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CAPITOLUL I 

DISPOZITII GENERALE 

Art. 1. Primarul Sectorului 2, Viceprimarii Sectorului 2, Administratorul public al Sectorului 2, 
consilierii Primarului sau persoanele incadrate la Cabinetul PrimaruluiN iceprimarilor 1mpreuna cu 
aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2 constituie o structura functionala rara personalitate 
juridica ~i rara capacitate procesuala, cu activitate permanenta, denumita ,,Primaria Sectotului 2 al 
Municipiului Bucure~ti", care duce la lndeplinire hotararile Consiliului Local Sector 2 In calitate de 
autoritate deliberativa ~i Dispozitiile Primarului Sector 2 in calitate de autoritate executiva, solutionand 
problemele curente ale colectivitatii locale din cadrul unitatii administrativ-teritoriale Sector 2. 

Art. 2. Sectorul 2 al Municipiului Bucure~ti are un primar ~i doi viceprimari, ale~i in conditiile legii, 
pe o perioada de 4 ani. 

Art. 3. Sediul Primariei Sectorului 2 Bucure~ti este instr. Chiristigiilor nr. 11-13. 

Art. 4. Primarul mdepline~te o functie de autoritate publica; conduce institutia publica precum ~i 
serviciile publice de interes local ~i are in subordine un aparat de specialitate care II sprijina ill punerea 1n 
aplicare a activitatilor date ill competenta sa. 

Primarul Sectorului 2 poate delega, prin dispozitie, atributiile ce Ii sunt conferite de lege ~i alte acte 
normative, Viceprimarilor Sectorului 2, Secretarului General al Sectorului 2, Administratorului public al 
Sectorului 2, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, 
precum ~i conducatorilor serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin ill 
domeniile respective. 

Art. 5. in exercitarea atributiilor sale, Primarul Sectorului 2 emite dispozitii cu caracter normativ sau 
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cuno~tinta publica sau dupa ce au fost 
comunicate persoanelor interesate, dupa caz. 

Art. 6. Viceprimarii Sectorului 2 sunt subordonati Primarului Sectorului 2. In caz de vacanta a 
functiei de Primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum ~i 1n situatiile de imposibilitate de 
exercitare a mandatului, atributiile ce ii sunt conferite Primarului conform O.U.G nr. 57/2019 privind 
Codul Administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare sunt exercitate de drept de unul dintre 
viceprimari, desemnat prin hotarare a Consiliul Local al Sectorului 2 pentru a exercita primul calitatea de 
inlocuitor de drept al primarului. 

Art. 7. Secretarul General al Sectorului 2 illdepline~te atributiile prevazute ill articolul 243 din OUG 
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile ~ i completarile ulterioare, precum ~i alte atributii 
prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local Sector 2 ori de Primarul Sectorului 2; prin 
delegare de competenta, poate coordona ~i alte servicii ale aparatului de specialitate al primarului, 
stabilite de Primarul Sectorului 2. 

Art. 8. Directorii ~i ~efii de serviciu/birou raspund de evidenta (inregistrarea) tuturor documentelor 
intrate, 1ntocmite, ie~ite din cadrul institutiei. Dupa rezolvarea lor, documentele se arhiveaza in dosare, 
potrivit Nomenclatorului Arhivistic al Primariei Sectorului 2 ~i se predau la Arhiva, in al doilea an de la 
constituire. 

Directorii numesc responsabili cu constituirea, evidenta ~i predarea dosarelor ill Arhiva ~i o persoana 
care sa faca parte din Comisia de selectie a documentelor arhivei, in conditiile stabilite de Legea 
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile ~ i completarile ulterioare. 

Art. 9. Directorii excutivi/~efii de serv iciu/~efii de birou urmaresc publicarea in Monitorul Oficial al 
Romaniei, Partea I (disponibil ill format electronic la nivelul Primariei Sectorului 2 ~i al serviciilor 
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publice de interes local), a actelor normative cu relevanta pentru clomeniul de activitate al 
di rectiei/serviciului/biroului pe care II coordoneaza ~i stabilesc masuri imediate necesare pentru aplicarea 
acetora. 

De asemenea, stabilesc masuri pentru aducerea la cuno~tinta tuturor salariatilor din subordine a 
actelor normative noi, a celor administrative emise la nivel municipal sau local ~ i prelucrarea 
implementarii acestora la nivelul structurii coordonate. 

