelte pentru generarea de evenimente in vederea testarii ~i validarii alertelor 

configurate, precum ~i a rapoartelor ~i filtrelor folosite. 

Solutia va include suport de confonnitate out-of-the-box pentru standardele de conformitate 

din industrie: SOX, ISO 27001 , COBIT, HTPAA, PCI-DSS, FISMA, GDPR. 

Solutia va pennite actualizarea automata a defini~iilor de rapoarte ~i alerte. 

De asemenca, solutia va include module de import/export pentru obiecte standard in sisteme 

plug-and-play, pentru rapoarte, panouri de bord, alerte ~i parsere. 

Sistemul trebuie sa includa un sistem de raportare care sa pennita rapoarte generate pe baza 

tuturor informatiilor colectate ~i generate de sistem ~i care pot include atat informatii in timp 

istoric cat ~i in timp real . in mod implicit, sistemul trebuie sa includa rapoarte ~i sub-rapoarte 

clasificate in mai multe categorii (disponibilitate, securitate, analiza vulnerabilitatii etc.) ~i sa 

pem1ita utilizatorilor crearea propriilor tor rapoarte, inclusiv numai acele sub-rapoarte, care 

sunt de interes in ceea ce prive~te profilul de utilizator monitorizat ~i nevoilc specifice. 

Solutia va livra unset semnificativ de rapoarte preconfigurate, dar va permite totodata crearea 

facila de rapoarte noi . Aceste rapoarte trebuie sa poata ti redistribuite ~i exportate in formatele 

standard (PDF, HTML, XLSX, TXT, CSV, XML), manual sau programat, iar optiunile 

grafice vor cuprinde eel putin format tabelar, bar charts ~i pie charts. Vor ti incluse 

urmatoarele categorii de rapoarte: 

• Securitatea bazelor de date 

• Rapoarte din componente 

----------------------------------~ ........ 
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• Rapoarte specifice pe standarde de securitate 

• Rapoarte pregenerate pe diverse perspective 

o Administrare de securitate (rapoarte de securitate destinate administratorilor) 

o Conducere (rapoarte de nivel de rise, anomalii majore, rapoarte statistice de 

evenimente) 

o Auditori de securitate 

Sistemul va permite personalizarea rapoartelor ~i crearea sau importul de rapoarte noi. 

CER1NTE DE LICENTIERE ~I GARANTIE 

Licenta producator va include toate licentele de sistem de operare, baze de date ~i conectori 

ofertate, necesare pentru acoperirea cerintelor funct]onale din prezentul caiet de sarcini . 

L icenta producator va include suport de actualizare pentru toate componentele solutiei, 

inclusiv ale sistemului de operare ~i bazei de date. Ya fi posibila actual izarea automata, In 

acorduJ de suport, a definitiilor de rapoarte ~i alerte, a versiunii software ~i de noi tehnologii 

suportate. 

Cerinte privind licen~erea: 

• Licentierea solutiei va ii de tip ,,perpetual license" 

• Solutia trebuie sa poata suporta minim 15000 EPS (evenimente pe secunda) In cazul in 

care licentierea se va face in acest mod. 

2.1.5 Modul cetateni - front-office 

Modulul cetateni va permite interactiunea cetatenilor cu Autoritatea Contractanta. 

----------------------------------~ ......... 
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• Asigura un punct de contact intre cetateni si institutia publica. Asigura crearea unui 

,,parteneriat" intre cetateni si institutie pentru un schimb corect si transparent de 

inforrnatii, participare interactiva si imbunatatire a servici ilor 

Cetatenji pot sa transmita solicitari in vederea eliberarii unor documente cum ar fi : 

certificatul de urbanism; eliberare avize Primar cf art 4, alin (1), lit c) din Lg 

50/1991; adeverinte de Registru Agricol ; copii ale documentelor de urbanism sau 

ale altor documente; 

• Permite solicitantulw sa unnareasca progresul procesarii cererilor, sa primeasca 

raspunsuri In mod electronic In mod centralizat; sa participe la consultari ~i 

sondaje publice, ~i sa prezinte petitii ; 

• Cetateni i pot de asemenea sa participe activ la sondaje initiate de institutie, putand 

astfel observa impactuJ opiniei lor in procesul decizionaJ; 

• Inforrnatii le disponibile in cadrul sistemului sunt personalizate in functie de aria de 

interes a utilizatorului. 

In cadrul etapei de analiza si proiectare se vor stabi li toate functionalitatile acestui modul. 

2.2 lnfrastructura software de bazii aferentii sistemului informatic 
integrat 

Infrastructura hardware si software de baza va asigura mediul necesar bunei functionari a 

sistemului de optim.izare a proceselor si servicii lor. Va ti implementata o infrastructura 

completa care va perrnite accesul securizat la sistemele inforrnatice ale institutiei . 

Infrastructura va fi proiectata pentru a raspunde numarului de utilizatori, nevoilor acestora si 

standardelor de securitate avand in vedere datele cu caracter personal gestionate de institutie. 

2.2.1 Sistem de operare 

• Sa ofere instrumente pentru virtualizare; 

• Sa ofere suport de tip multiplatfomta; 

• Sa ofere suport de tip cluster; 

----------------~---
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• Sa pennita rularea tuturor componentelor sistemului ofertat; 

• Sa ofere suport pentru imbunatA{irea perfonnantelor la nivel de procesor ~i memorie 

utilizata de aplica~i; 

• Sa ofere suport pentru inalta disponibilitale; 

• Sa ofere mecanisme sigure de securitate la nivel de aplicatii ~i servicii; 

• Sa ofere suport pentru adminislrare de la distantli~ 

( • Sa pennita crearea unui numar nelimitat de masini virtuale uti lizand tehnologi ile 

VMware si Microsoft HyperV. 

• Sa ofere instrumente care sa reduca efortul de administrare atat local cat ~' de la 

distanta; 

• Sa ofere instrumente de monitorizare; 

• Sa ofere instrumenle pentru managementul puterii consumate 

• Sa asigure suport la necesitatile rularii unor aplicatii cu un inalt grad de disponibilitate, 

fiabi litate, stabilitate ~i securitate. 

Sisternul de operare va acoperi intreaga capacitate de procesare a celor 3 servere. Tot sistemul 

va include si sisterne de opera.re gazda, cu suport pentru minim 12 luni - pentru toate nodurile 

ofertate. 

2.2.2 Baza de date 

Sistemul de baze de date (SGBD) trebuie sa funcfioneze pe sistemele de operare ce vor fi 

instalate pe sistemele hardware de tip server. 

• Sa ofere instmmente de dezvoltare a obiectelor din baza de date, pentru design-ul 

bazelor de date atat relationale, cat si multidimensional si pentru design-ul rapoartelor 

necesare. 

• Sa ofere unelte pentru administrarea bazelor de date si a proceselor uzuale care se 

execula a.supra bazelor de date precum si al rapoartelor. 
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• Sa ofere posibilitatea de definire si gestionare a obiectelor bazei de date (tabele, 

indecsi , proceduri stocate, triggere) direct din instrumentele uzuale folosite de 

dezvoltatori pentru scrierea aplicatiilor 

• Sa ofere colectarea datelor de performanta: optimizare si depanare a performantei 

server-ului de haze de date. 

• Sa monitorizeze toate tipurile de interogari . 

• Sa ofere un sistem de monitorizare extins al evenimentelor continand tratarea 

evenimentelor la nivel de server prin captarea, filtrarea si reglarea evenimentelor 

generate de procesele de server. Evenimentele trebuie sa poata fi captate si exportate 

in diferite formate de iesire pentru corelarea cu apl ica~ile sistemului de operare si ale 

bazelor de date. 

• Sa poata asigura continuitatea activitatii institutiei prin asigurarea suportului pentru 

duplicarea datelor prin tehnologii de tip "data mirroring". 

• Sa ofere posibilitatea nativa de modelare a structurilor de date de tip arbore, metode 

Incorporate pentru crearea ~i operarea pe noduri ierarhice; 

• Sa ofere posibilitatea slocarii datelor binare mari, precum documente si imagini, ca 

parte integranta a bazei de date. 

• Sa ofere cautare complexa la nivel de text, folosind indecsi specializati, permitand 

astfel efectuarea rapida a cautari lor in acest tip de date. 

• Sa ofere capabilitati de scalabi li tate ridicata prin utilizarea eficienta a tutw·or resurselor 

hardware disponibile; 

• Sa permita rularea in sistem cu aplicafii cluster; 

• Sa asigure load balancing la nivelul cererilor si executiilor pe baza de date; 

• Sa suporle load balancing la nivelul cererilor ~i execu~ilor pe baza de date ~i/ sau prin 

suportu l existent la nivel de infrastructura; 
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• Sistemul de gestiune de baze de date trebuie sa suporte instalarea unei singure baze de 

date pe mai multe noduri pentru a asigura toleranta la defecte hardware sau 

nefunctionare planificata, scalabilitatea $i disponibilitatea crescuta a sistemului ; 

• Sa asigure independenta bazei de date fata de platfonna hardware, oferind porlabilitate 

si functionalitate pe toate tipuri le de date; 

• Sa ofere posibilitatea de import/expo1t de date; 

• Accesul la baza de date sa fie efectuat In mod obligatoriu cu user $i parola; 

• Sa pem1ita acces concurentjal la date; 

• Sa i ncluda un serviciu de auditare $i backup automat; 

• Sa permita definirea de specificatii de audit In fiecare baza de date, astfel !neat 

configuratia auditului sa poata fi adaptata pentru diversele bazele de date existente; 

• Sa existe posibilitatea de tiltrare a evenimentelor auditate; de asemenea, sa existe 

posibilitatea de a customiza operat]a de audit In func~e de evenimentele petrecute in 

baza de date. 

• Sa pennita definirea de decl an~atoare, chei primare (simple/compuse), chei exteme; 

• Sa permila lucru cu mai multe sesiuni pentru mai multi uti lizatori simultan conectati 

sau pentru un utilizator; 

• Baza de date relationala trebuie sa µermita folosirea ei ~i i'n sisteme cluster/cloud; 

• Gestionare facila a obiectelor bazelor de date: 

• Unelte pentru administrarea bazelor de date $i a proceselor uzuale care se executa 

asupra bazelor de date precum $i a rapoartelor; 

• Posibilitatea de definire $i gestionare a obiectelor bazei de date (tabele, indeqi, 

proceduri stocate, triggere) direct din instrumentele folosite de dezvoltatori pentru 

scrierea aplicatiilor; 

• Performante ridicate ale sistemului de baze de date: 

--------------------------------~ ...... 
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• Colectarea datelor de performanta: faci lita~ de optimizare ~i depanare a performantei 

server-ului de baze de date, pentru a fumiza administratorilor o perspectivli interactiva 

cu privire la performanta; 

• Asigurarea continuiLatii activilli!ii organiza~iei duplicarea datelor prin tehnologii de tip 

data mirroring; 

• Implementarea slruclurilor de date complexe: 

• Posibi litatea nativa de modelare a stmcturi lor de date de tip arbore: metode 

incorporate pentru crearea ~i operarea pe noduri ierarhice; 

• Posibilitatea stocari i datelor binare mari, precum documente ~1 1magm1, ca parte 

integranta a bazei de date, pastrand, In acela~i timp, consecventa tranzac~onala; 

• Cautare complexli la ni vel de text, folosind indec~i specializati; efectuarea rapida a 

cautarilor In acest tip de date; 

• ManagementuJ performant aJ coloanelor cu valori rare: modalitati eftciente pentru 

administrarea spa~ilor necompletate dintr-o baza de date relatjonala, astfel lndit 

va lorile de tip NULL sa nu consume spa~u fizic. 

Sistemul de baze de date va acoperi intreaga capacitate de procesare a unui server. 

2.2.3 Server de aplicatie 

Solutia server de aplicatie trebuie sa asigure urmatoarele functionalitati: 

• Sa nu fie dependenla de sistemul de operare sau de baza de date. 

• Arhitectura modulara si flexibila; 

• Sa asigure o consola de management intuitiva; 

• Sa furnizeze interfete linie comanda; 

• Compatibil cu specifica\iile platfonnei Java EE7 sau echivalent s1 Java SE8 sau 

echivaJent; 

• Sa furnizeze functionalitati de failover, cluster, medii distribuite si load balancing; 

---------------------------------~ ...... 
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• Sa asigure suport pentru servicii web si mesagerie; 

• Platforma tehnologica completa pentru instalarea $i executia site-urilor web dinamice, 

serviciiJor web $i aplicatiilor J2EE sau echivalent 

• Suport complel pentru specificaliile Java Servlets 2.4, 2.5, 3.0 si 3. 1 sau echivalent; 

• Suport complet pentru specificatiile JavaServer Pages 2. 1, 2 .2 si 2.3 sau echivalent; 

• Suport complet pentru specifica~ii l e Enterprise JavaBeans 3.2, 3.1, 3.0, 2 .1, 2.0 sau 

echivalent; 

• Suport pentru servicii web conform specificatiilor WS-I Basic Profile 1.1, 1.2 si 2.0 

sau echivalent; 

• Suport pentru Simple Object Access Protocol (SOAP) versiunile I . l s1 1.2 $i SOAP 

with Attachments API for Java (SAAJ) 1.3 sau echivalent; 

• Securizarea se1vicii lor web utilizand standardele WS-Security $i WS-SecurityPoli cy; 

• Suport pentru conectarea la multiple sisteme de gestiune a bazelor de date relationaJe 

(SGBDR); 

• Sup01t complet pentru standardul Java Messaging Service (JMS) 2.0 echivalent; 

• Suport complet pentru managementul tranzacliilor utilizand specificatia Java 

Transaction API (IT A) 1.2 sau echivalent; 

• Mecanisme de balansarea dinamica a lncarcarii sistemului lntre resursele administrate 

In cadrul aceluia$i cluster; 

• Mecanisme de scalare a sistemului pe orizonlala (Scale Out) $i verticala (Scale Up); 

• Server web integrat; 

• Sa pennita rularea serverului de aplicatii pe toate distribuliile majore de sisteme de 

opera.re prezente pe piata: Windows, Linux $i UNIX; 

• Sa permita i11 stalarea de noi verslwli ale unei aplicatii rara intreruperea utili zatori lor 

conectati asigurand continui tale activa~i de business (Zero-Downtime); vechea 
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aplicatie va fi dezactivata numai dupa lnchiderea tuturor conex.iunilor active la 

momentul instalarii 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 platfonna 

de procesare si va beneficia de suportul acestei platfonne atat la nivelul capacitatii de 

procesare cat si la nivelul optiuni lor de conectica si integrare cu restul elementelor fizice de 

infrastructura. Platfonna de virtualizare va fi instalata pe servere pentru a asigura 

abstractizarea infrastructurii hardware fata de ma~inile virtuale configurate, respectiv pentru a 

reduce dependenta, In exploatare, a instantelor func~onale virtualizate de starea 

echipamentelor hardware, precum ~i pentru a implementa functionalitati le de management 

(inclusiv pe cele de asigurare a disponibilitapi operafionale) ~i de securitate la acest nivel ~i va 

avea urn1atoarele caracteristici minimale: 

• Hypervizorul trebuie sa fie matur, testat si implementat in infrastructuri de productie 

complexe si sa ofere 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 penalizari de perfornrnnta sesizabile in functionarea 

aplicatiilor si serviciilor deservite; 

• Platfonna de virtualizare trebuie sa fie compatibila cu toti producatorii hardware 

recunoscuti : IBM, Dell , HP, Sun, Tntel , iar hypervizorul pe care aceasta plaforma se 

bazeaza trebuie sa fie independent de producatorul sau de metoda de stocare 

interna/externa disponibi la in platforma de procesare si/sau stocare pe care ruleaza; 

• Platforma de virtualizare trebuie sa ofere suport pentru unnatoarele sisteme de operare 

instalabile in masina virtuala: Windows XpNista/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 pentni masinile virtuaJe prin folosirea urmatoarelor 

protocoale: NAS - NFS ; SAN - iSCST/FC/FCoE, asigurand astfel compatibilitate cu 
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majoritatea tehnologiilor implementate in mod uzual atat in platformele de procesare 

cat si in platformclc de stocarc; 

• Platforma de virtualizare nu trebuie sa depinda de un sistem de operare gazda a canii 

actualizare sa afecteze disponibilitatea ~i functionalitatea echipamentelor din 

platforma de procesare, respectiv a ma~inilor virtuale care ruleaza pe aceste 

echipamente; 

• 

• 

Arnprenta pe disc a hypervisor-ului trebuie sa aiba dimensiuni reduse astfel incat 

instalarea hypervisor-ului sa poata fi realizata foarte rapid chiar ~j prin intem1ediul 

retelei de comunicatie, oferind totodata posibilitatea de rulare integrala din mediu de 

tip USB; 

Platforma de virtualizare trebuie sa ofere suport nativ pentru USB 3.0 ~i rularea de 

aplicatii grafice (DirectX sau OpenGL2) in masinile virtuale 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 pentni conectarea pe port serial 

in orice masina virtual a, prin folosirea unui concentrator serial de retea; 

• Componentele virtuale ale platformei sa poata fi moditicate 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 de comunicatie (posibilitatea integrarii directe 

cu platfonna 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 trebuie sa ofere mecanisme nativ integrate pentru 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 

inlermediul unor conectori/componenle comune respectivelor platforme; 
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• Prin integrarea nativa cu platformele de procesare, masinile virtuale definite in 

platforma de virtualizare trebuje sa beneficieze concomitent de suport de 

multiprocesare simetrica a minjm 64 procesoare logice, minim I TB de RAM si acces 

la totalitatea porturilor I/O, resurse adresabile virtual prin abstractizarea resurselor 

fizice disponibile in infrastructura; 

• Resursele virtuale (resurse de procesare, stocare si comunicatie) disponibile la nivelul 

intregii platfonne de virtualizare (prin integrarea nativa cu platformele fizice de 

procesare, stocare si comunicatie) trebuie sa fie adresabile si configurabile in 

totalitatea Ior 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 platfom1ele de procesare) si virtuale de 

comunicatie (switch-uri virtuale) intr-un singur nivel unitar de comunicatie, adresabil 

la nivelul intregii infrastructuri 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 accesului masinilor virh1ale si aplicatiilor 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 si organizarea logica a resurselor de procesare in 

functie de necesitati, precum si izolarea acestor grupari 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 grupari de resurse trebuie sa se faca atat in mod manual prin interventia unui 

operator cat si pe baza unor politici dinamice de acces; 

• Platforma trebuie sa ofere functionaJitati integrate nativ de pomire/repomire a oricarei 

masini virtuale (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 masirui virtuale au a aplicatiilor si 

serviciilor ce ruleaza pe aceste masini virtuale.Scenarii posibile ce necesita 

---------------------------------~ ......... 



*** * * 
* * • • 
*•* 

PC..,CA 
UNIUNEA EUROPEANA 

ProSfamul Ope<111onal '°"""'"'t• Admlnlstr11T1a 
Competen'a face diferental 

implementarea nativa a unui astfel de mecanism de recuperare ar putea ti : blocarea 

sistemului de operare ce ruleaza in masina virtuala, inL1eruperea cailor de comurucatie 

catre platformele de stocare, intreruperea cai lor de comunicatie catre platforma 

comuna de management, etc; 

• Platforrna trebuie sa ofere mecanisme integrate de balansare a incarcarii resurselor 

fizice si virtuale disponibile in infrastructura si redistribuire a sarcinilor generate de 

utilizatori, servici i si aplicatii, prin integrarea nativa cu platformele hardware, 

indiferent de producatorul respectivelor elemente de infrastructura.Aceste mecanisme 

trebuie sa fie disponibile atat la comanda prin interventia unui operator cat si prin 

operatiuni automate definite in functie de necesitati , gradul de ocupare al resurselor 

si/sau pe baza unor reguli/politici prestabilite; 

• Platfom1a de virtualizare trebuie sa ofere redundanta completa a arhitecturii, atat la 

nivelul elementelor virtuale distincte (procesoare, memotie, elemente de comunicatie, 

masini virtuale, etc) cat si la nivelul unor seturi intregi de echipamente de 

infrastructura (platforma de procesare, platforrna de stocare, platform de comunicatie, 

etc) prin integrarea nativa cu mecanismele redundante existente in aceste platforme si 

prin folosirea unor tehnologii native de redundanta, balansare si fai l-over aplicabi le 

intregului spectru de functionalitate asigurata (masini virtuale, servcii, aplicatii, 

platforme de procesare, platforme de stocare, platforme de comunicatie); 

• Platforrna de virtualizare trebuie sa permita configurarea spatiului de stocare virtual 

prin integrarea directa cu platforrna de stocare aleasa prin intermediul unor 

conectori/componente native sau de la producatorul platforrnei de stocare, mecansim 

ce va permite extinderea di scuri lor virtuale fara a fi aecesara oprirea masiru lor virtuale 

ce au atasate aceste discuri . Deasemenea prin integrare directa cu platfom1a de stocare, 

trebuie sa ofere mecanisme automate de morutorizare a incarcarii I/0 si de 

alocare/realocare dinamica a resurselor I/O catre masinile virtuale in functie de 

cerintele acestora (ad-hoc sau conform unei poli tici prestabilite), realizand astfel o 

prioritizare iateligenta a accesului aplicatii lor la resursele de stocare; 

• Prin aceleasi mecanisme de integrare (inclusiv la nivelul componentelor apelabile si 

programabi le din cadrul altor platforme, componente de lip API) cu platformele de 
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stocare ofertate, trebuie sa permita identificarea si folosirea optjma a mecanismelor de 

asigurare a cailor redundante de acces in pla1fom1ele de stcx::are si a mecanismelor 

terte de protectie a datelor stocate, incluzand volumele adresate direct de platforma de 

virtual izare, respectiv volumele de date folosite de aplicatii, servicii si utilizatori ; 

• lntegrarea nativa cu platformele de stocare alese trebuie sa permita alocarea dinamica 

de spatiu catre masinile virtuale, chiar daca ace1 spatiu nu este fizic disponibil in 

aceste platforme, permitand functionarea corecta a aplicatii lor si serviciilor ce necesita 

resurse stricte de spatiu de stocare, respectiv cresterea transparenta a volumelor de 

date prin adaugarea de resurse fizice de stocare (discuri) doar in momentul cand 

acestea devin necesare; 

• Platforma trebuie sa includa mecanisme proprietare de catalogare st gmpare a 

resurselor disporubile in platformele de stocare, indiferent de tipul, producatoml si 

numarul acestora (tipuri de discuri, latenta, tipul voJumelor si metoda de export 

aplicata asupra !or), permitand astfel crearea de profile de stocare si asocierea acestor 

profile cu distribuirea/redistribuirea masirulor virtuale in functie de cereri temporare 

ale aplicatiilor sau in baza unor politici predefinite; 

• Deasemenea trebuie sa includa atat mecanjsme automate de evaluare continua a 

necesarului de resurse 1/0 cat si mecanisme de pozitionare si repozitionare a masinilor 

virtuale in grupari le de resurse de stocare in functie de cerintele initiate ale aplicatiilor, 

respectiv in functie de ceriatele evaluate in mod continuu.Astfel se obtine o balansare 

pennanenta a distributiei masinilor virtuale proportional cu grupari le de resurse de 

stocare, indiferent de cerintele de perfonnanta si capacitate de stocare ale respective) or 

masini virtuale; 

• Trebuie sa integreze nativ mecamsme de agregare a conexiunilor fizice de retea 

disponibile in platformele de procesare, astfel incat sa poata oferi un sigur ruvel virtual 

si uniftcat de comunicatie, nivel ce va fi disponibil pentru intrcgul set de aplicatii si 

servicii gazduite in platforma de virtualizare.Mecanismele vor fi independeote de 

platformele de procesare si de cele de comunicatii, pem1itand adaugarea transparenta 

de functionalitati specifice de comunicatie (management, control si tipuri de protocol 

suportate) de la producatori terti .Se va obtine astfel implementarea unui set comun de 
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functionalitati, unitar la nivelul arhitecturii de retea (fizica si virtuala), set ce va 

pennite distribuirea inteligenta, dinamica a incarcarii pe aceste concxiuni, respectiv 

redundanta nativa atat la nivelul conexiunilor de retea fizice/vi1tuale, cat si la nivelul 

strict al setului de functionalitati implementate, indiferent de producatorul 

platfonnelor de procesare side comunicatie folosite; 

• Platforma trebuie sa implementeze nativ mecanisme de as1gurare dinamica a 

p1ioritizarii accesului la aplicatii si servicii, prin integrarea directa cu platfonnele de 

stocare si de cornunicatie ofertate, respectiv prin aplicarea de politici si profile asupra 

accesari i datelor ce constituie masinile virtuale respective si/sau sunt folosite de catre 

respectivele aplicatii, indiferent de locatia respectivelor date (rezidente in platforma de 

stocare sau tranzitate prin mediile de comunicatie fizice/virtuale).Se va obtine astfel 

garantarea accesu lui priori tar la aplicatiile si serviciile critice din infrastructura; 

• Platforma va trebui sa integreze mecanisme automate de instalare/provizionare a unei 

intregi imagini preconfigurate de hypervizor, mecanism necesar in cazul adaugarii 

rapide a unui nou server in platfonnele de procesare virtualizata, precum si mecanisme 

automate de instalare/provizionare a actualizarilor software la nivelul sistemelor de 

operare instalate in masinile virtuale, mecanisme idependente de, dar integrate cu 

functionalitatile de actualizare native ale respectivelor sislerne de operare; 

• Prin integrarea cu resursele de management, platfonna de virtualizare trebuie sa 

permita mecanisme integrate de mutare a masinilor virtuale de pe un server pe altul 

sau dintr-un datacenter in aJtul fara oprirea sistemului de operare ce ruleaza in masina 

virtuala si fara intreruperea scrviciului oferit de aplicatia/aplicatii le din masina 

virtuala.Aceleasi mecanjsme trebuie sa permita atat mutarea intregului harddisk virtual 

concomitent pentru oricare masina virtuala in cadrul aceluiasi datacenter sau intre 

datacenter-e diferite, independent de platforma de stocare folosita si de rnecanismele 

de replicare ale acesteia, precum si extinderea automata a harddisk-urilor virtuaJe pe 

masura ce sistemul de operare si aplicatii le din masinile virtuale o cer.In acest fel vor 

deveni posibile scenarii automate, prin politici pre-definite/definibile, de consolidare a 

masinilor virtuale pe un nurnar prestabilit de servere si oprirea automata a serverelor 

fara activilate sau cu subulilizare a resurselor de procesare; 
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• Tot prin integrarea cu resursele de management, platfonna de virtualizare trebuie sa 

permita opcratiuni automate, bazate pe politici pre-definite/definibilc, de rcpornirc (pc 

o alta platfonna de procesare) a masinilor virtuale individuate, 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 hardware majore la 

nivelul platformelor de procesare; 

• Platforma trebuie sa includa functionalitate nativa de rulare in paralel a unei masin1 

virtuale sau a unui set de masini virtuale ce deservesc o singura aplicatie/serviciu, pe 

un numar de m1mm doua echipamente distincte din platformele de 

procesare.Mecanismul trebuie sa foloscasca tehnoJogii indepcndente dar integrate cu 

platformele de procesare si de stocare, asigurand replicarea transparenta si 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 virtuaJe; 

• Platforma trebuie sa includa o componenta de administrare si monitorizare dedicata, 

disponibila atat la nivelul echipamentelor fizice ce alcatuiesc platfonnele de procesare, 

stocare si comunicatie cat si la nivelul masinilor virtuale, ale resurselor virtualizate, 

aplicatiilor, serviciilor si protocoalelor insumate in infrastructura.ln vederea accesului 

facil la 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 s1 monitorizarc a infrastructurii trcbuic sa permita 

autentificarea utilizatorilor bazata pe roluri si privilegii distincte de utilizare, p1in 

integrarea cu un serviciu de tip director.Deasemenea trebuie sa pennita crearea facila 

de politici dinamice de acces la resursele de procesare, precum si de disponibilitate ale 

acestora; 

• Separarea privilegiilor administrative trebuie sa se poata face pe 01ice element 

disponibil in interfata de administrare (server, utilizator, resursa de procesare, stocare, 

retea, etc), pennitand astfel crearea de zone/domenii de securitale in functie de 
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aplicatii si/sau roluri functionale, nu in functie de elementele disponibile m 

infrastructura de procesare, stocare si comunicatie~ 

• Platforma de management trebuie sa asigure si mecanisme de deftnire si aplicare a 

profilelor standard de configuratie pentnt serverele ce fac parte din infrastructura 

virtuala.Deasemenea sa pem1ita 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 si cu platforrna de stocare in vederea 

realizarii operatiunilor de backup direct din aceste platforme, precum si pentru crearea 

rapida a unor zone izolate atat din punct de vcdere al securitatii cat si a l gruparilor de 

resurse de procesare, stocare si retea, in scopul testarii si dezvoltarii; 

• Componenta de management trebuie sa integreze nativ functii de monitorizare 

analitica a integritatii si performantei platformei de virtualizare, functji ce vor permite 

anticiparea proactiva a problemelor de performanta si disponibilitale.Respeclivele 

mecanisme trebuie sa se bazeze atat pe modele de utilizare predefinite, cat si pe functii 

integrate de auto-invatare, astfel incat sa se asigure vizibilitate completa asupra 

problemelor din infrastructura; 

• Trcbuic sa integrezc nativ functii de administrarc si optimizare a spatiului disponibil in 

platformele de stocare si a gradului de disponibilitate si ocupare a resurselor 

virtuali zate 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 anali zarea 

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 

virtuali zare.Portalul trebuie sa pem1ita executarea directa de actiuni coreclive si 

administrative asupra elementelor de infraslructura vizate (masini virtuale, resurse de 
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urma analizelor efectuate asupra respectivelor elemente; 

• Datele monitorizate trebuiesc automat analizate si exprimate sub forma de metrici de 

stare, rise si eficieata, permitand idenlificarea rapida a polentialelor probleme in 

i nfrastructura; 

• 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 eficientizarii rularii aplicatiilor si serviciilor, rcspectiv 

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; 

• Trebuie sa integreze functii automate de alertare in cazul depasirii pragurilor optime 

de functionare, atat pentru starea tuturor elementelor platformei 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 integral de procesare si stocare care sa permita 

construirea unei arhitecturi de tip software-defined pentru a acoperi nevoile de procesare si 

stocare ale beneficiarului . 

Sistemul va fi fonnat 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 tehoice minimale: 
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• 2 procesoare Intel Xeon SP Silver generatia a2a (sau echivalent) cu eel putin 

I 0 core-uii de procesare si frecventa miruma de 2.2 Ghz; 

• 192 GB RAM DDR4, asigurand utilizarea tuturor canalelor de memorie 

disponibile; 

• l x 32 GB medii de stocare locale, amovibile, de tip SD/Flash (sau echivalent); 

• 2 portu1i 1 Gbps cu inlerfeie RJ45; 

• Controller SAS cu viteza minima de 12 Gbps per canal de comunicatie; 

• 2x surse de aljmentare, In configura~e redundanta de minim 700W; 

• pentru optimizarea spatiului ocupat nodurile vor fi de maxim l U; 

• Capacitate de stocare formata din medii de tip SSD/HDD ce va fi fonnata din: 

1 disc SSD M.2 SAT A 240Gb,) 1 disc SSD 12G SAS 800GB (3x DWPD), 

minim 3HDD x 2.4 TB SAS !Ok. 

• Garantie hardware minim 3 ani, cu acoperire 8x5xNBD si suport harware 3 ani 

cu acelasi SLA. 

Software-ul care asigura functionalitatile de stocare distribuita a datelor va indeplini 

unnatoarele ce1·inte tebnice miuimaJe: 

Toate functionalitatile specifice pentru stocarea datelor vor ti implementate prin intermediul 

unui controller software care sa permita construirea unui sistem de stocare definit software, 

distribuit peste nodurile platfom1ei . Capabilitatile controllerului software sunt descrise in 

paragrafele urmatoare. 

Controller-ul software trebuie sa permita definirea sistemului de stocare peste un cluster de 

minim 2 noduri pentru a implementa un sistem de fisiere distribuit. Clusterul astfel construit 

trebuie sa detina capabi litatea 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 capacitatii 

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 incremenle de 1 disc, precum si prin a<laugarea 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 nivelu lui de stocare distribuit, iar accesul va fi de tip fisier, 

bloc, obiect si plug-in-uri APL 

Controllerul software virtual va gestiona toate cereri le de citire/scriere pentru volurnele 

accesate de hjpervizor, si va media in acest fel toate operatiunile 1/0 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 ech.ivalent. 

Sisternul va oferi integrari prin interrnediul API-urilor cu sistemele de virtualizare utilizate in 

mod frecvent (VMware V AAI, V ADP). 

Sistemul va permite realizarea de operatiuni de mutare a masinilor virtuale de pe un nod pe 

altul al sistemului fara a fi necesara mutarea datelor aferente acestei masini virtuale. 

Controllerul software virtual va ft licentiat pentru toate noduri le 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 perfonnante superioare la citirea si scrierea datelor de pe sistem, 

astfel ca va avea unnatoarele capabilitati mini male: 

L. Controllerul software virtual va distribui datele care trebuiesc scrise pe toate 

nodurile clusterului , pentru a optimiza performanta, foJosind 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 dateJor 

pe diferitele njveluri de stocare de pe nodurile sistemului pentru a putea permite 

optimizarea performantei si disponibilitatii sistemului si ,de asemnea, pentru a 

pem1ite rebalansarea clusterului si ajustarea distributiei datelor la adaugarea de noi 

noduri in cluster. Nivelele de stocare disponibile la nivelul nodurilor si pe care vor 

fi pJasate in mod dynamic datele vor fi in mod minjmaJ : 

memoria RAM a nodurilor 

memorie flash( ulilizand discuri discuri flash SSD) 
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discuri rotative (tehnologia folosita pentru conectarea discurilor va fi SAS 

12 Gbps) 

3. Sistemul trebuie sa optimizeze capacitatea de stocare utila disponibila utili zatorilor 

prin utili zarea de mecanisme de de-duplicare si compresie. Astfel sistemul trebuie 

sa reali zeze optimizarea spatiului ocupat pe di sc in mod continuu atat prin 

deduplicare in-line precum si pdn compresia datelor in-Jine cu bloc variabil. 

Aceste seivicii , vor rula in mod continuu pe platforma (always-on) fara a afecta in 

mod semnificativ performanta sistemului . Deduplicarea datelor va fi folosita la 

toate nivelele de stocare a datelor (memorie RAM a nodurilor, discuri flash, 

discuri rotative). 

Sistemul trebuie sa ofere functionaJitati de management si gestionare a sistemelor de date 

apropiate de un sistem de stocare de tip enterpri se si va avea ,in mod minimal, unnatoarele 

capabi litati : 

1. Platforma de stocare va pennite reali zarea de operatiuni de tip snapshot. Pentru 

optimizarea spatiului ocupat pe disc si pentru efi cientizarea operatiunilor de ti p 

snapshot, platforma va putea realiza snapshot-uri bazate pe metadate de tipul zero­

copy. Astfel , sistemul va permite actuaJizarea rapida a snapshot-urilor (uti lizand 

snapshot-uri de tip zero-copy bazate pe metadate daca apar modificari de date intr­

un snapshot aceste rnodificari sunt scrise intr-o locatie noua, fara a fi nevoie de 

operatiuni de tip citit-modificat-scris). Sistemul va pem1ite de asemenea stergcrea 

rapida a snapshoturilor. Platfomrn va putea permite reali zarea de snapshot-uri 

specifice la nivel de fisier. 

2. Platforma de stocare va pennite realizarea de clone ale volumelor de date 

prezenlate catre noduri . Prin utili zarea de mecanisrne similare cu cele folosite in 

reaJizarea de snapshot-uri (zero-copy, clone bazate pe metadata) platforma va 

pem1ite crearea/stergerea extrem de rapida a unui numar mare de clone. Copierea 

datelor la reaJizarea de clone va avea loc doar pentru operatiunile de scriere de 

date noi pe disc. Clonele vor fi deduplicate de catre sistcmul de stocare atunci cand 

acestea sunt create. 
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3. Disponibilitatea si redundata datelor va fi asigurata prin replicarea datelor pe mai 

multe noduri ale sistemului. Sistemul va putea tolera pierderea unui nod fara a 

exista riscul de pierdere a datelor. 

4. Solutia va pem1i.te rebalansarea cluslerului st ajustarea distribuliei datelor pe 

noduril e sistemului la adaugarea de noi noduri in cluster sau la scoaterea de noduri 

in mod automat, online si fara a afecta opcratiunile si functionarea nom1ala a 

clusterului . Rebalansarea se va realiza atat la nivelul de Cache SSD cat si la nivelul 

cu discuri rotative. In momentul in care un nod se defecteaza acesta va fi scos 

automat din cluster si controller-ul software va reconstrni si distribui copii ale 

datelor de pe nodul cazut pe toate nodutile disponibile ale sistemului . 