Art. 10. La nivelul Primariei Sectorului 2 se sustine implementarea, mentinerea, lmbunatatirea 
continua ~i ce11ificarea unui Sistem de Management al Calitatii, In conformitate cu Standardul SR EN 
ISO 9001 de catre un organism de certificare acreditat. In acest caz, este necesar ca periodic (din 3 In 3 
ani) sa aiba loc (re)ce11ificarea Sistemului de Management al Calitatii. 

De asemenea, la nivelul institutiei este implementat ~i Sistemul de Control Intern Managerial, 
conform legislatiei In vigoare. 

Art. 11. Personalul de conducere asigura mentinerea calitatii serviciilor/produselor oferite 
beneficiarilor la standardele la care au fost certificate, precum ~i lmbunatatirea pennanenta a proceselor 
des:fii~urate in cadrul structurilor pe care le conduc. 

Art. 12. Angajatii Primariei Sectorului 2 (personal cu funcpe de conducere ~i executie) In realizarea 
atributiilor ce le revin trebuie sa respecte legislatia in vigoare ~i alte reglementari inclusiv cele interne ale 
Primariei Sectorului 2, cerintele Sistemului de Control Intern Managerial ~i Sistemului de Management 
al Calitatii implementate la nivelul institutiei, precum ~i alte documente interne ce contin cerinte 
( dispozitii ale Primarului Sectorului 2, hotarari ale CLS2, Regulamentul de Organizare ~i Functionare, 
Regulamentul Intern, Codul de conduita al angajatilor etc.). 

Art. 13. Directorii, ~efii serviciilor ~i birouri lor raspund In fata Primarului de modul de rezolvare a 
sarcinilor ce le revin ~i colaboreaza permanent in vederea mdeplinirii In termen legal a lucrarilor ce intra 
in competenta lor, precum ~i a altar sarcini potrivit nevoilor institutiei. Totodata au obligatia de a stabili 
sarcini de serviciu pentru personalul din subordine 1n vederea desra~urarii in bune conditii a activitatii ~i 
de a lua masuri corespunzatoare pentru lmbunatatirea acestei activitati. 

Art. 14. Directorii, ~efii serviciilor ~i birourilor raspund de actualizarea, completarea ~i modificarea, 
daca este cazul, a actelor administrative emise la nivelul structurilor pe care le coordoneaza. 

Art. 15. In cadrul Primariei Sectorului 2 se interzice discriminarea ~i se asigura un tratament egal lntre 
femei ~i barbati . Personalul de conducere are obligatia de a informa sistematic angajatii din structura 
condusa asupra drepturi lor pe care le au cu privire la respectarea egalitatii de ~anse ~i tratament intre 
femei ~i barbati In relatiile de munca. 
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CAPITOLUL II 

STRUCTURA ORGANIZATORICA 

Art. 1. Structura organizatorica a Primariei Sectorului 2 cuprinde directii, servicii, birouri ~i 
compa11imente constituite u1 conformitate cu organigrama aprobata. 

Art. 2. Directiile, serviciile, birourile ~i compartimentele care compun aparatul de specialitate al 
Primarului Sectorului 2 sunt urmatoarele: 

1.SECRETARUL GENERALALSECTORULU/2 

2. SER VIC/UL CORP CONTROL 

3.SERVICIUL MANAGEMENT S/TUATII DE URGENTA 

4. DIRECT/A ECONOMICA 
4.1 Serviciul Contabilitate - Financiar 

4.1.1 Serviciul Buget Local - CFP 
4.2.1 Compartiment CFP 

5. DIRECT/A ACHIZITII 
' ' 5.1 Serviciul Achizitii Publice 

5.2 Compartiment Achizitii Sociale 

6. ARHITECT $EF 

7.DIRECTIA URBANISM, CADASTRU SI GESTIONARE TERITORIU 
7.1 Serviciul Autorizare ~i Documentatii Urbanism 

7 .1.1. Compartimentul Regularizare Taxe ~i Autorizare Activitati Economice 
7.2 Serviciul Fond Funciar, Cadastru 

8. DIRECT/A AUDIT PUBLIC INTERN 
8.1 Serviciul Audit Public Intern al Primariei Sector 2 
8.2 Serviciul Auditare Servicii Publice de Interes Local 