Pentru usurarea administrarii sistemului (hardware si software) solutia ofertata va include o 

componenta de management la distanta prin intennediul unei platforme de administrare 

centralizate, accesibila prin Internet, cu urmatoarele caracteristici : 

• Deploymentul initial al solutiei (inclusiv configurarea initiala a nodu1i lor hardware si a 

componentei software de stocare distribuita) va putea fi realizat prin intermediul 

platformei de management web-based. Mai mult, extinderea ulterioara a sistemului, 

precum si actualizarea software-ului de stocare la cele mai noi versiuni se va face 

folosind aceeasi platforma de management. 

• platforma va permite inventarierea echipamentelor, inclusiv configuratia detaliata, 

nume sisteme, serii, si locatiile in care acestea sunt instalate 

• platfonna va afisa alerte atunci cand pe oricare din echipamentele gestionate apar 

defectiuni hardware. 

• Platforma va permite lansarea din portal a utilitarului de management local de pe fiecare 

cluster administrat, precum si pe fiecare nod in parte, fara ca administratorul sa fi e 

conectat la VPN sau direct la reteaua intema. 

------------------------~ ...... 



* * .. 
* * 
* * 
* * *•* 

UNIUNEA EUROPEANA • P~CA 
"'"" ....... Op<-U\ICINI Copl<•t•tr Adml .;1J•t1•.i 

Competent• face diferent1l 

• Platfonna va oferi mecanisme de alertare automata in cazul defectiunilor hardware, 

prccum si posibilitatea de a automatiza gcncrarea si transmitcrca de fisicrc de 

diagnosticare catre centrul de suport al producatorului . 

• Arhitectura platformei va permite gestionarea nodurilor sistemului fara instaJarea de 

agenti SW locali pe serverele gestionate. 

l. Switch pentru interconectarea nodurilor sistemului. 

Sc doreste achizitionarea unui switch cu unnatoarele caracteristi ci: 

Descriere cerinta Specificatii tehnice minimale 

Cerinte 

generate 

tehnice - Echipamentul va avea caracteri stici le unu1 switch destinat 

mediului de centru de date, care sa asigure simultan unnatoarele 

functionalitati : 

- Switch Ethernet Layer 2; 

- Switch Ethernet Layer 3 ~ 

- f nterfete fizice disponibile: 

Electrice: minim 48 1 Gigabit Ethernet (cu conector 

RJ45) 

- Optice: minim 2 40G/100G Ethernet (cu conector 

QSFP28) care sa suporte urmatoarele tipuri de 

transceivere: 

• 40GBASE-SR4 

• 40GBASE-LR4 

• IOOGBASE-SR4 

• 1 OOGBASE-LR4 

respectiv minim 4 10G/25G Ethernet (cu conector 

------------------------~ ...... 
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SFP+)~ 

- Arhitectura de tip ,,non-blocking", capabila sa asigure 

comunicatii fara pierderi de frame-uri intre oricare doua porturi, 

la viteza maxima de 1 Gbps, 1 OGbps si 4011 OOGbps, cu o 

intarziere minima, atat la Layer 2 cat si la Layer 3; 

Sasiu instalabil in rack de 19"; 

Inaltime maxima IRU, per switch; 

Kit de rack-are inclus. 

Porturi instalate (per -

switch) 

Minim 1 interfata I OOBase-TX/lOOOBase-T pentru management 

,,out of band"; 

Minjm 1 port consola seriala; 

Minim I port USB; 

Perform ante 

switch) 

(per - Comutarea la nivel 2: minim 600 Gbps si minim 200 Mpps; 

Functional i tati 

minimale de nivel 2 

instalate 

- Minim 3900 de ID-uri pentru VLAN-uri per switch; 

Procesor de control multi-core. 

lncapsulare IEEE 802.1 Q; 

Rapid Per-VLAN Spanning Tree Plus sau echivalent; 

- Multiple Spanning Tree Protocol (MSTP) (IEEE 802. 1 s): minim 

64 de instante; 

- Spanning Tree PortFast, Root Guard si Bridge Assurance; 

- Virtual Port Channel sau o tehnologie echivalenta care sa pem1ita 

crearea unui "link-aggregation group" intre doua switch-uri pe de 

o parte si un alt echipament de tip client (server, switch, router, 

etc) de partea cealaJta 
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- Link Aggregation Control Protocol (LACP): IEEE 802.3ad; 

- Posibilitatea balansarii legaturilor din Port Chanel utili zand 

infonnatii de nivel 2, 3 si 4; 

- Suport pentru "Jumbo frames" cu dimensiuni de 92 16 bytes pe 

toate porturile; 

- Mecanisme de control aJ inundarii retelei cu trafic unicast, 

multicast si broadcast; 

- Private VLAN, inclusiv pe porturile de tip trunk 802.1 Q; 

- Suport pentru protocolul LLDP (IEEE 802.3ab) 

- Suport pentru protocoalele: IEEE 802.3ae, lEEE 802.3z, IEEE 

802. lq YLAN, IEEE 802.Jad, IEEE 802.lba, IEEE 802.3an; 

802. JQ VLAN Tagging; 802. lp Class-of-Service (CoS) Tagging 

for Ethernet frames; 

- Support pentru protocolul VXLAN s1 eel putin 256 Virtual 

Tunnel End-Points {VTEP). 

- Cel putin unnatoarele protocoaJe Layer 3 incluse: 

- Open Shortest Path First (OSPF) versiunile 2 si 3; 

- Border Gateway Protocol (BGP); 

R1P v2 

Multicast PIM SM, SSM si MSDP 

Cel putin 180000 intrari in tabela de routare 

Posibilitatea de a filtra accesul pe interfete dupa infonnatii despre 

adresa IP sursa sau destinatie s1 in acelasi timp s1 portul 

TCP/UDP sursa sau dcstinatie 

- DHCP snooping cu posibilitatea de a adauga Optiunea 82 

--------------------------------~ ......... 



*** * * 
* * 
* * *•* 

UNIUNEA EUROPEANA 

Functionalitati 

minjrnale de QoS 

Functionalitati 

inalta di sponibilitate 

Functionalitati 

management 

Parametri 

-

-

-

-

-

-

-

-

-

de -

-

-

de -

-

-

-

-

-

-

de -

P~CA 
Prognomul ~"'"""'' ClljJOCI•••" Admint.ir••r•l 

Competenta face diferental 

Facilitatea de a filtra pe un port/VLAN a raspunsurilor la cererile 

protocolului ARP 

VXLAN Routing line-rate pe toate porturile 

eel putin 1000 instante VRF 

Layer 2 IEEE 802.1 p (CoS); 

Configurare QoS per port; 

Minim 4 cozi hardware de servire per port; 

Posibilitatea de clasificare a traticului baz ata pe liste de control al 

accesului ; 

Coada cu prioritate stricta; 

Weighted Round-Robin (WRR) pe cozile de iesire. 

Surse de alimentare, ventilatoare si module de expansiune de tip 

" hot-swappable"; 

Surse de alimentare redundante tip " I : I" ; 

Yenti latoare redundante tip "N:l''. 

Suport pentru SPAN si Encapsulated Routed SPAN 

Suport pentru sflow sau echivalent 

Suport pentru revenirea la o configuratie anterioara 

Suport pentru standardul AAA, Tacacs+ si Radius 

Suport pentru interfata XML (Netconf) 

Suport pentru monitorizarea ulilizarii bufferelor interne 

Suport pentru protocolul SSHv2 si SCP 

2 (doua) surse AC integrate, configurabile in mod redundant ce 
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pot ti inlocuite rn timpul functionarii echipamentului, cu 

certificare 80 Plus Platinum; 

Tensiunea de functionare: 100-240 V AC; 

Frecventa de functionare: 50-60 Hz. 

Mediu de funclionare • Temperatura de functionare: de la 0° la 40° C; 

• Umiditate: de la S la 95%; 

• Fluxul de aer: dinspre spate (surse/ventilatoare) catre fata 

(porturi). 

Garantie s1 suport • Suport hardware cu SLA (Service Level Agreement) de 

tehnic 8x5xNBD (8 ore pe zi, S zile pe saptamana, 24 ore timp de 

remediere), pe o perioada de 3 (trei) anj , care sa garanteze 

diagnosticarea echipamentului/modulului defect §I lnlocuirea 

acestuia, rara costuri suplimentare pentru beneticiar; 

• Suport software pe o perioada de 3 (trei) ani , acoperind dreptul de 

a face update - uri software la sistemul de operare al switch-ului 

ori de cate ori este necesar; 

• Se vor preciza part-number-ul (-ele) care asigura conditiile de 

garantie hardware si suport software mai sus mentionate. 

Odata cu nodurile de procesare se vor livra toate reperele sj subansamblurile necesare pentru 

montarea in rack si racordarea la sistemul de alimentare cu energie electrica. 

Oferta va include si urmatoarel e accesori i : 

un rack compatibil cu echipamentele fumizate cu design conceput pentru rutare optima 

a cablurilor combinata cu ventilare maxima, capacitate 420 

UPS rackmountable, minim 2700 Watt I 3000 VA, tensiune de intare AC 

220/230/240Vca, conexiuni intarare iesire 8 x C13 : 1 x C19; alti conectori RS-232, USB 
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Cel putin doua PDU-uri lU, 16A, 208/230V, (12)Cl3 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 Arllitectura sistemului 

Sistemul informatic ce va fi implementat trebuie sa fie aliniat la standardele tehnologice ale 

momentului ~i sa implementeze in arhitectura sa tehnologiile uzuaJe folosite de catre 

sistemeJe informatice modeme. 

Sistemul va fi centralizat, instalat la sediul din autoritatii contractante ~i accesibiJ utilizatorilor 

prin intermediul infrastructurii de comunicatii existente. 

Structura sistemului informatic trebuie sa fie organizata pe trei niveluri : 

• Baza de date 

• Server de aplicatie 

• Aplicatie client. 

Aplica~ile trebuie sa fie dezvoltate In tehnologie WEB. Avand In vedere nivelul tehnologic 

curent, sistemul infonnatic trebuie sa poata fi accesat in mod nativ folosind browsere web cu 

raspandire larga pe piafa, cum ar fi Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google, 

Chrome, Apple Safari . Accesul web trebuie sa fie securizat folosind tehnologie SSL. Nu vor ti 

acceptate solu~i de tip client server sau distribuite pe sta~i de lucru. 

Tinand cont de natura sjstemului, acesta va trebui sa permita distribuirea functionalitatilor sub 

forma de servicii care sa permita implementarea unei arhitecturi flexibile si standardizata care 

sa contribuie la o mai buna coaectarea a diverselor aplicat:ii ~i sa faciliteze schimbul de 

informatii lntre acestea. 

Arhjtectura deschisa bazata pe servicii a sistemului informatic (SOA) trebuie sa ofere si sa 

consume servici i web si sa realizeze transfer de date In fom1ate XML, ceea ce va pennite o 

integrare u~oara cu alte sisteme. 
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lmplementatorul va trebui sa prezinte standardele, mediile de dezvoltare utilizate pentru 

realizarea produsului ~i interfetele standard API care sa pem1ita extinderea functionalitatilor ~i 

realizarea schimbului de date cu alte sisteme. 

Ofertantul trebuie sa propuna un sistem infomatic unitar, integrat, cu o arhitectura 

centralizata, cu o baza de date unica aferenta modulelor tranzactionale ale solutiei. Solutia 

trebuie sa foloseasca un model unic, relational de date pentru toate componentele astfel incat 

entitat]Je/ obiectele/ datele sa nu fie duplicate In cadrul sistemului ~i sa nu fie necesara 

repJicarea interna sau schimbul de date intre componentele tranzactionale ale sistemului. 

Sistemul implementat trebuie sa fie scalabil tranzactional ~i functional . Arhitectura ~I 

modularitatea sistemului de aplicatii software trebuie sa asigure evolutia functionala a 

sistemului In viitor. In acest scop solutia trebuie sa pemita extinderea cu aplicatii modulare, 

integrate. 

Solutia propusa trebuie sa acopere intreaga stiva tehnologica (atat baza de date, cat ~i server­

ul de aplicatii), suita complet integrata, cu componenta de management inclusa, mecanisme de 

audit ~i platforma de dezvoltare ~i configurare. 

Solutia trebuie sa aiba la baza o arhitectura ~i standarde deschise ce pennit integrarea cu terte 

aplicatii . 

Arhitectura centralizata presupune ca toate componentele hardware ~i software ale sistemului 

sa fie implementate la nivel central, functionalitatile fiind disponibile utilizatorilor prin 

intermediul retelei de comunicatii existente. 

Principalele componente functionale care trebuie implementate in cadrul noului sistem 

informatic vor fi urmatoarele: 

• Modul management documente - backoffice 

• ModuJ arhiva electronica - backoffice 

• Modul registratura - backofftce 

• Modul administrare - backoffice 

• Modul cetateni - frontoffice 
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Sistemul care se va implementa trebuie sa respecte arhitectura tehnica din figura de mai jos. 

Ofertanfii pot completa arhitectura oferita ~i cu alte elemente astfel lncat sa raspunda complet 

la cerintele fonnulate In caietul de sarcini ~i In functie de restrictiile impuse solutiile ofertate. 

Echipamente de retea 

3 Serve re 

in confonnitate cu solutia ofertara, se vor avea In vedere utilizarea tehnologiilor de 

virtualizare care ofera facilitati deosebite de administrare, de utilizare optima a capacita~lor 

de procesare. Modul 1n care vor fi definite ma$inile virtuale va fi Ja latitudinea ofertantului In 

functie de specificitatile solutiilor software ofertate. 

Sistemul infonnatic trebuie sa satisfaca unnatoarele cerinte generale: 

• Sistemul infonnatic trebuie sa fie In conformitate cu legisla~a economica aplicabila In 

vigoare In Romania; 

• Sa permita personalizarea meniurilor din cadrul e1, astfel !neat sa afi~eze diferite 

functii in ordine diferita; 

• Sa pennita utilizatoriJor sa deschida sesiuni multiple; 

• Sa ofere posibilitatea de a redenumi etichetele campurilor din cadrul ecranelor rara a 

afecta mentenanta sistemului; 

• Sistemul trebuie sa permita modificarea de catre administrator a configurlirilor la nivel 

de drepturi utilizator, pe baza necesitatilor, rara interventia producatoruJui; 

• Sistemul Informatic va fumiza un modul de configurare/administrare, care sa permita 

parametrizarea sistemului, acordarea sau revocarea drepturilor de acces, accesul la 

date pe baza de utilizator ~i parola; 
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• Sisternul informatic trebuie sa pennita jumaJizarea operatiilor zi lnice, individual 

pentru :fiecare utili zator cu drept de acces la modificarea lnregistrarilor, cu marcarea 

orei la care a fost executata fiecare operatie precum ~i a identitatii utilizatorului care a 

initiat-o; 

• Sistemul infonnatic trebuie sa aiba unnatoarele caracteristici: sistem integrat, la cbeie, 

deschis, scalabil, compatibil cu tehnologiile WEB ~i cu o concep~e unitara. 

Arhitectura sistemului trebuie sa pem1ita dezvoltari ulterioare ~i interfatarea cu alte 

( sisteme dedicate/specifice care au implicatii financiar-contabile; 

• Administrarea utilizatorilor, a rolurilor ~i a drepturi lor de acces in Sistemul Informatic 

lntegrat trebuie sa se reaJizeze dintr-o interfata intuitiva. Drepturile trebuie sa poata fi 

definite atat individual, cat ~i la nivel de rot I grup de utilizatori . Uti lizatorii trebuie sa 

poata avea ata~ate mai multe roluri . in functie de drepturile uti lizatori lor, fiecare dintre 

acestia trebuie sa poata accesa o anumita configuratie de meniu aJ aplicatiei, cea la 

care are dreptul, ~i sa poata efectua operatiuni doar pentru care are drepturi explicite 

• Sistemul informatic t:rebuie sa fie complet integrat; transferurile de date intre modulele 

~i componentele sale trebuie sa se faca intr-o maniera complet automata ~i 

transparenta pentru uti lizator. 

• Sistemul trebuie sa nu necesite introducerea datelor In mai multe locuri, sa permita 

trasabilitatea datelor introduse ~i unicitatea acestora; 

• Aplicatia trebuie sa ofere faci li tati rapide de cautare in baza de date; 

• Sistemul Informatic trebuie sa posede mecanisme proprii pentru asigurarea securitatii 

informatice. 

• Solutia informatica ce va fi implementata va respecta conditii le Ghidulu i 

solicitantului : Solutia infonnatica va asigura administrarea electronica a documentelor 

create, primite sau i'ntocmite pentru uz intern in cadrul institutiei, asa cum este cerut de 

Legea Arhivelor Nationale nr. l 6/1996, republicata. Procesele acoperite: registratura, 

clasificare conform nomenclatorului , evidenta unitati arhivistice, selectionare, acces, 

pastrare. Solutia infonnatica va asigura desfasurarea proceselor de admi11istrare 
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arhivistica a documentelor, respectiv: luarea in evidenta a documenteJor 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 mai poate fi 

modificat dupa luarea i'n evidenta; asocierea documentelor inregistrate dupa diferite 

criterii determinate de obligatii legate 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 operationaJe de lucru si de 

informare; mecanisme de identificare, la nivel individual side grup, a documentelor si 

grupari lor cu termen de pastrare expirat, confom1 nomenclatoarelor arhivistice 

aprobate si confirmate, aplicabile la nivelul institutiei; generare rapoarte de evidenta 

(la 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 orice posibila refacere. 

• Solutia informatica va pem1ite utilizatorilor care au drepturil e necesare sa reali zeze 

exportul securizat 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 infonnatic va 

asigura integrarea cu sistemele de email existente pentru a facilita administrarea 

centralizata a documentelor din cadrul unei 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 ft 

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. 

--------------------------------~ ...... 
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Sistemul informatic fumizat trebuie sa 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 tranzacpe fie se executa in lntregime, fie daca executia sa 

este lntrerupta ca unnare a unui incident (eroare hardware, erori de baza de date, erori de 

sistem, erori de aplicatie) ea trebuie sa poate reveni la starea initiala (sa poata face roll-back). 

Acest principiu trebuie sa se aplice atat la nivelul tranzactii lor SQL in baza de date cat ~i la 

nivelul aplicapei care folose~te baza de date. Aducerea tranzactiei la stare initiala in cazul 

aparitiei unui incident trebuie efectuata automat de catre sistem ~i nu va ti gestionata de catre 

utilizatori . 

Prin Consistenta se l ntelege ca sistemul infom1atic trebuie sa efectueze operatii de validare a 

datelor introduse In sistem prin intennediul aplicatiei privind tipul si natura lor ~i sa 

implementeze mecanisme de protectie atat la nivelul bazei de date cat ~i la nivelul aplicatiei , 

asigurand astfel ca sistemul ramane lntr-o stare valida, consistenta de la o t ranzactie la aJta. 

i n situatia In care doua. tranzactii care executa concurent aceia~i functie, prin Izolare se 

asigura, fiecare tranzac~e crede ca are drept exclusiv asupra sistemului . Proprietatea de 

lzolare asigura ca executarea concurenta a tranzacpilor, lasa sistemul intr-o stare consistenta, 

ca ~i cum tranzactile ar fi fost executate secvential. Acest principiu trebuie respectat atat la 

nivelu bazei de date cat ~i la nivelul aplicatiei . 

Prin Durabilitate, sistemul informatic garanteaza ca odata ce o tranzac~e s-a fi nalizat cu 

succes, datele raman in sistem ~i pot ti recuperate chiar daca intervin incidente de genul 

lntrerupere alimentare, blocaj sistem, sau alte erori . Aceasta proprietate trebuie respectata atat 

la nivelul bazei de date cat ~i al aplicatiei . 

2.4.2 Securitatea sistemului 

Solu~a propusa trebuie sa dispuna de un sistem de reguli de securi tate unitare pentru toate 

modulele sau aplicat]ile sistemului. 

--------------------------------~ ...... 
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Administrarea sistemului si a bazei de date trebuie sa contina mecanisme eficiente care sli 

asigure protectia ~i confiden~ialitatea datelor, bazate pe posibilitate definirii de profile, roluri 

~i drepturi de acces pentru uti lizatori . Sol u~a propusa nu va permite accesul nesecuri zat la 

informatii iar utilizatorul final nu va avea acces la baza de date decat prin intermediul 

aplicatiei . in confonnitate cu profilul sau, un uti lizator va putea actualiza doar acele infonnatii 

pentru care ii sunt acordate aceste drepturi. La fel, un utilizator va putea avea acces doar la 

functionalitatile sistemului pentru care Ii sunt acordate drepturi confonn rolului din si stem. 

--------------------------------~ ......... 
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Fluxurile de lucru care vor fi implementate in Sistemul informatic integrat personalizat pentru 

optimizarea serviciilor admjnistratiei locale ale carui module sunt descrise in cadrul 

capitolului 2.1 sunt prezentate in tabelul de maj jos. Fluxuri le vor fi implementate adaptat la 

cadrul juridic existent la momentul operationalizarii lor, la nivelul um1atoarelor directi i din 

cadrul Primariei Sectorului 2 : 

• Directia Relatii Comunitare; 
' ' 

• Directia Urbanism- Cadastru ~i Gestionare Teritoriu; 

• Directia Administratie Publica Locala; 

• Directia Achizitii ~i Contracte Publice; 

• Directia Servicii Publice. 

Nr. Denumire flux Descriere flux 

crt 

Directia Relafii Comunitare 

1. lnregistrarea corespondentei Scop: lnregi strarea corespondentei care intra In 

depusa personal de catre institu(:ie, depusa personal de petent la ghi~eu. 

petent la ghi~eu conform Procedura lnregistrarii corespondentei depusa personal 

O.G. 27/2002 cu de petent la ghi~eu sau transmisa prin po~ta electronicli 

modificarile ~i completarile m Sistemul informatic integrat personalizat pentru 

ulterioare optimizarea serviciilor administratiei locale 

2. lnregistrarea corespondentei Scop: inregistrarea corespondentei speciale adresata 

speciale adresata Primariei Primariei Sectorului 2 I expediata de catre Primaria 

Sectorului 2/expediata de Sectorului 2. 

catre Primaria sectoruJui 2 lnregi strarea corespondentei speciale adresata 

Primariei Sectorului 2/expediata de catre Prirnfuia 

sectorului 2 

3. inscrierea In audientele Scop: Inscrierea In auilientele acordate de catre 

---------------------------------~111111111111111 
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acordate de catre Primarul, Primarul, Viceprimarul ~1 Secretarul Sectorului 2, 

viceprimarul ~· secretarul pregatirea dosarelor de audienta ~i asigurarea asistentei 

Primariei Sectorului 2 ~i in cadrul desta~urarii audientelor sustinute de Primarul 

asigurarea asistentei in Sectorului 2 . 

cadrul 

audientelor 

Sectorului 2 

desta~urarii 

Primaruluj 

4. inscrierea in audientele Scop: Stabilirea unm set unitar de reguli privind 

a cord ate de catre organizarea ~i inscrierea in audientele acordate de catre 

conducatorij structurilor de conducatorii structurilor de specialitate din cadrul 

specialitate ~i Arhitectul ~ef Primariei Sectorului 2 ~i stabilirea responsabilitatilor 

din cadrul PS2 privind desfa~urarea audientelor. 

5. Inregistrarea corespondentei Soop: Inregistrarea corespondentei care iese din 

care iese din institutie institutie 

inregistrarea corespondentei care iese din institu~e se 
face in mod direct la Centrul de Relatii cu Publicul prin 
prezentarea lucrarii de ciitre reprezentantii 
compartimentului elaborator, personalului de executie 
din cadrul Serviciului Registratura ~i Relatii cu 
Publicul, in vederea parcurgerii acesteia pentru a se 
putea atribui numaruJ extern corespunzator. 

6. Inregistrarea corespondentei Scop: Inregistrarea corespondentei intre serviciile ~i 

intre serviciile ~· directiile Directiile institutiei 

institutiei 

7. Asigurarea 

inregistrarea corespondentei intre serviciile ~i directiile 
institufiei se realizeaza in mod direct la Centrul de 
Relatii cu Publicul prin prezentarea lucrarii de catre 
reprezentantii compartimentului elaborator, 

personalului de executie din cadrul Serviciului 
Secretariat ~i Relatii Publice, in vederea parcurgerii 
acesteia pentru a se putea atribui numarul intern 
corespunzator. 

accesului Scop: Asigurarea accesului beneficiarilor la 
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8. 

9. 

beneficiariJor la infonnat:iile informatiile de interes public in conformitate cu Legea 

de interes public in 544/2001 . 

conformitate cu Legea Accesul persoanelor fi zice ~i juridice, romane sau 

544/2001 straine, la infonnat]ile de interes public se asigura din 

oficiu sau la cerere, prin intennediul SSRP din cadrul 

DCCRI, structura specializata de infonnare ~i relatii 

publice, organizata In cadrul aparatuJui de speciaJitate 

al Primarului Sectorului 2. 

fnregi strarea solicitarilor Scop: lnregistrarea solicitarilor primite pnn pasta 

primite pe adresa de e-mail electronica pe adresa de e-mail a institutiei -

a institu~ei - infopublice@ps2.ro ~i transmiterea raspunsurilor catre 

infopublice@ps2.ro ~· petenti . 

raspunsul transmis Petitiile adresate Primariei Sectorului 2, conform 

petentilor legislatiei in vigoare, pot fi primite ~i prin po~ta 

electronica, pe adresa de e-mail a institutiei , respectiv: 

infopublice@ps2. ro. 

Directia Urbanism- Cadastru ~i Gestionare Teritoriu 

Serviciul Autori'.zare ~i Documentatii Urbanism (SADU) 

Certificat de urbanism de Seep: Descrierea modalita~i de emitere a Certificatului 

construire/ desfiintare/ de Urbanism de 
construire/desfiintare/infonnativ/operatiuni notariale 

informative /opera~uni 

notariale pentru locuinte ~i 

imobile cu aJte fuactiuni , 

pentru reclame ~1 firme 

luminoase, pentru 

bran~amente ~1 extinderi 

electrice/gaze naturaJe/apa­

canaJ 

pentru locuinte ~i imobile cu alte functiuni , pentru 

reclame ~i finne luminoase, pentru bran~arnente ~i 
extinderi electrice/gaze naturaJe/apa-canal. 

10. Prelungire Certificat de Scop: Descrierea modalita\ii de prelungire a 

urbanism de construire/ Certificatului de Urbanism de construire/desfiintare/ 

----------------0---
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11. 

desfiintare/ informativ informativ/operatiuni notariale pentru locuinte ~1 

/operatiuni notariale pentru imobi le cu alte func~uni, pentru bran$amente 

locuinte ~i imobile cu alte electrice/gaze naturale/apa-canal. 

functiuni, pentru reclame $i Prelungirea tennenului de valabilitate a certiftcatului de 

tirme luminoase, pentru urbanism se poate face numai de catre emitent, la 

bran$amente electrice/gaze cererea titularului/beneficiarului, formulata cu eel putin 

naturale/apa-canal 15 zile lnaintea expirarii acestuia, pentru o perioada de 

Autorizatia 

Construire/Desfiintare 

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 depusa $i de catre alte 

persoane, tara a fi necesara imputemicirea acestora de 

catre beneficiar prin procura autentificata, in cazul In 

care beneficiarul este o persoana fizica sau prin 

lmputernicire, in cazul in care beneficiarul este o 

persoana juridica. 

de Scop: Descrierea modalitatii de emitere a Autoriza~ei 

de Construire/Desfiintare pentru locuinte $i imobile cu 

pentru locuinte $i imobile cu aJte func~uni , a Autorizatiei de Construi re pentru 

alte functiuni , Autorizatia amplasarea de firme $i reclame $i a Autorizatiei de 

de Construire pentru Construire pentru bran$amente electrice/gaze/apa­

amplasarea de firme $' canal, amplasate pe raza sectorului 2. 

reclame $1 Autorizatia de Emiterea Autorizatiei de Construire/Desfiintare pentru 

Construire pentru locuinte $i imobile cu alte functiuni , a Autorizatiei de 

bran$amente 

electrice/gaze/apa-canal 

Construire pentru amplasarea de firme $i reclame $i a 

Autorizatiei de Construire pentru bran$amente 

electrice/gaze/apa-canal se poate face la solicitarea 

detinatorului unui drept real asupra imobilului , care va 

depune o documentatie ce va cuprinde: cererea-tip, 

certificatul de urbanism (copie), dovada titlului asupra 
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imobilului - teren ~i/sau constructii (copie legalizata) ~i . 

dupa caz, extrasul de plan cadastral actualizat la zi ~i 

extrasul de carte funciara de infonnare actuali zat la zi, 

In cazul in care legea nu dispune altfel, documentatia 

tehnica - D .T., avizele ~i acordurile stabi lite prin 

certificatul de urbanism, punctul de vedere al autoritatii 

competente pentru protectia mediului ~i . dupa caz, 

actul administrativ al acesteia, dovada privind achitarea 

taxelor aferente certificatului de urbanism ~1 a 

autorizatiei de construire, dovada privind confi nnarea 

dreptului de semnatura ~1 luarea In evidenta a 

proiectului de arhitectura aferent D.T. 

12. Eliberare avize Primar cf. Scop: Autorizatii le de construire se emit de primaml 

11.t c) d"in general al municipiului Bucuresti , pentru executarea art.4, alin (1), 

Legea 5011991 lucrarilor definite la art. 3 din Legea 50/199 1, dupa 

solicitarea de catre acesta a avizului primarilor 

sectoarelor municipiului Bucuresti, pentru: 

l.executarea lucrarilor de constructii pentru investitii 

ce se realizeaza pe terenuri care depasesc limita 

adrninistrativ-teritoriala a unui sector si/ sau care se 

reali zeaza in extravilan~ 

2.lucrari de construire, reconstruire, extindere, reparare, 

consolidare, protejare, restaurare, conservare, precum 

si orice alte lucrari , indiferent de valoarea tor, care vor 

fi executate la: cladiri , constructi i sau parti din 

constructii impreuna cu instalatiile, cornponentele 

artistice, parte integranta din acestea, 1mpreuna cu 

terenul aferent delimitat topografi c, inclusiv la anexele 

acestora, precum s1 alte constrnctii , identificate in 

cadrul aceluiasi imobi l, clasate individual ca monument 

---------------------------------~ ...... 
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13. Eliberarea 

potrivit Legii nr. 422/2001 privind protejarea 

monumentelor istorice, republicata, cu modificarile si 

completarile ulterioare, imobile teren si/sau constructii, 

identificate prin numar cadastral, amplasate in zone 

construite protejate stabil ite potrivit legii , cladiri cu 

valoare arhitecturala sau istorica deosebita, stabilite 

prin documentatii de urbanism aprobate, imobile teren 

si/sau constructii, identificate prin numar cadastral, 

cuprinse 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, electrice, termoficare, comunicatii - inclusiv fibra 

optica, executate pe dorneniul public sau privat al 

municipiului Bucuresti, precum s1 lucrari de 

modernizare si/sau reabilitare de strazi, care sunt in 

administrarea Consiliului General al Municipiului 

Bucuresti ~ 

Directia Urbanism- Cadastru ~i Gestionare Teritoriu 

Serviciul Fond Funciar Cadastru (SFFC) 

Certificatului Scop: Modalitatea de inscriere in registrul agricol ~i 

privind lnscrierea in eliberarea certificatului privind inscrierea in registntl 

a agricol a construC\iilor edificate anterior anului 200 I Registrul Agricol 

construc~ilor edificate, fara autorizatie de construire. 

anterior anului 2001 , fara 

Autorizatie de Construire 

14. Modalitatea de inscriere in Scop: Modalitatea de inscriere in registrnl agricol a 

registrul agricol terenurilor agricole ~i forestiere de pe raza sectorului 2, 

precum ~i a animalelor sau familii lor de albine care se 

---------------------------------~ ......... 
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afla pe raza sectorului 2. 

Direcpa Administratie Publica Locala 

Serviciul Administratie Publidi Locala (SAPL) 

15. Primirea, comunicarea $i Scop: Primirea $i comunicarea actelor administrative 

arhivarea actelor adoptate/emise de CGMB/ Primarul General al 

administrative transmise de Municipiului Bucure$ti tuturor factorilor interesa~ de 

Prim aria 

Bucure$ti 

Municipiului catre PS2 $i arhivarea acestora In cadrul institutiei 

Directia Administratie Publica Locala 

Birou Arhiva 

16. Valorificarea documentelor Scop: Valorificarea documentelor create/primite de 

anate In arhiva Primariei compartimentele Primariei Sectorului 2 $i pastrate In 

Sectorului 2 arhiva institu~ei , prin asigurarea accesului solicitanti lor 

(persoane fizice, juridice $i personalul de specialitate 

din cadrul compartimentelor Primariei Sectorului 2) la 

informa~ile de interes public $i privat continute In 

aceste documente 

17. Achiziiia directa 

Directia Achizitii ~i Contracte Publice 

Serviciul Achizitii Publice 

Scop: Stabile$te modul de planificare, organizare, 

deSTa$Urare control al achizitii lor de 

produse/servicii/lucrari necesare bunei deSTa$urari a 

activirat,ilor specifice direqiilor/serviciilor din Primaria 

Sectorului 2, Directia Publica de Evidenta Persoane si 

Stare Civila Sector 2, Centrul Militar Sector 2 a caror 

valoare nu depa$e$le 135.060 lei rara TVA, respectiv 

lucrari In care valoarea estimata a achizitiei este mai 

mica decat 450.200 lei exclusiv TV A. 

Directia Servicii Publice 

Serviciul Monitorizare Executie Contracte Edilitare 

------------------------~ ...... 
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18. Derularea contractului de Scop: Monitorizarea derutarii contractelor de executic a 

lucrari de reabilitare termica lucrarilor de reabilitare termica a blocurilor de locuinte 

a blocurilor de locuinte de la de pe raza sectorului 2 in conformitate cu prevederile 

ordinul de incepere pana la contractului de executie incheiat cu operatorul 

receptia ftnala economic declarat ca~tigator in urma licita~ei 

organizate de institutie 

19. Controlul stadii lor fizice ~i a Scop: Asigurarea concordantei dintre stadii le fizice ale 

calita~i lucrarilor din lucrarilor de reabilitare termica a blocurilor de locuit de 

programul de reabilitare pe raza sectorului 2 ~i nivelul decontarii lucrarilor in 

tennica a blocurilor de condifii de calitate impuse de Proiectul de execuiie, 

locuinte Caietul de sarcini ~i legislatia In vigoare. 

Oirecpa Servicii Publice 

Serviciul Relatii cu AsociafiiJe de Proprietari 

20. Analizarea ~i solutionarea Scop: Solulionarea sesizarilor primite din partea 

sesi zari I or membrilor membrilor asociatiei de proprietari de pe raza 

asociatiei de proprietari sectorului 2. 

ln conformitate cu prevederile Legii nr. 230/2007, 

SRAP din cadrul PS 2 lndruma ~i sprijina asociatiile de 

proprietari ~i membrii acestora, in vederea respectarii 

prevederilor legate. 

Autoritatea Contractanta va pune ta dispozitia Ofertantului castigator toate documentele 

aferente fluxurilor nominalizate in tabelul de mai sus. 

Fluxurile de lucru on line trebuie sa respecte urmatoarele sabloane: 

Flux de lucru initiat de cetatean din frontoffice: 

---------------------------------~ ......... 
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Procese backoffice 

[ Vlzualizare status proces ~ 

Procese backoffice 

lncarcare document 

semnat electronic 

r N 'fi ~ ob care cetatean flnalizare proces -

\.. 

Poslbllitea de descarcare a 

documentului solicltat 
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Flux de lucru initiat de functionar public din backoffice: 

Autentlflcare utlllutor 

Creare documMt Jn cadrul slstemulul Scanarl! document sau preluare d in regls tratura 

Stablllre rl!$j)OrlSabUI sl deadline 

Notlflcarl u1mza1orl lmpllcatl 

Proc:ese di! flux electronlc- avfzarl!, revfruJre, semnare, etc. 

Document final/Proc.es Jnchelat 
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4 CERINTE PRIVIND SERVICIILE SOLICITATE 
' 

4.1 Managementul de proiect 

in vederea implementarii cu succes a sistemului , Prestatorul va as1gura servicii de 

management de proiect prin alocarea unui project manager dedicat pentru executia acestui 

proiect, pe toata durata implementarii . 