9. DIRECT/A MANAGEMENT RESURSE UMANE 
9.1 Serviciul Organizare, Perfectionare ~i Gestiunea Carierei 
9.2 Serviciul Resurse Umane 

9.2.1. Compartiment Prevenire ~i Protectie 
9.3 Compartiment Control Intern ~i Managementul Calitatii 

JO. DIRECT/A RELATII COMUNITARE 
10.1 Biroul Spatiu Locativ 
10.2 Serviciul Relatii cu Societatea Civila ~i Mediul de Afaceri 
10.3 Compartimentul Minoritati 

11. DIRECT/A COMUNICARE 
11. l Serviciul Secretariat General, Audiente 
11.2 Biroul Comunicare cu Mass Media ~i Promovarea Institutiei 
11.3 Serviciul Registratura, Relatii Publice 
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12. DIRECT/A DIGITALIZARE 
12. l Serviciul Digitalizare ~ i Administrare Infrastructu ra IT 

12.1.1 Biroul Digitalizare 
12.2. Compartiment Suport IT&C 

13. DIRECT/A JURIDIC4 
13.1. Serviciul Contencios 
13.2. Serviciul Asistenta Juridica 
13.3. Serviciul Autoritate Tutelara 

14. DIRECT/A ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA 
14.1. Serviciul Administratie Publica Locala 
14.2. Serviciul Arhiva, Evidenta Electorala ~i Secretariat 

14.2. l. Compartiment Arhiva 

15. DIRECT/A ADMINISTRATIV A $1 INTRETINERE SAL/ $1 ECHIPAMENTE 
15.1. Serviciul Administrativ 
15.2. Biroul Intretinere Cladiri 
15.3. Compartiment Administrare Echipamente 

16. DIRECTIA GENERALA PROGRAME DE DEZVOLTARE URBANA $1 FONDURI 
EUROPENE 
16.1. Directia /11vestitii Pub/ice 

' ' 
16.1.1. Biroul Documentatii Tehnice 
16.1.2. Compartimentul de Derulare Investitii 
16.1.3. Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari 

16.2. Serviciul Management Strategic 
16.3. Serviciul Fo11d11ri Europene 

16.3 .1. Compartiment Implementare Proiecte 

17. DIRECT/A DE UTILITATI PUBLICE $1 MEDIU 
17.1. Serviciul de Utilitiifi Pub/ice# Monitoriwre Sp<tfiu Public 

17. 1.1 Compartiment Protectia Mediului ~i Dezvoltare Durabila 
17.2. Biroul Adiipost Animate 
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CAPITOLUL III 

ATRIBUTII 

Art. 1. ATRIBUTIILE PRIMARULUI SECTORULUI 2 AL MUNICIPIULUI BUCURE~TI 

Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti conduce institutia publica precum ~i serviciile 
publice de interes local ~i are in subordine un aparat de specialitate care 11 sprijina in punerea In aplicare a 
activitatilo r date in competenta sa. 

Primarul Sectorului 2 Bucure~ti lndepline~te, in conformitate cu prevederile art. 155 coroborat cu 
art. 167 din OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare, 
urmatoarele categorii principale de atributii: 

a) atributii exercitate In calitate de reprezentant al statului, In conditiile legii; 
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local; 
c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale; 
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local; 
e) alte atributii stabilite prin lege. 

111 temeiul lit. a), primarul lndepline~te functia de ofiter de stare civila ~i de autoritate tutelara ~i 
asigura functionarea serviciilor publice de interes local de profil, atributii privind organizarea ~i 

desta~urarea alegerilor, referendumului ~i a recensamantului, alte atributii stabilite prin lege. 
In calitate de reprezentant al statului, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, 

sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor ~i ale celorlalte organe de 
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii 
revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate. 

111 exercitarea atribu/iilor prevlizute la lit. b), primarul: 
a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica, 

sociala ~i de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii 
administrativ-teritoriale In conditiile legii; 

b) participa la ~edintele consiliului local ~i dispune masurile necesare pentru pregatirea ~i desra~urarea in 
bune conditii a acestora; 

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte ~i informari ; 
d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala ~i 

de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale ~i le 
supune aprobarii consiliului local. 