Durata de implementare a sistemului informatic (de la semnarea contractului pana la 

semnarea acceptantei finale) va fi de maxim 10 !uni de la data semnarii contractului, iar 

durata serviciilor de digitizare este de maxim 14 !uni de la data semnarii contractului . Aceasta 

perioada include livrarea, instalarea ~i punerea In functiune a echipamentelor precum s1 

proiectarea, personalizarea, testarea, iastruirea ~i acceptanta sistemului. 

Ofertantii vor avea in vedere urmatoarele termene maximale pentru finalizarea activitatilor de 

implementare: 

• Livrare si instalare infrastructura HW si SW - 5 !uni de la semnarea contractului 

• Analiza - 2 !uni de la semnarea contractului 

• Proiectare - 4 !uni de la semnarea contractului 

• Digitizarea arb.ivei - 14 !uni de la finalizarea contractului 

• Dezvoltare I testare fumizor - 6 I uni de la semnarea contractului 

• Testare de functionaJa si de integrare - 7 !uni de la semnarea contractului 

• Instruire administratori si utilizatori - 10 !uni de la semnarea contractului 

• Punere in functiune sistem (inclusiv incarcarea datelor digitizate) s1 obtinere 

acceptanta final a - 14 I uni de la semoarea contractului 

Totodata, in planul de proiect se va avea in vedere realizarea unnatoarelor receptii : 

I . Cantitative - prin intermediul carora se livreaza produsele HW, pachetele SW standard 

si livrabilele serviciilor prestate din punct de vedere cantilativ. 
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I. Calitative - prin intermediul carora Beneficiarul verifica parametrii de calitate a1 

livrarilor cantitative. Acestea pot :fi: 

a. Receptii calitative partiale - sunt receptii calitative ce privesc anumite componente 

si/sau serv1c11 ce fac obiectul contractului de achizitie. Sunt acceptate receptii calitative 

partiale pentru: 

I . Livrarea si instaJarea 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 anaJiza - 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 perfon11anta a 

sistemului 

6. Serviciile de instruire - in urrna 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. 

Receptii le calitative se realizeaza pe baza proceselor verbale de receptie cantitativa aferente 

livrabilelor mentionate in tabelul de mai sus si a inspectiilor I verificarilor realizate de catre 

beneficiar in conformitate cu prevederile prezentului 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. 

Ofertantul va descrie metodologia de abordare ~i conducere a proiectului, precum ~i fiecare 

faza a proiectului In conformitate cu metodologia de proiect propusa. 

Ofertantul va detalia metodele ~i instrumentele folosite pentru: 

• managementul proiectului 
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• monjtorizarea evolutiei proiectului 

• managementul caJitatii 

• managementul riscurilor 

• managementul scbimbarii 

• managementul comunicarii 

Monitorizarea evolutiei proiectului 

PCrCA 
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Competenta face diferen~I 

Ofertantul va prezenta in cadrul propunerii tehnice planul de acceptanta care va fi utilizat in 

cadru1 proiectului pentru receptiile/acceptantele partiale si receptia/acceptanta finala. Se va 

prezenta planul impartit pe etape precum si fommlarele aferente receptiilor/acceptantelor 

partiaJe si receptiilor/acceptantelor finale. 

Managementul calitatii 

Calitatea in mediul de proiect se defineste ca fiind totaJitatea cerintelor de ordin telmic, 

fu nctional, 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 eel putin fumizarea urnatoarelor livrabile pe durata 

implementarii: 

• L ivrabi le de management (planuri , proceduri, rapoarte): 

o Echipa de proiect ~i Comitetul de conducere al proiectului ; 

o Planul proiectului; 

o Rapoarte de monitorizare ~i control al proiectului: 

• Livrabile tehnice ale proiectului : 

o Docurnentul de analiza de business - a proceselor existente $i a celor care vor 

ti implementate; 

--------------------------------~ ......... 
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o Documentul de proieetare detaliata HW/SW - ce include arhitectura sistemului 

si aspectele non-functionale; 

o Scenarii de testare functionala si non-functionala; 

o Echipamentele hardware $i software standard contractate $i livrate; 

o Documentul care certifica instalarea $i configurarea echipamentelor hardware; 

o Documentul care certifica corectitudinea func~onalita~Jor dezvoltate In cadrul 

sistemului informatic; 

o Documentul care certifica instalarea $1 contigurarea finala a sistemului 

informatic; 

o Documentul care certifica instruirea utilizatorilor sistemului informatic; 

o Documentul care certifica instruirea personalului care va utiliza/administra 

echipamentele hardware $i software; 

o Kitul de instalare a aplicatii lor dezvoltate (include release note si instructiuni 

de instalare) 

o Codul sursa al aplicatiilor dezvoltate, inclusiv fi~ierele de configurare din 

cadrul tuturor componentelor sistemului , atat pentrn software-ul dezvoltat cat 

~i pentru configurarea celorlalte componente hardware/sofware care sunt 

diferite de configura~a standard de instalare; 

o Materiale de instruire; 

o Manuale de utilizare/administrare/configurare ale sistemului informatic; 

o Proceduri de lucru cu I administrare a sistemul(ui) informatic; 

o Orice ce alte documente sau instrumente care sunt necesare pentru buna 

functionare a sistemului ; 

o Certificate de garantie. 

Procedura de management al calitatii va prevedea metodele concrete pnn care se va 

monitoriza $i controla evolutia calitatii livrabilelor, pe intreaga dw·ata a proiectului . in mod 
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concret, se va realiza la nivelul proiectului o slrategie de testare ~i acceptanta care va indica, 

pentru fiecare tip de livrabi l In parte, etapele procesului de verificare a caJ itatii (testare), 

criteri il e de acceptanta ~i modalitatea de documentare a acestui proces. 

Pentru monitorizarea aspectelor legate de calitate, se va intretine la nivelul proiectului un 

Registru de Calitate ~i se vor organiza ~edinte periodice de management al caJitatii , in cadrul 

carora se vor discuta aspecte legate de caJitate, se vor stabi li actiuni ~i se va actualiza 

Registrul de caJitate. in Registrul de calitate se vor inregistra toate testele ~i acceptantele din 

cadrul proiectului, data ~i rezultatele obtinute. Orice disfunctionaJitate sau neconformitate va 

ti ulterior tratata, pana la rezolvare. Concluzia finala se va inregistra, de asemenea, In 

Registrul de Calitate a l proiectului . 

Managementul riscurilor 

Riscurile la adresa obiectivelor proiectului vor fi identiftcate si documentate in Registrul 

Riscurilor, impreuna cu modul in care acestea pot fl tinute sub control. De asemenea, se vor 

prevedea masuri de rezerva pentru situatia in care riscul devine activ. Registrul Riscurilor si 

planurile asociate pentru controlul acestor riscuri vor fi revazute in mod regulat in timpul 

sedintelor de evaluare a riscurilor. 

Pe durata derularii proiectului , in momentul identificarii unui nou rise sau aJ manifestarii unui 

rise planificat, persoana din echipa de proiect care a identificat riscul ii comunica managerului 

de proiecl. Acesta realizeaza o analiza preliminara ~i , daca riscul este real, intocme~te un 

Raport de Rise pe care 11 transmite Comitetului de Conducere al proiectului in vederea 

aprobarii masurilor propuse In cadrul Raportului . Managerul de Proiect aJ fumizorului va fi 

responsabil de actuaJizarea Registrului de Riscuri . 

Furnizorul va fi responsabil pentru livrarea unui sistem infom1atic perfect integral, care sa 

includa toate functiona litatile ~i care sa permita atingerea tuturor obiectivelor specifice al e 

proiectului, confom1 cerintelor din Caietul de Sarcini. 

De asemenea, la finalizarea implementarii tehnice a proiectului ~i inainte de testarea finala a 

solutiei, fumizorul va Lrebui sa realizeze teste de securi tate ~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 ~i uJterior se va face o noua verificare a securita~i. 

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 abordari diferite, inclusiv pe baza 

experientei proprii . 

Managementul schimbarii 

In cadrul oricarui proiect care are un ciclu mai lung de viata (peste 1 an) lntre momentul 

inifializarii ~i eel al finalizarii implementarii, este posibil ca pe durata derularii sale anumite 

procese de lucrn, 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 djferitelor planuri, specificatii si livrabile ale proiectului pe durata implementarii 

proiectului. 

Toate aceste schimbari vor fi gestionate pnn intem1ediul Procedurii de Management al 

Schimbarii . 

Schimbarile survenite sau propuse vor ft 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 li vrabilelor 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 s1 

fonnularele care vor fi uti li zate in cadrul acestui proces pe durata contractului. 

Managementul comunicarii 

Ofertantul trebuie sa prezinte in cadrul proiectului modalitatea (metodologia) prin care se va 

realiza comunicarea intre participantii la contract. 

Graficul de proiect 
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Ofertantul va prezenta impreuna cu oferta un plan de proiect in care se vor detalia toate 

activit:aiite planificate 1n cadrul proiectului, milestone-urile aferente fumizarii livrabilelor si 

ale acceptarii acestora de catre Autoritate Contractanta, responsabilitatile cu privire la fiecare 

activitate in parte ~i persoanele responsabile din cadrul echipei de proiect pentru realizarea 

fi ecarei acti vi ta ti. 

Rapoarte 

Fumizorul trebuie sa transmita Beneficiarului eel putin um1atoarele rapoarte: 

• Rapoarte periodice prezentate de catre Managerul de Proiect catre Comitetul de 

Conducere al proiectului 

• Raport Final (la finaJizarea contractului) 

• Rapoarte ad-hoc elaborate de catre Managerul de proiect, ori de cate ori acest lucru 

este necesar, la solicitarea Comitetului de Conducere al proiectului. 

4.2 lmplementarea proiectu/ui 

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 eel putin 

urmatoarel e in formati i: 

• formularul/fonnularele care trebuie sa fie utilizate pentru fiecare livrabil 
• descrierea continutului fiecarui livrabil 
• modul in care trebuie sa fie interpretat continutul livrabilelor 

Echipa de anaJiza a Prestatorului trebuie sa analizeze cerintele impreuna cu expertii 
Beneficiarului pentru a intelege corect modificarile legislative/nevoile utilizatorilor inainte de 
proiectarea ~i dezvoltarea noii functionalitati. 

Livrabilele de anaJiza includ descrierea componentelor care trebuie dezvoltate/adaptate. 
Livrabilele acestei etape sunt urmatoarele: 

• Document de anaJiza de business - cu specificatiile functionale pentru componentele 
dczvol tate/adaplate 
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• Cazuri 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 si dezvoltare software se vor realiza pe baza documentelor rezultate si 

aprobate in faza de analiza software. Aceste servicii includ: proiectarea, dezvoltarea si 

integrarea efectiva a functionalitatilor, conform specificatii lor aprobate in faza de analiza. 

Etapa de proiectare si dezvoltare se va incheia cu testarea intema realizata de Prestator, in 

vederea livrarii catre Autoritatea Contractanta a functionaJitati lor dezvoltate in cadrul 

prezentului contract. 

Livrabilele acestei etape sunt unnatoarele: 

• Codul sursa al aplicatiei comentat la nivel de clasa (Java), functii si proceduri stocate, 

• Codul XML, codul fisierelor de configurare 

• Rezultatele testelor Prestatorului 

• Procedura de com pi I are a codului sursa 

• Procedura de instalare pentru fiecare apUcatie 

• Document de proiectare detaliat.a - include Modelul functional si de date 

• ManuaJe de utilizare si administrare 

l lnainte de predarea unui release nou (sau a unui patch) spre testare catre Autoritatea 

Contractanta, PrestatoruJ va realiza propria etapa de testare interna, ca parte a proceduriJor 

sale de asigurare a calitatii . 

4.2.3 lnstalare si configurare sistem 

Ofertantul va ti responsabil pentru realizarea solutiei ofertate asigurand: 

• compatibilitate maxima cu solutiile existente; 

• garantarea unei maxime disponibilita\i. 

Ofertantul va asigura unnatoarele servicii: 

lmplementarea sistemului 

lmplementarea sistemului va cuprinde eel putin urmatoarele faze/activitati : 
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• transportul ~i manipularea pana la sediul beneficiarului ; 

• fumizarea cerintelor necesar a fi asigurate de beneficiar pentru instalarea in bune 

condi~ i ; 

• realizarea planului detaliat al activiUitilor ce vor fi realizate ~i agrearea acestuia cu 

beneficiarul, In vederea evitari i oricarei intreruperi in functionarea aplicaf.iilor din 

produc~e; 

• analiza cerintelor, pregatirea specificatii lor functionale si val idare de catre beneficiar; 

• proiectarea detaliata a solutiilor soli citate si validare de catre beneficiar. Dupa 

validarea acestui document de catre Beneficiar se va trece la executarea serviciilor 

necesare aferen te; 

• instalarea ~i configurarea tuturor produselor software, dupa caz; 

• instalarea ~i configurarea tuturor echipamentelorln scopul implementarii solutiei; 

• real izarea tuturor configurarilor necesare pentru asigurarea tuturor serviciilor 

soli citate; 

• dezvoltarea sistemului software; 

• realizarea tesrarii functionale a solutiei pe mediul de dezvoltare/testare; 

• instalarea ~i configurarea produselor software; 

• realizarea tuturor configurarilor necesare pentru asigurarea tuturor serviciilor 

sol i ci tate; 

• li vrarea documentelor cu specifica~i le pentru solutiile implementate; 

• li vra rea procedurilor de lucru detaliate pentru servicii le implementate. 

Metodologia de implementare propusa trebuie sa fie de tip iterativ. 

Instalare I configurare componente aJe sistemului 

Ofertantul va fi responsabil pentru realizarea subsistemelor/solutii lor. Serviciile de 
instalare/configurare vor cuprinde: 

• instalare software aplicativ; 

• configurare ~i monitorizare. 

4 .2.4 Testarea si testele de acceptanta 

Realizarea cu succes a testelor este conditie pentru obtinerea acceptantei finale asupra 

solutiilor livrate. Testele se considera a fi lncheiate cu succes daca este posibila furnizarea 
servici ilor solicitate in conditii optime conform cerintelor. Planul de testare va fi propus de 

Prestator ~i agreat de Beneficiar. 

Testele vor include dar nu se vor limita la urmatoarele: 
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• Testare functionala pe date relevante 

• Teste de identificare a problemelor cu mentionarea zonei de cod care trebuie 

optimizata (clasa, functie, procedura, instructiune) 

• Testare de integrare 

• Testare software automatizatii 

• Orice alte teste relevante care cresc gradul de satisfactie al util izatorului final 

(ergonomia intefetei cu utilizatorul , evaluarea utilizabilitafii , personalizarea, 

confiden~alitatea, securitatea datelor, reducerea duplicarii activita~lor, suport tehnic, 
instruire, etc.) 

Ofertantul trebuie sa prezinte in cadrul propunerii tehnice metodologia de testare dupa care se 

vor realiza activitatile de testare 'in timpul desraeyurarii proiectului . 

Planul detaliat de testare, lnsotit de scenariile de testare, va fi realizat de catre Prestator eyi 

aprobat de Beneficiar inainte de fiecare etapa de testare agreata prin planul de proiect. 

Beneficiarul (cu asistenta Prestatorului) va rula toate scenariile pentru testele de acceptanta 
ale componentei livrate. Testele de acceptanta se vor derula in confom1itate cu Planul de 

Testa re. 

4.2.5 lnstruirea personalului propriu 

Activita~le de instruire vor fi desra~urate de catre Prestator pentru fiecare subsistem In parte 

si trebuie sa creeze competentele necesare in randuJ angajati lor proprii ai Autoritatii 

contractante, astfel incat la finalul implementarii institutia sa nu fie dependenta de fumizorul 

de tehnologie pentru operarea sisternului . 

Prestatorul va asigura instruirea administratori lor s1 utilizatorilor finali a1 sisternului 

inforrnatic (o parte dintre acestia), astfel: 

o instruire utilizatori cheie: vor beneficia de instruire 95 de utilizatori cheie in 

vederea dobandirii de cornpetente de utilizare a sisternului informatic rezultat din 
proiect; durata instruirii va ft de 4 zile x 8 ore/zi; instruirea se va realiza la sediul 

solicitantului ; 

o instruire administratori : vor ft instruiti 5 administratori de sistem. Va fi organizata 

o singura sesiune de instruire cu o durata de 4 zile/8 ore/zi . lnstruirea va avea lac 

la sediul solicitantului . Instruirea adrninistratori lor va viza: 

• utilizarea generala a sistemului inforn1atic; adminjstrarea nomenclatoarelor 

generale si a celor specifice activitatilor operative ale institutiei solicitante; 
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• adrninistrarea modulului de securitate st a drepturilor utilizatorilor; 

configurarea rapoartelor; 

• administrarea serverului de aplicatie; administrarea instrumentelor de back­

up/recovery; 

• administrarea instrurnentelor de arhivare/ restore; analiza performantelor 
sistemului si tunningul sistemului prin intennediul statisticilor serverului 

de baze de date si de aplicatie si prin schimbarea diversilor parametri ai 

sistemului. 

Instruirea se va face in limba romana, urmand a fl emise de catre Fumizor 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 lirnba rornana, atat in format fizic (hartie), cat si in 

fom1at electronic, pe categorii de utilizatori ; 

o Manuale/ghiduri de administrare/configurare pentru persoanele care vor admjnistra 

si opera sistemul. Manualele vor fi disponibile atat in format fizic, cat si electronic. 

In cadrul acestor module de formare vor fi incl use urmatoarele masuri : 

o - o sectiune cu privire la importanta protectiei mediului si dezvoltarii durabile, 

problemele de mediu si tema schimbari lor climatice; 

o - o sectiune de promovare a egalitatii de sanse intre femei si barbati, a egalitatii de 
sanse pentru toti , fara discriminare in functie de gen, rasa, origine etnica, religie, 

handicap, varsta, orientare sexuala. 

4.2.6 lntrarea in productie 

Ofertantii trebuie sa prezinte planul care va fi utilizat la trecerea in productie a sistemului . 

Totodata, trebuie avute in vedere si activitatile de impo11 continut (documentele digitalizate) 

astfel incat la intrarea in productie, sistemul sa fie pe deplin functional. 

Planul prezentat trebuie sa tina cont de legaturile logice lntre subsisteme astfel lncat sa se 

asigure o trecere in produciie coerenta ~i cu impact minim asupra activita~lor zilnice a 
angajatilor Beneficiarului. 

--------------------------------~ ......... 
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4.2. 7 Garan tie, mentenanta si suport tehnic 

Prestatorul va asigura servicii de mentenanta a li centelor de aplicatii software standard pentru 

12 luni, acoperind perioada de implementare a sistemului. Pentru toate solutiile software 

ofertate Fumizorul va trebui sa asigure servicii de garantie si suport de la producatorul 

acestora. 

Serviciile de mentenanta a licentelor de aplicati i software standard vor fi prestate pe durata a 

12 luni de la livrarea si punerea in functiune a acestora. Perioada concreta va rezulta din 

planul de proiect ce va fi propus de Ofertanti in conforrnitate cu prevederi le caietului de 

sarcini . 

Pentru infrastructura hardware, perioada minima de garan~e solicitata va fi de asemenea de 

minim 36 !uni de la livrarea si punerea in functiune a acesteia. 

i n perioada de garantie, Prestatorul se obliga sa asigure constatarea defectiunilor hardware ~i 

remedierea defectelor on-site. 

Defecte hardware 

Termenul de raspuns la solicitari este de maxim I ora de la data ~i ora reclamarii acesteia de 

catre beneficiar, iar termenul de remediere pentru defecte ale infrastructurii hardware este de 

maxim 8 ore. 

Defecte software 

Pe durata garantiei se vor asigura si rezolvarea defectelor solutiei software implementate. 

Timpii de rezolvare sunt definiti mai jos In func~e de gravitatea incidentului aparut: 

Nivel Timp de 
Timp Ti mp 

Criticitate raspuns 
solutionare solufionare 

temporara finala 

Critic 1 ora 6 ore 15 ore 

Mediu 6 ore 15 ore 30 ore 

---------------------------------~ ......... 
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45 ore 80 de ore 

• Critic: una sau mai multe resurse din mediul productiv sunt nefunctionale sau profund 

degradate, iar impactul acestui incident duce la imposibilitatea utilizarii sistemului . 

• Mediu: impactul produs de degradarea uneia sau mai multor resurse duce la scaderea 

performantei sau afectarea partiala a unor func~onalitati ale sistemului. Sistemul este 

functional pentru cea mai mare parte a scenarii lor de utilizare. 

• Minor: impactul produs de degradarea uneia sau mai multor resurse este redus sau 

exista solutie temporara. 

Ofertantul are obliga~a de a asigura servicii le de suport si garantie de luni pana vineri, in 

intervalul orar 8-l 8. Prin ore I zile se intelege ore lucratoare I zile lucratoare. 

in~tiintarea cu privire la o disfunc~onalitate a sistemului informatic implementat va fi 

realizata de catre beneficiar prin urmatoarele metode (care vor fi puse la dispozitie de catre 

fumi zor odata cu punerea in functiune a sistemului) : 

• Aplicatie informatica de gestiune a incidentelor in perioada de garantie 

• Uti li zand sistemul de po~ta electronica (la o adresa de po~ta electronica dedicata pusa 

la dispozitie de catre fumizor). 

4.3 Cerinte specifice 

Pentru toate componentele software dezvoltate si/ sau pentru toate aplicatii le software propuse 

pentru desfasurarea contractului, Prestatorul va respecta urmatoarele cerinte: 

• 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/functionaJitatile 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 unnatoarele: leasing, inchfriere, licentiere temporara in diferent de perioada de 

ti mp ofertate daca este limitata, licentiere cloud, etc. 

• Toate componentele software se vor instala pe echipamentele prezentate in caietul de 

sarcini , fara a ex.ista nici o componenta in afara sistemului prezentat in cadrul acestui 

caiet de sarcini. 

Pe parcursul desfasurarii contractuJui , cat si in timpul perioadei de garantie si a asigurarii 

suportului pentru platfonna software, Autoritatea Contractanta isi rezerva dreptul sa verifice 

oricand orice livrabil realizat de furnizor, inclusiv cod sursa, proceduri de instalare, modificari 

in sisteme, documentatie, etc. Pentru orice neconcordanta, Prestatorul este obligat sa 

remeclieze problema semnalata si eventual sa updateze documentele aferente. 

Criteriile de acceptanta de la fiecare nivel de testare vor fi stabiJite in acord cu autoritatea 

contractanta intr-un plan de testare care va fi propus de fumizor si validat de autoritatea 

contractanta, astfel incat sa se asigure confonnitatea implementarii solutiei cu specifica~ile 

functionaJe stabiJite. 

Recepti i si teste de acceptanta: 

• Receptii cantitative a componentelor sistemului inforrnatic (echipamente hardware, 

produse software, alte componente software, instruire) 

• Punerea in functiune a infrastructurii hardware, produselor software si a platformei de 

virtualizare si receptia calitativa prin teste de baza a functionarii acestora 

• Receptie finala a sistemului informatic prin testarea intregului sistern 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 1n concordanta cu 

documentul "PlanuJ integrat pentru simplificarea procedurilor administrative aplicabile 

------------------------------~~ ......... 
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cetatenilor". Activitatea va avea o durata de 14 !uni si trebuie sa asigure urrnatoarele servicii : 

scanarea documentelor, indexarea/extragerea datelor 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 confom1 

specificului de activitate, etc. 

Servicii de digitizare profesionale vor presupune indosariere, legare, numerotare, completare 

date, inventariere si scanare pentru l 0.000 de unitati arhjvistice. 0 unitate arhivistica este 

reprezentata de un dosar de aproximativ 250-300 de file . 10.000 de unitati arhivistice 

reprezinta 500 de metri liniari . 

Activitatea de digitizare va fi realizata in conformitate cu cerintele ghidului Condjtii Specifice 

CP J 0/2018, si anume: 

• crearea unei arhive de copii digitale ale documentelor traditionale exjstente In arhiva 

institutiei, care prezinta valoare operationala In prezent. 

• nu vor ti digitalizate documentele care fac parte din categorii cu tennen de pastrare 

expirat sau cu termen de pastrare sub 4 ani, conform nomenclatoarelor arruvistice; 

• nu vor fi digitalizate documentele mai vechi de 10 ani ; 

• copiile digitale vor fi indexate, sub raportul continutului s1 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 acoperi unnatoarele 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 servicii le de realizare a arhivei electronice si 

de livrare documente. Ofertantul trebuie sa asigure eel putin minimul vaJorilor 

acceptate pentru parametrii de calitate aferenti servicii lor. 

2) Se vor asigura serviciile de transport de la sediul Achizitorului pentru reali zarea 

procesului de digitizare. 

3) Se va asigura transportul inapoi la sediul Achizitorului dupa final izarea procesului de 

digitizare. 

Punctele 2 si 3 se aplica in cazul furnizorilor ce nu vor realiza servicii le de digitizare la sediul 

Autoritatii Contractante. 

4) Ofertantul va asigura ~i personaJul necesar manipularii documentelor ce vor fi preluate 

din locatiile indicate de catre Achizitor. 

5) Cutiile de depozitare documente fumizate vor 6 format A4 - volum 27 dm3 - pentru 

documentatia marimea A4. Cutiil e vor fi din carton, cu autoformare, cu capac 

basculant, modul de depozitare trebuie sa asigure o depozitare durabi la ~i rezistenta Ia 

praf a documentelor. 

6) Se vor asigura ~i indexurile, etichetele cu coduri de bare ~i alte consumabile necesare 

'in procesul de impachetare a documentelorln cutii . 

7) Se vor asigura index:area ~i inregistrarea descrierii con~nutuJui cutii lor pentru ca 

documentele arhivate sa poata fi u~or de identificat, inclusiv In format electronic prin 

crearea unei haze de date corespunzatoare, aceasta putand ti consultata online dear de 

catre persoanele autorizate ale Achizitorului . 

4.4.2 Cerinte legate de capacitatea tebnica a ofertantuJui 

I) Alte cerinte pe care Ofertantul trebuie sa le asigure pe durata derularii contractului : 

a) instruirea personalului di n partea Achizitorului in vederea digitizarii pe viitor a 

noi lor documente; 
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b) indexare ~i inregistrare a descrierii conpnutului cutiilor pentru ca documentele 

arhivate sa poata fi u~or de identificate, inclusiv in format electronic prin 

crearea unei baze de date corespunzatoare, aceasta va putea fi consultata online 

doar de catre persoanele autorizate din cadruJ institutiei . 

Detalierea operatiunilor de efectuat pentm fiecare tip de document va fi stabilita de comun 

acord cu Fumizorul in etapa de implementare. Acolo unde nu exista o evidenta clara a tipurilor 

de documente, detalierea se va stabili dupa inventarierea acestora la nivel de cutie. 

4.4.3 Cantitati servicii arhivare fizica 

ln cadrul proiectului se vor arhiva minim 10.000 de unitati arhivistice. 

4.4.4 SERVICll DE CONVERSIE / ARHIVARE ELECTRONIC\ A 

DOCUMENTELOR 

Ofertantul va descrie In detaliu in cadrul ofertei modalitatea pnn care va realiza 

unnatoarele activitati : 

1. Preluarea documentelor pe suport hartie de la locatia Achizitorului in locatia de 

arhivare electron id a Of e11antului - daca este cazul 

1.1. Achizitoru l va preda la sediul sau documentele ce trebuie supuse conversiei pe 

baza 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/cutii mentionate In Procesul verbal de predare-primire. 

1.3. Ofertantul va pune la dispozi tia unui reprezentat al Achizitorului logistica 

necesara pentru sigilarea cutiilor in care se va efectua transportul 

documentelor, pentru a asigura integritatea acestora pe parcursul transportului . 

Sigil iile aplicate trebuie sa nu se deterioreze pe timpul transportului ca urmare 

a manipullirii normale a lazilor de transport 
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2. Pregatirea documentelor in vederea scani'irii 

2.1. Achizitorul va preda documentele grupate pe departamente sau m anumite 

cazuri in functie de cese va stabili impreuna cu Autoritatea Contractanta in 

etapa de implementare. 

3. Scanarea documeotelor 

3 .1. Se va realiza cu personalul specializat a1 Ofertantului , precum ~1 cu 

echipamente de produc1ie speciaJ izate, in conformitate cu starea de degradare a 

documentelor. 

3.2. Documentele vor fi scanate la rezolutie de 300 dpi, color ~i vor fi livrate in 

format PDF sau PDF/A, cate un fi~ier pentrn fiecare document. Scanarea 

documentelor se va realiza fata-verso. 

3 .3. Scanarea se va face utilizand echipamente profesionale de scanare, puse la 

dispozitie de Ofertant 

4. lndexarea documentelor 

5.1 Se vor indexa informati ile agreate impreuna cu Autoiitatea Contractanta. Fiecare 

tip de document va avea minim 2 indecsi. 

5.2 Ofertantul trebuie sa asigure o acuratete a datelor preluate. 

5. Livrarea imaginilor 

6.1 Datele se var scrie pe discuri optice personaJizate, in formatul necesar importului 

in sistemele de arhivare electronica, fluxuri de lucru, arhivare pe termen lung ~i 

portal. Pe discurile opt.ice se vor afla imaginile in format PDF sau PDF/A $i 

fi ~i erel e XML, ce vor contine metadatele solicitate. 

- Documentele in fonn at electronic care vor reprezenta o cop1e fidela a 

documentelor pe hartie ~i care vor ti folosite doar de persoanele autori zate din 

partea Achizitorului , se vor livra in format PDF sau PDF/A iar metadatele In 

format XML. 
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6. Pregatirea documentelor in vederea arhivarii fizice pe termen lung, conform 

legii: 

7. l Toate documentele supuse conversiei vor trebui pregatite cu respectarea 

prevederilor legale de arhivare pentru a putea fi arhivate pe termen lung intr-un 

centru dedicat depozitarii arhivelor fizice. 

7.2 in acest sens, documentele vor fi indosariate (maxim 250 de file intr-un dosar), 

fiecare dosar cartonat fiind apoi legat (cusut), iar filele numerotate. 

7.3 Pe fiecare dosar in parte se va realiza completarea elementelor de identificare 

(denumirea unitatii ~i a compartimentului, numarul de dosar, anul, indicativul 

arhivistic, datele de incepul ~i de srar~it, numarul de file continute, volumul ~i 

tem1enul de pastrare). 

7.4 Dosarele vor fi apoi incarcate in cutii (max. 4 dosare intr-o cutie). Inventarierea 

cutiilor se face pe baza urmatoarelor elemente: tip document, date extreme, 

departament, serviciu, termen pastrare. 

7 .5 Pe dosare ~i pe cutii se vor lipi coduri de bare ce con~n toate informa~ile 

completate In vederea identificarii lor. 

7 .6 Dosarele se vor inventaria prin completarea unor fise de inventar cuprinzand 

urmatoarele elemente: identificator dosar, identificator cutie, descriere dosar, date 

extreme, numarul filelor, tip document , departament, serviciu. 

7. 7 Ofertantul va sigi la cutiile pentru a asigura securizarea cutiilor du pa inchidere. 

7.8 Ofertantul va asigura transportul cutiilor la depozitul de arhivare fi zica 

---------------------------------~ ......... 
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' 

Propunerea tehnica va ft intocmita in conformitate cu specifica~ile tehnice din Caietul 

de sarcini, astfel !neat sa rezulte ca sunt lndeplinite In totalitate cerintele Caietului de sarcini . 

Propunerea tehnica se intocme~te astf el incat informatiile cuprinse in aceasta sa permib1 

identificarea facila a corespoodeof.ei cu specificapile tehnice minime din caietul de 

sarcini, facilitand procesul de evalua.-e a ofertelor. In propunerea tehnica se vor face 

referinte la specificatiile din caietul de sarcini (numar, litera, paragraf, liniut.1,s.a) 

pentru a fi identificate facil de autoritatea contractanta. 

Oferta tehnica ~i financiara va include toate licentele necesare pentru toate sub­

sistemele ~i componentele software ofertate, necesare functionarii in condi~j normale, pe 

te11T1en nedeterminat, a acestora. Functionarea platformelor software cu toate func~onalita~le 

solicitate prin Caietul de sarcini nu trebuie sa implice costuri suplimentare de licentiere, 

ulterior acceptantei sistemului . 

Licentierea software-ului ofertat va fi de tip perpetuu, irevocabil ~i nelimitat in timp. 

5.2 MODUL DE PREZENTARE A OFERTEI TEHNICE 

Oferta tehnica va fi prezentata astfel lncat sa raspunda tuturor cerintelor caietului de sarcini . 

Organizare ~i metodologie 

Metodologia ~i planul de lucru sunt componente-cheie ~i obligatorii ale ofertei tehnice. Oferta 

tehnica trebuie prezentata in urmatoarea structura: 

• rnetodologia pentru realizarea serviciilor; 

• planul de lucru pentru realizarea serviciilor; 

• personalul utilizat pentru realizarea serviciilor ~i organizarea acestuia 

a) Metodologia 

--------------------------------~ ...... 
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• Viziunea proprie asupra realizarii proiectului, din care sa reiasa modul in ca re 

ofertantul a inteles contextul , scopul proiectului, obiectivele contraclului ~ i sarcinile 

stabilite prin caietul de sarcini; 

• Modul de abordare ce va ft urmat in pres/area serviciilor, inclusiv descrierea 

conceptului tehnic utilizat; 

• Descrierea solutiei tehnice propriu-zise propuse pentrn indeplinirea obiectivelor 

stabilite prin caietul de sarcini; 

• Identificarea aspectelor principale legate de 1ndeplinirea obiectivelor proiectului, de 

rezultatele a~teptate ~i o scurta descriere a acestora. De asemenea, ofertantii vor 

descrie pe larg, utilizand propria experienta, tipologia problemelor tipice cu care 

proiecte de tipul celui derulat de Beneficiar se pot confrunta ~i vor indica modul In 

care se vor organiza ~i actiunile pe care le vor desra~ura astfel incat 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 ~i modul In care va aplica metodologia de management de proiect In cadrul 

proiectului pentru atingerea rezultatelor acestuia; 

Cel putin unnatoarele infomrntii trebuie incl use In cadrul acestei sectiuni a ofertei : 

• Identificarea ~i explicitarea aspectelor-cheie privind lndeplinirea obiectivelor 

contractului si atingerea rezuJtatelor a~teptate; 

• Modalitatea de abordare a activitatilor ce corespund rezultatului final al contractului si 

a rezultatelor intennediare aferente, In raport cu serviciile ~i responsabilitaple stabilite 

prin caietul de sarcini . Activitatile descrise la acest capitol trebuie reprezentate ca 

durata, la capitolul aferent din planul de lucru . 

Descrierea solupei tehnice: 

in cadrul acestei sub-sectiuni se va prezenta solu~a tehnica ofertata, astfel : 

T. Prezentarea generala a solu~ei tehnice; 
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II. Prezentarea arbitecturii tehnice ~i func~onale (produse utilizate, infrastructura software 

necesara, sisteme de operare ~i baze de date, conditii de licent:iere, arhitectura de integrare 

intre module ~i cu sisteme externe). 

ill. Prezentarea aspectelor de securitate (recomandari cu pnv1re la configurarea 

componentelor front-office ~i back-office din perspectiva zonelor de securitate ale retelei, 

avand In vedere necesarul de acces din zona publica la componenta de front-office ~i din zona 

privata l a componenta de back-office). 

Pentru fiecare serviciu electronic In parte se va prezenta o propunere cu privire la 

modalitatea In care acesta va ti implementat, utilizand platformele software ofertate ~i 

functionalitatile acestora, conform cerintelor Caietului de sarcini .. 

b) PlanuJ de lucru 

Ofertantul va intocmi ~i prezenta graficul de activitati al proiectului , conform 

cerintelor caietului de sarcini, a metodologiei de implementare ~i de management de proiect 

alese ~i a modalita~i de prestare a serviciilor pe care o are in vedere. Activitatile vor fi 

prezentate In interdependenta lor logica. 

Se vor prezenta denumirea ~i durata activita~ lor, a~a cum sunt acestea prezentate la capitolul 

"Metodologie" al ofertei . 

Se va prezenta succesiunea ~i interrelationarea acestor activitati. 

Se vor prezenta punctele-cheie de control - "jaloanele" proiectuJui. 