111 exercitarea atribu/iilor prevlizute la lit. c), primaru/: 
a) exercita functia de ordonator principal de credite; 
b) intocme~te proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale ~i contul de incheiere a exercitiului 

bugetar ~i le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile ~i la termenele prevazute de lege; 
c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii; 
d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi ~i emiterea de titluri de 

valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale; 
e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta 1nregistrare fiscala a contribuabililor la 

organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat ~i a sediului secundar. 

111 exercitarea atribuJiilor prevlizute la lit. d), primarul: 
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de 

specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice ~i de utilitate publica 
de interes local; 
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b) ia masuri pentru prevenirea ~i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta; 
c) ia masuri pentru organizarea executarii ~i executarea In concret a activitatilor din domeniile: 
•!• darea In administrare, concesionarea, inchirierea sau darea In folosinta gratuita a bunurilor 

proprietate publica a comunei, ora~ului sau municipiului, dupa caz, precum ~i a serviciilor publice 
de interes local, in conditiile legii; 

•!• vanzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in folosinta gratuita sau inchirierea bunurilor 
proprietate privata a comunei, ora~ului sau municipiului, dupa caz, in conditiile legii; 

•!• amenajare a teritoriului ~i urbanism ale localitatilor; 
•!• denumirea strazilor, pietelor ~ i a oricaror alte obiective de interes public local. 
•!• furnizarea serviciilor publice de interes local privind: 

• educatia; 
• serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a 
persoanelor varstnice, a familiei ~i a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala; 
• sanatatea; 
• cultura; 
• tineretul; 
• sportul; 
• ordinea publica; 
• situatiile de urgenta; 
• protectia ~i refacerea mediului; 
• conservarea, restaurarea ~i punerea ill valoare a monumentelor istorice ~i de 
arhitectura, a parcurilor, gradinilor publice ~i rezervatiilor naturale; 
• dezvoltarea urbana; 
• evidenta persoanelor; 
• podurile ~i drumurile publice; 
• serviciile comunitare de utilitati publice de interes local; 
• serviciile de urgenta de tip salvamont, salvamar ~i de prim ajutor; 
• activitatile de administratie social-comunitara; 
• locuintele sociale ~ i celelalte unitati locative aflate ill proprietatea unitatii 
administrativ-teritoriale sau in administrarea sa; 
• punerea ill valoare, in interesul colectivitatii locale, a resurselor naturale de pe 

raza unitatii administrativ-teritoriale; 
• alte servicii publice de interes local stabilite prin lege. 

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei ~i controlului furnizarii 
serviciilor publice de interes local anterior enumerate, precum ~i a bunurilor din patrimoniul 
public ~i privat al unitatii administrativ-teritoriale; 

e) nume~te, sanctioneaza ~i dispune suspendarea, modificarea ~i incetarea raporturilor de serviciu 
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, ill conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului 
de specialitate, precum ~i pentru conducatorii serviciilor publice de interes local; 

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local ~i 
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora; 

g) emite avizele, acordurile ~i autorizatiile date in competenta sa prin lege ~i alte acte normative, 
ulterior verificarii ~i certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al 
regularitatii, legalitatii ~i de illdeplinire a cerintelor tehnice; 

h) asigura realizarea lucrarilor ~i ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor 
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului ~i gospodaririi apelor 
pentru serviciile fumizate cetatenilor. 
Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile 

privind comunicarea citatiilor ~i a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile 
~i completarile ulterioare. 
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Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice 
deconcentrate ale ministerelor $i ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale 
din unitatile aclministrativ-teritoriale, precum $i cu autoritatile administratiei publice locale $i judetene. 

Primarul propune spre aprobare Consiliului Local, procedurile $i cri teriile m vederea organizarii 
concursului sau examenului pentru numirea conducatorilor serviciilor publice de interes local. 

Primarul Sectorului 2 lndepline$te $i alte atribufii prevazute de lege sau de alte acte normative, 
precum $i lnsarcinarile date de Consiliul Loca l al Sectorului 2. 

Art. 2. A TRIBUTIILE VICEPRIMARILOR 

Sectorul 2 al Municipiului Buctire$ti are 2 viceprimari, ace$tia fiind subordonati Primarului 
Sectorului 2 a l Municipiului Bucure$ti. 