Planul de lucru propus trebuie s3 fie: 

l . Conform cu abordarea ~i metodologia propusa; 

Sa demonstreze: 

1ntelegerea prevederilor din caietul de sarcini; 

abilitatea de a transpune prevederile Caietului de sarcini intr-un plan de lucru fezabil ; 

lncadrarea activitat-ilor in timp de a~a maniera incat sa se asigure ftnalizarea serviciilor 

In termenul specificat In caietul de sarcini; 

---------------------------------~ ...... 
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2. Rea1izat utilizand un software de planificare a activitiitilor ~i a timpului 

c) Organizarea ~i personalul 

Aceastii sectiune a ofertei va contine eel putin unnatoareJe informaiii : 

Structura ecbipei propuse peotru derularea cootractului; 

• Modul de abordare a activitatii de identificare a riscurilor ce pot aparea pe parcursul 

derularii contractului ~i masuri de diminuare a riscuriJor In raport cu prevederile 

caietului de sarcini; 

• Modul de abordare a activitatii de prevenire/atenuare/eliminare sau mm1m1zare a 

efectelor, dupa caz, a riscurilor identificate In caietul de sarcini; 

• Modul de abordare ~i gestionare a relatiei cu subcontractorii/asociatii, In raport cu 

activita~le subcontractate (daca este cazul). 
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6 CERINTE PENTRU ECHIPA DE PROJECT A 
' 

OFERTANTULUI 

Avand i'n vedere complexitatea si specificitatea contractului ce urmeaza a fi atribuit, precum 

~i necesitatea ca Ofertantul sa gestioneze contractul lntr-un mod metodologic ~i organizat, au 

fost formulate ceriniele minimale ~i obligatorii de mai jos cu privire la componenta ~i 

responsabili tatile echipei de proiect a Ofertantului, dupa cum unneaza: 

Manager de proiect: 

Responsabi Ii ta ti : 

• Activitati specifice de management de proiect (legat de obiectul contractului, 

dezvoltare software) 

• Punct principal de contact in relatia cu beneficiarul 

• Managementul contractului 

Managementul proiectului m ansamblul sau, managementul ane1 de cuprindere, 

managementul schimbari lor, planificarea generala a proiectului, managementul 

riscuri lor, managementul problemelor, managementul comunicarii 

• Asigurarea resurselor proiectului 

• Managementul, organizarea, alocarea ~i planificarea echipei de proiect 

• Identificarea riscurilor ~i propunere de solutii pentru diminuarea/evitarea riscuri lor 

• Rezolvarea problemelor in scopul evitarii situatiilor de criza 

• Unnarirea respectarii tuturor termenelor conform planului de proiect 

• Analiza modalitati i prin care Livrabilele proiectului corespund cerintelor de business 

• Real izarea rapoartelor de progres ale proiectului. 

• Elaboreaza planurile de calitate 

Expert coordonare analiza de business: 

--------------------------------~ ......... 
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• lntocmirea ~i livrarea rapoartelor de anal iza si proiectare; 

• lmplementarea planurilor, scenariilor ~i cazurilor de test, 

• Intocmirea ~i livrarea rapoartelor de testare ~i implementare. 

• Analiza cerintele de business 

Expert arhitect sisteme informatice: 

Responsabi Ii ta ti : 

• Defini.rea solutiilor detaliate pentru subsisteme/ componentele sistemului 

• Definirea arhitecturii de integrare a componentelor sistemului 

• Activitati de implementare, asistenta ~i suport tehnic 

• Identificarea riscuri lor ~i problemelor tehnice ~i a solutii lor de rezolvare 

Expert instalare/configurare soft\vare: 

Responsabilitati: 

• Activitati specifice de instalare ~i administrare de solutii software; 

• Asistenta ~i suport tehnic; 

• Testare; 

• Crearea/ actualizarea documentatiilor de administrare; 

Expert dezvoltare software: 

Responsabilitati: 

• Activitati specifice de dezvoltare de aplicatii software, pe baza documentelor de 

analiza, specificatii functionale, specificati i tehnice, arhitectura sistem 

• Testare unitara (intema) 

• Suport in activitati le de implementare 
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• Rezolvare disfunctionalitati software (bug-uri) 

• Asigurare suport tehnic in perioada de garantie 

• Crearea/ actualizarea documentatiilor 

Expert componenta de managementul documentelor: 

Responsabi litati : 

ln1tnuneote strudurll• 
l'OM-2020 

• Activitati specifice de instaJare ~1 administrare de solutii de managementu l 

documentelor; 

• Asistenta ~i suport tehnic; 

• Testare solutii de managementul documentelor; 

• Crearea/ actualizarea documentatiilor de administrare. 

Expert coordooare testare: 

Responsabilitati: 

• coordoneaza activitatile de testare 

• activitati specifice testarii de aplicatii software 

• implementarea planurilor, scenariilor ~i cazurilor de test, 

• activitati de testare componente ~i testare functional a, 

• intocmirea ~i livrarea rapoartelor de testare ~i implementare. 

Expert coordonare instruire: 

Responsabilitati : 

• Coordonarea activitatilor de instruire; 

• Derulare activitati de instruire utilizatori ; 

• Pregatirea materialelor de curs ~i a testelor; 

• Pregatirea raportului de curs. 

--------------------------------~ ......... 
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Pentru fiecare rol din echipa de proiect solicitata se va prezenta un CY detaliat al 

persoanei propuse, din care sa rezulte modalitatea de lndeplinire a tuturor cerintelor mini male. 

in acest sens, se va prezenta o matrice detaliata de corespondenfa intre cel'infele minimale 

ale fiecarui rol solicitat ~i modalitatea concreta de indeplinire a cerinfei respective de 

catre persoana propusa. 

in oferta se va prezenta modalitatea de organizare a echipei (diagrama 

organizafionala a proiectului) precum ~i rolurile ~i responsabilitatile propuse (cele minimale 

plus altele, considerate necesare de catre fiecare ofertant In parte). 

Avand in vedere importanta echipei de experti a ofertantului in vederea asigurarii 

atingerii obiectivelor contractului, cerintele cu privire la experienta ~i expertiza membrilor 

echipei sunt cerinte tehnice obligatorii ale Caietului de sarcini, iar echipa de Expertii ofertata 

este parte integranta a Ofertei Tehnice. Nerespectarea cerintelor minimale obligatorii ale 

Caietului de Sarcini referitoare la echipa de experti duce la respingerea ofertei tehnice ca 

neconforma. 

Membrii echipei de proiect propu~i de catre Ofertant trebuie sa respecte unnatoarele cerinte 

mini male: 

Manager de proiect: 

Studii superioare finalizate cu diploma de licenta sau echivalent; 

Competente privind managementul de proiect dovedite prin certificare recunoscuta la 

nivel national/ international; 

Participare in eel putin un proiect in calitate de expert pe pozitia solicitata; 

Expert coordonare anaJiza 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 eel putin un proiect in calitate de expert pe pozitia solicitata; 

Expert arhitect sisteme informatice: 

--------------------------------~ ......... 
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Studii superioare finalizate cu diploma de licenta sau echivalent; 

Competente in domeniul arhitecturilor de tip enterpise dovedite pnn certificare 

recunoscuta la nivel national/ international; 

Participare in eel putin un proiect in calitate de expert pe pozitia solicitata; 

Expert instalare/configurare software: 

Studii superioare finalizate cu diploma de licenta sau echivalent; 

Competente privind instalarea/configurarea software dovedite pnn certificare 

recunoscuta la nivel national/international; 

Participare in eel putin un proiect in calitate de expert pe pozitia solicitata; 

Expert dezvoltare software: 

Studii superioare finalizate cu diploma de licenta sau echivalent; 

Competente privind dezvoltare de aplicatii software doveclite pnn certificare 

recunoscuta la nivel national/international; 

Participare in eel putin un proiect in calitate de expert pe pozitia soJicitata. 

Expert componenta de managementul documentelor: 

Studii superioare finalizate cu diploma de licenta sau echivalent; 

Competente privind managementul documentelor dovedite prin certificare recunoscuta 

la nivel national/international; 

Participare in eel putin un proiect in calitate de expert pe pozitia solicitata. 

Expert coordonare testare: 

Studii superioare finalizate cu diploma de licenta sau echivalent; 

Competente privind testarea IT dovedite prin certificare recunoscuta la nivel 

national/intemati on al 

Participare in eel putin un proiect in calitate de expert pe pozitia solicitata. 

Expert coordonare instruire: 
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Studii superioare finalizate cu diploma de licenta sau echivaJent; 

Competente de instruire, dovedite prin dovedite prin certificare recunoscuta la nivel 

national/international; 

Participare in eel putin un proiect in calitate de expert pe pozitia solicitata. 
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7 SCENARII SESIUNE DEMONSTRATIV A 

Avand in vedere complexitatea sistemului ce trebuie implementat si importanta respectarii 

termenului de implementare mentionat in prezentul document, asumat si prin contractul de 
finantare, Autoritatea Contractanta va solicita ofertantilor prezentarea capabi litatii solutiei 

tebnice propuse in cadrul unei sesiuni demonstrative, demonstrand modalitatea in care 
produsele software incluse in solutia tehnica propusa raspund nativ (out-of-the-box) la unele 

cerinte minime din caietul de sarcini. Ofertantul va pune la dispozitia Beneficiarului o adresa 
web la care vor fi disponibile functionalitatile de mai jos pentru a verifica conformitatea 

acestora cu cerintele functionale corespunzatoare ale Caietului de Sarcini . Ofertantul va 

fumiza informatii le de conectare pentru toate rolurile si tipurile de utilizatori si va asigura 

disponibi litatea datelor necesare pentru testarea cerintelor asa cum sunt acestea precizate in 
documentatie. Ofertantul va include in oferta orice documentatie considera necesara pentru ca 

membrii cornisiei de evaluare sa poata identifica facil indeplinirea cerintelor in mediul 

disponibil online. 

Astfel , in timpul sesiunii demonstrative vor fi prezentate urmatoarele functional itati : 

Solutia trebuie sa lndeplineasca In mod nativ eel putin cerintele tehnice ~i functionale 

enumerate mai jos: 

•Sa permita accesul utilizatorilor ~i administratori lor la functionalitatile oferite prm 

intermediul unui browser Web. Browserele suportate trebuie sa fie eel putin 

urmatoarele: Microsoft Edge, Microsoft Interet Explorer , Mozilla Firefox, Safari, 

Google Chrome. 

•Sa permita gestionarea electronica a documentelor de lucru. Documentele gestionate 

trebuie sa fie stocate, la nivel logic, lntr-un depozit securizat de documente. La nivel 

fizic, documentele trebuie sa fie stocate lntr-un sistem de fi~iere sau intr-o baza de date 

relationala . 

• Sa beneficieze de interfatii complet localizata in limba romana pentru utilizare ~I 

ad mi nistrare. 

•Din punctul de vedere al securitatii, solutia trebuie sa ofere functionalitati atat pentru 

autentificarea utilizatorilor cat ~i pentru autorizarea acestora. Functionalitatile de 
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autentificare ~i autorizare trebuie tratate separat pentru a asigura o securizare cat mai 

buna a documentelor gestionate. 

•Sa asigure accesul In aplicatie restrictionat utilizand mecanisme de securitate combinate: 

username, parola, JP ~i TMEJ (International Mobile Equipment Identity). 

•Sa ofere mecanisme de definire a permisiuni lor la nivel de depozit de documente, de 

entitate sau de atribut al entitatii . 

• Accesul la documentele gestionate trebuie sa se realizeze pentru utilizatorii autentificati pe 

baza unor drepturi de acces gestionate In cadrul solu~ei . 

• Permisiunile care vor putea fi definite vor fi : vizual izare date, editare date, vizualizare fisa 

document, stergere, modificare a permisiunilor dar sa nu se limiteze la acestea. 

•Sa permita declararea anumitor documente ca fiind publice, accesul la acestea nefiind In 

nici un fel restrictionat. Uti lizatorii trebuie sa poata accesa documentele publice rara a ft 

necesara autentificarea lor In apl icatie. 

•Sa permita organizarea/gruparea colec~ilor de documente lntr-o structura ierarhizata In 

conformitate cu schemele de indexare care se vor stabi li In cadrul organizatiei interne. 

•Fiecare document gestionat trebuie sa aiba asociate campuri index predefinite (ID, Titlu, 

J\utor, Data crearii , Drepturi de acces, etc.) ~i campuri index specifice, definite de 

administratorii solutiei . 

•Sa pcrmita definirea de campuri index care sc vor asocia ficcarui dosar sau document. 

Definirea campurilor index ~i toate setari le de configurare a acestora trebuie sa poata fi 

realizate In interfata de administrare a solu~ei , fara a necesita programare. 

• Tipurile de date acceptate de fiecare camp index trebuie sa fie eel putin urmatoarele: text, 

data calendaristica, numar lntreg, numar real , lista de optiuni . in cazul campurilor de tip 

lista de optiuni, solu\ia trebuie sa permita atat valori predefinite cat ~i popularea 

automata a listei cu vaJori noi introduse. 

--------------------------------~ ......... 
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• Fiecare camp index trebuie sa poata fi declarat ca obligatoriu (necesita introducerea unei 

valori ~ documentul nu poate fi salvat fara completarea acestui camp) sau optional (nu 

necesita introducerea unei valori). 

•Sa permitii importul manual al documentelor ~i completarea campurilor index asociate. 

•Sa ofere functionalitati de preview al documentelor lnainte de a fi stocate in depozitul de 

documente. 

•Campurile index trebuie sa poata fi completate atat manual de catre utilizatori cat ~i 

automat pe baza unor reguli automate de clasificare ~i catalogare. Motorul de catalogare 

automata trebuie sa fie inclus In solu\ia ofertata. 

•Sa permita incarcarea 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 erorii . 

•Penlru un acces u~or la documente, solu~a trebuie sa permita transformarea dinamica a 

continutului lncarcat in formate web (HTML, PDF) ~i vizualizarea acestora direct in 

browser. 

•Sa permita conversia automata a urmatoarelor tipuri de docurnente: 

o documente create cu editoare de text (Ex: Microsoft Word, Microsoft RT, etc.). 

o prezentari (Ex: Microsoft PowerPoint etc.). 

•Sa permita integrarea nativa cu aplicatii desktop ca Microsoft Windows Explorer, 

Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Outloo~ etc. 

•Sa beneficieze de un viewer integrat care sa permita vizualizarea documentelor direct din 

browser, rara a necesita instalarea pe statia de lucru client a aplicatiei care a general 

documentul. 

•Sa permit.a incarcare documentelor eel putin prin urmatoarele modalitati : drag & drop, 

bulk upload, copy & paste in windows explorer, salvare din Outlook Mail, monitorizare 

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 direct djn scanner. 

•Sa permita adaugarea de taguri de cautare pe documente si 1magrn1 tip text, linie, 

subliruere (highlight}, forma geometrica (poligon, cerc, etc.}, 

•Sa permita colaborarea In ti mp real pe documente. Mai multi utilizatori trebuie sa poata 

revizui un document in mod interactiv, simultan. 

•Sa ofere utilizatorilor instrumentele necesare pentru a comurnca pnn mesagene 

instantanee In tirnp ce lucreaza in cornun la revizwrea unui document. 

•In interfata de colaborare, solutia trebuie sa ofere informatii despre utilizatorii prezenti, 

utilizatorii care s-au alaturat sau au parasit spatiul de lucru sau discutia, etc. 

•Sa ofere functionalita~ de gestionare a documentelor in mod offline. 

•Sa permit.a crearea de discutii asociate fieclirui document gestionat. 

•Sa permita pentru fiecare document gestionat pastrarea unui istoric al actiunilor realizate 

asupra sa. Istoricul act]unilor trebuie sa contjna eel putin urmatoarele informatii : 

informatii de identificare a documenh1lui, aqiunea realizata asupra documentului , 

utilizatorul care a realizat actiunea, data ~i ora la care actiunea a fost executara. 

•Sa permita etichetarea fiecarei versiuni , precum si utilizatorul care a adus modificari 

docurnentului, pentru a permite utilizatori lor identificarea faci la a versiunii cautate 

•Sa permita pentru tiecare document gestionat pastrarea unui istoric al valorilor 

metadatelor. 

•Pentru documentele care au parcurs un flux de activitati (de exemplu: flux de aprobare), 

solutia trebuie sa permita pastrarea unui istoric al pa~ilor parcur~i 1n cadrul fluxului . 

•lnfonnatiile refcritoarc la istoricul ac~unilor, istoricul versiunilor, istoricul mctadatelor ~i 

istoricul fluxurilor de lucru trebuie sa poata ft accesate u~or, lmpreuna cu celelalte 

campuri index asociate documentului, Ia.ra a necesita interventia unui admin istrator, 

programare sau foJosirea unor instrumente de raportare specifice. 
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•Solutia trebuie sa contina un modul de raportare integrat care sa permita definirea 

rapoartelor direct de catre personalul beneficiarului 

•Solutia trebuie sa permita definirea de layout-uri de rapoarte utilizand platfom1e Open 

Source gen Jasper sau echivalent. 

•Sa permita exportul rapoartelor in format PDF, EXCEL, XML ~i CSV. 

•Sa ofere un set de rapoarte si alerte predefinite dintre care eel 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. 

•Sa of ere functionalitati similare unui co~ de gunoi (Recycle Bin) In care sa fie stocate 

documentele ~terse de utilizatori . 

•Sa ofere posibilitatea administratori lor sa gaseasca si sa recupereze documentele sterse de 

uti lizatori. 

•Pentru integrarea cu alte sisteme, Solutia trebuie sa dispuna de API-uri ~i sa permita 

apelarea func~onalitatilor prin intermediul serviciilor web. 

•Sa pem1ita trimiterea prin email a unor link-uri catre documente din depozitul de 

documente. 

•Sa ofere utili zatorilor capabilita~ de explorare, cautare a documentelor stocate In sistem 

precum ~i de salvare a acestora. 

•Sa ofere posibilitatea de a interoga dupa toate valorile campuri lor index conform 

schemelor de indexare definite. 

•Sa permita efectuarea de cautari complexe care sa includa operatori logici . 

•Sa pem1ita posibilitatea importarii organigramei 

•Sa puna la dispozitie o interfata de administrare pentru definirea si administrarea 

fluxurilor de lucru, precum si a statusuJui pe documente/foldere: draft, in lucru, aprobat, 
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respins dar sa nu se limiteze la acestea. Fluxurile de lucru trebuie sa poata fi dezvoltate 

utili zand o interfata graficli. 

•Sa permitli ini~erea automata a fluxurilor de documente de la importul acestora In sistem 

In concordanta cu procedurile de lucru definite in cadrul organizatiei . 

•Sa permita initierea de fluxuri ad-hoc, liniare, paralele, bazate pe decizii . 

•Sa ofere functionaJitati de notificare a utiJizatorilor in legatura cu documentele ce i-au fost 

atribuite. 

• Sa suporte gestiona rea i ntregului ciclu de viata aJ documentelor de la creare pana la 

eliminarea acestora din sistem. 

•Sa permita definirea ~i gestionarea unor politici de pastrare a documentelor conform 

standardelor ~i reglementarilor in domeniu (Ex: DoD 5015, Sarbanes-Oxley, FOlA/PA, 

etc.). 

•Sa permita definirea unor categorii de retentie in care se va specifica perioada de pastrare 

a documentelor ~i actiunile ce se intreprind asupra acestora pe parcursul ~i la srar~itu l 

perioadei . 

•Sa permita atat gestionarea documentelor in fom1a t electronic cat ~i a eel or in format 

harti e, prin definirea unor depozite de pastrare organizate ierarhic ~i care sa contina 

lncaperi , rafturi, cutii , etc. 

•Sa puna la dispozitia utilizatoril or toate functionalitati le platformei prin intermediul unor 

aplicatii de tip out-of-the-box. 

•sa ofere functionalitati de scanare a documentelor, indcxarc, export In solutia de 

management al documentelor. 

•nu trebuie sa limiteze prin licentiere sau prin alte modalitati volumul de pagini ce pot ft 

procesate. 

• sa permita scanarea ~i indexarea documentelor atat prin interrnedi ul unei interfete desktop 

cat ~i prin intermediul unei interfete web. 

----------------~---
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• sa ofere functionalitati de recunoa~tere optica a caracterelor (OCR) ~i a coduri lor de bare. 

•sa ofere functionalita~ multiple pentru indexarea documentelor scanate: indexare 

manuala, indexare automata (prin OCR sau preluare metadate dintr-o baza de date). 

•sa pennita inregistrarea e-mai l-urilor sau a documentelor atasate. 

• sa pennita inregistrarea directa din Word , Excel , PDF , Power Point 

• sa permita inserarea automata a numerelor de inregistrare si a datei de inregistrare in 

continutul documentelor Word , Excel , Power Point. 

•sa permita unnarirea istoricului documentului, a timpilor de solutionare, data si metoda 

de primire/trimitere a documentului . 

•sa pennita predefinirea unor tluxuri pentru anumite tipuri de documente. 

•sa fie in comfo1mitate cu OUG 27/2002 completata prin LG 233/2002 pentru activitatea 

de solutionare a petitiilor. 

•sa fie in comfonnitate cu LG 544/2001 si HG 123/2002 pentru ,,Acces Informatii 

publice". 

• sa ofere posibilitatea utilizarii sabloanelor de documente. Administrarea sabloanelor sa se 

poata face folosind categorii de documente, departamente de utilizat , dosare, categorii 

predefinite , metadate si valori precompletate pentru metadate. 

• sa ofere posibilitatea de versionare a sabloanelor precum si import-ul Ior. rncarcarea 

sabloanelor poate sa fie simpla, multipla sau intreaga. 

In cazul in care un Ofertant nu poate demonstra in cadrul sesiunii demonstrative 
indeplinirea unei cerinte minimale din caietul de sarcini , va duce Ia respingerea ofertei 

acestuia ca neconforma. 

Personalul nominalizat de catre Ofertanti pentru participare Ia sesiunea demonstrativa va fi 
desemnat din echipa propusa in propunerea tehnica pentru implementarea proiectului . 

Sesiunea demonstrativa va fi sustinuta de catre fiecare Ofertant la sediul Autoritatii 
Contractante in urma invitatiei de participare din partea acesteia. 

---------------------------------~ ...... 
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Cu m1rum 2 zile Jucratoare inainte de data planiftcata 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 ft dintre cei experti i propusi in oferta tehnica . Autoritatea 

Contractanta nu va accepta in sesiunea demonstrativa decat persoanele nominaJizate 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 

sesiuaii demonstrative. 

Pe durata sesiunii demonstrative, Autoritatea Contractanta va solicita realizarea de 

screenshot-uri cu interfetele aplicatiilor utilizate in demonstrarea fiecarei functionaJitati 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 ftnalul 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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8 ANEXA 1. METODOLOGIA DE EVALUARE A 

OFERTELOR 

Criteriul de atribuire este eel mai bun raport calitate-pret. 

ALGORITM DE CALCUL 

Evaluarea ofertelor se va face in ordinea descrescatoare a punctaj ului total obtinut din 

punctajul tehnic $i fi nanciar, pe baza ponderilor prezentate in fi$a de date a achizitiei, pentru 

fiecare dintre criteriile respective. 

Oferta care obtine eel mai mare numar de puncte va fi declarata ca~tigatoare . 

Evaluarea ofertelor se va reali za pe baza urmatoarelor criterii ~i a punctajul aferent obtinut de 

fiecare oferta evaluata. 

Punctajul total acordat pentru fiecare oferta se calculeaza pe baza formulei : 

Punctaj Total Ofertant A = Punctaj ,,Pre tu I ofertei" Of ertant A + Punctaj ,,Propunerea 

tehnica - Experienta profesionala a expertilo1·-cheie" Ofertant A + Punctaj ,,Propunerea 

tehnica - Demonstrarea unei metodologii adecvate de implementare a contractului, 

precum ~i o planificare adecvata a resu.-selor umane ~i a activitatilor" 

Criteriile de evaluare propuse sunt: 

Factori de evaluare Punctaj 

Punctaj financiar: 

1. Pretul of ertei (fara TV A) 60 

Punctaj tehnic: 

2. Experienta profesionaJa a experfilor-cheie 25 

3. Demoostrare~1 uoei metodologii adecvate de implementare 15 

a contractului, precum ~i o planificare adecvata a resurselor 

---------------------------------~ ......... 
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100 

Toate calculele se vor face cu 4 zecimale, iar rotunjirile se vor face la 2 zecimale, conform 

functiei ROUND din Microsoft Excel - ROUND(fonnula, 2) - pentru fiecare din calculeJe 

aferente evaluarii ofertelor. Functia ROUND se va aplica pentru intreaga formula de calcul, 

pentru fiecare etapa a calculuJui . 

Punctajul tehnic total al ofertei se calculeaza prin insumarea punctajelor tehnice obtinute in 

unna aplicarii fiecaraui subfactor de evaJuare. Punctajul aferent unui subfactor de evaluare va 

fi obtinut prin acrodarea notei corespunzatoare calificativului obtinuit de oferat respectiva la 

evaluarea acelui subfactor. 

in cazul in care mai multe oferte eligibile obtin acel a~i punctaj total (tehnic + financiar), 

atunci se va solicita o noua oferta ftnanciara ofertant]lor clasati pe primul loc. 

1../.1 Descrierea modalitatii de punctare a factor11/11i de eva/uare "Pret11/ 

ofertei" 

Factor de Modalitate de punctare 

evaluare 

1. Pretul Punctajul financiar se acorda astfel: 

ofertei a. Pentru eel mai mic dintre preturile ofertate se acorda 60 de 

puncte; 

b. Pentru alt pret decat eel prevazut la litera a) se acorda punctaj 

astfel : 

Punct.aj Financiar Ofertant A = Pret minim ofertat + Pret 

Ofertant A x 60 

Se vor compara preh1rile fara TVA prezentate in propunerea 

fi nanciara. 

Punctaj 

maxim 

60 puncte 

------------------------~ ...... 
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1-1. 2 Descrierea modalitatii de punctare a factoru/ui de evaluare uProp11 nerea 

telznica - Experie11fa profesionala a experlilor-cheie" 

Prin acest factor se va reaJi za evaluarea experientei profesionale a persoanelor propuse pentru 

anumite pozitii de experti solicitate in Documentul descriptiv. Persoanele pentru care se va 

face evaluarea vor avea responsabili tatea realizarii efective a activ itatilor ~i proceselor de 

executie aferente derularii contractului. Factorul de evaluare este experienta profesionala a 

personaJului ofertantului concretizata in numarul de proiecte in care personalul a indeplinit 

dobandit experienta. 

N umar maxim de puncte: 25. 

Acordarea punctajului ,,Experienta profesionala a experti lor-cheie" se va face rn felul 

urmator: 

Expert cheie N umar maxim de puncte 

Manager de proiect 5 

Expert arhitect software 5 

Expert coordonare analiza 5 

Expert coodonator testare 5 

Expert coordonare instruire 5 

Total 25 

Punctajul aferent experientei persoanelor propuse ca experti-cheie se va acorda pentru fiecare 

In pa rte, astfel : 

Manager de pa·oiect: 

a) pentru experienta constand In implicarea lntre 2 ~ i 4 proiecte sau contracte (in care a 

indeplinit activitati similare ca cele pe care urmeaza sa le lndeplineasca In vi itorul 

................................................. ~ ......... 



*** * • 
• * 
* * *•* 

P~CA 
UNIUNEA EUROPEANA • Plogr""IUI Opf••lioNl Copocltat~Admlnl<troUvl 

Competenta face diferental 

contract) a persoanei propuse se 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 activitati similare ca cele pe care urmeaza sa le lndeplineasca In viitorul 

contract) a persoanei propuse se acorda 112 din punctajul maxim alocat pozitiei 

respective; 

c) pentru experienta constand in implicarea intre 7 ~i 8 proiecte sau contracte (in care a 

indeplinit activitati similare ca cele pe care urmeaza sa le indeplineasca in viitorul 

contract) a persoanei propuse se acorda 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 persoanei propuse se acorda punctajul maxim alocat pozitiei respective. 

Expert arhitect software 

a) pentru experienta constand in implicarea lntre 2 ~i 4 proiecte sau contracte (in care a 

indeplinit activitati similare ca cele pe care urmeaza sa le indeplineasca in viitorul 

contract) a persoanei propuse se acorda 1/4 din punctajul maxim alocat pozitiei 

res pee ti ve; 

b) pentru experienta constand in implicarea intre 5 ~i 6 proiecte sau contracte (in care a 

indeplinit activitati similare ca cele pe care urmeaza sa le indeplineasca in viitorul 

contract) a persoanei propuse se acorda 1/2 din punctajul maxim alocat pozitiei 

respective; 

c) pentru experienta constand in implicarea intre 7 ~i 8 proiecte sau contracte (in care a 

indeplinit activitati similare ca cele pe care urmeaza sa le indeplineasca in viitorul 

contract) a persoanei propuse se acorda 3/4 din punctajul maxim alocat pozitiei 

respective; 

--------------------------------~ ......... 
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d) pentru experienta constand In implicarea In minim 9 proiecte sau contracte (in care a 

indeplinit activitati similare ca cele pe care urmeazli sa le 'indeplineasca in viitorul 

contract) a persoanei propuse se acorda punctajul maxim alocat pozitiei respective. 

Expert coordonare analiza: 

a) pentru experienta constand in implicarea l ntre 2 ~i 4 proiecte sau contracte (in care a 

indeplinit activitati similare ca cele pe care urmeazli sa le i ndeplineascli in viitorul 

contract) a persoanei propuse se acorda 1/4 din punctajul max.i m alocat pozitiei 

respective; 

b) pentru experi enta constand In implicarea lntre 5 ~i 6 proiecte sau contracte (in care a 

indeplinit activitati similare ca cele pe care urmeaza sa le 'indeplineasca in viitornl 

contract) a persoanei propuse se acorda 1/2 din punctaju l maxim alocat pozitiei 

respective; 

c) pentru experienta constand in implicarea intre 7 ~i 8 proiecte sau contracte (in care a 

indeplinit activitati similare ca cele pe care urmeaza sa le i ndeplineasca in viitornl 

contract) a persoanei propuse se acordli 3/4 din punctaju l max.im alocat pozitiei 

respective; 

d) pentru experi enta constand In implicarea In minim 9 proiecte sau contracte (in care a 

indeplinit activitati similare ca cele pe care urmeazli sa le l ndeplineasca in viitornl 

contract) a persoanei propuse se acorda punctajul maxim alocat pozitiei respecti ve. 

Expert coordonare testare 

a) pentrn experienta constand In implicarea lntre 2 ~i 4 proiecte sau contracte (in care a 

indeplinit activitati similare ca cele pe care urmeaza sa le lndeplineasca in viitoml 

contract) a persoanei propuse se acorda 1/4 din punctajul maxim alocat pozitiei 

respective; 

b) pentru experienta constand In implicarea lntre 5 ~i 6 proiecte sau contracte (in care a 

indeplin it activitati similare ca cele pe care urmeaza sa le lndeplineascii in viitorul 

contract) a persoanei propuse se acorda 1/2 din punctajul maxim alocat pozitiei 

respective; 

--------------------------------~ ......... 
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c) pentru experi enta constand In implicarea lntre 7 ~i 8 proiecte sau contracte (in care a 

indeplinit activitati similare ca cele pe care urmeaza sa le lndeplineasca In viitorul 

contract) a persoanei propuse se acorda 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 lndeplineasca in viitorul 

contract) a persoanei propuse se acorda punctajul maxim alocat pozitiei respective. 

Expe .. t coo .. dona.-e instrui .. e 

a) pentru experienta constand in implicarea intre 2 ~i 4 proiecte sau contracte (in care a 

indeplinit activitati similare ca cele pe care urmeaza sa le indeplineasca In viitorul 

contract) a persoanei propuse se 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 activita~ similare ca cele pe care urmeaza sa le lndeplineasca In viitorul 

contract) a persoanei propuse se acorda 112 din punctajul maxim alocat pozitiei 

respecti ve; 

c) pentru experienta constand in implicarea lntre 7 ~ i 8 proiecte sau contracte (in care a 

indeplinit activita~ similare ca cele pe care urmeaza sa le lndeplineasca In vi itorul 

contract) a persoanei propuse se acorda 3/4 din punctajul maxim alocat pozitiei 

respective; 

d) pentru experienta constand in implicarea in minim 9 proiecte sau contracte (in care a 

indeplinit activita~ similare ca cele pe care urmeaza sa le indeplineasca in viitorul 

contract) a persoanei propuse se acorda punctajul maxim alocat pozitiei respective. 

Nu se accepta persoane propuse pe pozitii de experti rara nici un fel de experienta, respectiv 

f'ara demonstrarea implicarii In eel putin un proiect sau contract In care a acumular experienta 

simi lara solicitata. 

Nu va fi punctata experienta profesionala a unor persoane propuse pe pozitii de experti 

suplimentare fat:li de cele mentionate in tabelul de mai sus, ch iar daca acestea indepl inesc 

--------------------------------~ ...... 



*** * * 
* * 
* * *•* 

PC..CA 
UNIUNEA EUROPEANA 

Pre>gr•m\.11 ~llon.\I Capocitat~Admlnl>trotlvi 
Competenta face diferen\al 

cerintele minimale ~i dovedesc experienta similara asa cum este descrisa in acest document 

descriptiv. 

Pentru demonstrarea experientei profesionale solicitate, Ofertantii trebuie sa prezinte in cadrnl 

ofertei tehnice documente reJevante cum ar fi : recomandari emise de beneficiarul final al 

proiectului , semnate sau contrasemnate de catre autoritatea contractanta/beneficiarul privat in 

calitate de beneficiar finaJ al proiectului. Pentru fiecare document propus, se va prezenta o 

persoana de contact din partea beneficiarului final al proiectului (nume, pozitie, adresa de 

mail, numar de telefon), in masura sa confinne cele prezentate in recomandari (sau alte 

documente). 

In urma verificarii exactitatii informatiilor ~i a dovezilor furnizate de catre ofertanti , 

autoritatea contractanta poate solicita ~i alte documente/informatii care sa clarifice experienta 

profesionala solicitata. De asemenea, autoritatea contractanta isi rezerva dreptul de a contacta 

beneficiarii finali ai proiectelor prezentate la experienta profesionala, in vedere confirmarii 

celor prezentate de catre ofertanti. 

Punctajul va fi acordat numai pentru proiectele sau contractele pentru care documentele 

prezentate dovedesc experienta solicitata pentru tiecare persoana propusa pentru o anumita 

pozitie de expert. 

J ./. 1 Descrierea modalitatii de punctare a factorului de e11a/uare "Prop11nerea 

telmicii - Demonstraret1 unei metodologii adecvate de implementare a 

contractului, prec11m ~' o plm1ijicare adecvatii a resurse/or umane ~·i a 

activitiifilor 

Punctajul total maxim ce poate fi acordat pentru acest criteriu este de 15 puncte, ob~nute prin 

i'nsumarea punctajelor eel or 2 subcriterii care sunt prezentate In continuare. 

Subcriter·iul 3.1. Abordarea propusa peutru implementarea contractului 

Se acorda 10 puncte daca abordarea propusa se bazeaza 1n mare masura pe o sene de 

metodologii , metode ~i/ sau instrumente testate (care au fost utilizate In aJte proiecte), 

recunoscute (suat descrise ill literatura de specialitate) ~i care demonstreaza o foarte buna 

............................................. --~ ...... 
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intelegere a contextului, respectiv a particularita~i sarcinilor stabilite In documentatia 

descriptiva, in corelatie cu aspectele-cheie, precum ~i cu riscurile ~i ipotezele identificate. 

Se acordi\ 5 puncte daca abordarea propusa se bazeaza partial pe metodologii, metode ~ii sau 

instrumente testate, recunoscute ~i care demonstreaza lntelegerea contextului, respectiv a 

particularitatii sarcini lor stabilite in documentatia descriptiva, in corela~e cu aspectele-cheie, 

precum ~i cu riscurile ~i ipotezeJe identificate. 

Se acorda 1 punct daca abordarea propusa nu are la baza metodologii , metode ~i/ sau 

instrumente testate, recunoscute ~i arata o intelegere limitata a contextului, respectiv a 

particularitatii sarcinilor stabilite In documentatia descriptiva. 

Subcriteriul 3.2. ldentificarea punctelor de reper (,,Milestones") semnificative in 

execufia contractului, inclusiv descrierea modului in care punctele de reper vo1· li 

reflectate in raportiiri, in special cele prevazute in documentatia descriptiva, incadrarea 

in timp, succesiunea ~i durata activitiitilor propuse. 

Se acorda 5 puncte daca punctele de reper identificate sunt semnificative pentru executia 

contractului , sunt incadrate corect in timp confonn complexitatii acestora ~i corelate 

corespunzator cu raportarile, in special cele prevazute In documentul descriptiv. 

Se acorda 3 puncte daca punctele de reper identificate sunt in mica masura semnificative 

pentru executia contractului, dar sunt incadrate corect in timp conform complexitatii acestora 

~i corelate corespunzator cu raportarile, In special cele prevazute In documentatia descriptiva. 

Se acorda 1 punct daca punctele de reper sunt identiticate, dar nu sunt semnificative sau nu 

sunt tncadrate corect in timp conform complexitatii acestora sau nu sunt corelate 

corespunzator cu raportariJe, in special cele prevazute in documenta~a descriptiva. 

--------------------------------~ ......... 