Viceprimarii Sectorului 2 sunt ale$i prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor 
Consiliului Local al Sectorului 2, la propunerea Primarului sau cons ilie rilor locali. 

Consiliul local desemneaza, prin hotarare, care dintre cei doi viceprimari exercita primul calitatea 
de inlocuitor de drept al primarului. In situatiile prevazute de lege, Viceprimarul, desemnat inlocuitor de 
drept al Primarului Sectorului 2, exercita, ill numele Primarului, atributiile ce Ii revin acestuia. 

Durata mandatului Viceprimarilor este egala cu durata mandatului consiliului local. 
Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarilor. 
Eliberarea din functie a Viceprimarilor Sectornlui 2 se poate face de Consiliul Local al Sectorului 

2, prin hotarare adoptata, prin vot secret, cu majoritatea a doua treimi din numarul consilierilor in functie, 
la propunerea temeinic motivata a Primarului Sectorului 2 sau a unei treimi din numarul consilierilor 
locali In functie . Eliberarea din functie a Viceprimarilor Sectorului 2 nu se poate face In ultimele 6 !uni 
ale mandatului consiliului local. 

Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarii 1$i pastreaza statutul de consilier local rara a benefia 
de indemnizatia afereta acestui statut. 

Art. 3. ATRIBUTIILE ADMINISTRATORULUI PUBLIC 

Administratorul public al Sectorului 2 este functie contractua la de conducere aflata in directa 
subordonare a Primarului Sectorului 2. 

Numirea m functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, care are ca anexa 
un contract de management, a carui durata nu poate depa$i durata mandatului Primarului in timpul caruia 
a fost numit, cu respectarea prevederilor legale. 

Administratorul public poate indeplini atributii de coordonare a unor compartimente ale aparatului 
de specialitate sau a serviciilor publice de interes local, prin delegarea acestor atributii prin act 
administrativ al Primarului Sectorului 2. 

Primarul poate delega catre Administratorul public, In conditiile legii, calitatea de ordonator 
principal de credite. 

Eliberarea din functie a Administratorului public se face prin di spozitia Primarului, $i intervine 1n 
situatiile prevazute de lege. 

Art. 4. ATRIBUTIILE CABINETULUI PRIMARULUI SECTORULUI 2 

Cabinetul Primarului Sectorului 2 reprezinta un compartiment organizatoric distinct, organizat de 
catre Primar $i se afla in subordonarea directa $i nemij loci ta a primarului. 

Personalul din cadrul acestui cabinet este numit sau eliberat din functie doar pe baza propunerii 
Primarului Sectorului 2, in conformitate cu prevederile legale. 
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Personalul din cadrul Cabinetului Primarului Sectorului 2 isi desfa~oara activitatea In baza unui 
contract individual de munca, pe durata determinata, in conditiile legii, pe durata mandatului Primarului 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti . 

Angajarea persoanelor In cadrul Cabinetului Primarului Sectorului 2 se realizeaza pe baza 
propunerii Primarului, actul administrativ de numire cuprinzand ~i atributiile persoanelor. 

Atributiile personalului din cadrul Cabinetului Primarului Sectorului 2 se stabilesc, in conditiile 
legii, de catre persoana care a dispus numirea. 

Eliberarea din functie a persoanelor incadrate la Cabinetul Primarului Sectorului 2 intervine la 
propunerea Primarului Sectorului 2, In conformitate cu prevederile legale In vigoare. 

Personalul din structura Cabinetului Primarului Sectorului 2 des:fa~oara activitati specifice 
cabinetelor demnitarilor publici, respectiv: 

Atribujii: 
a) asigura consilierea Primarului Sectorului 2, pe probleme specifice administratiei publice locale. 
b) realizeaza analize ~i pregate~te rapoarte, In acest sens avand competenta de a solicita, cu 

aprobarea Primarului Sectorului 2, informatii, situatii centralizate, documente, etc. 
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i serviciilor 
publice de interes local. 

c) asigura unitatea de conceptie ~i dezvoltare a proiectelor implementate de catre aparatul de 
specialitate al Primarului Setorului 2 ~i serviciile publice de interes local. 

d) asigura monitorizarea implementarii planurilor, proiectelor ~i contractelor (lucrari, servicii, 
produse) care se realizeaza pe raza Sectorului 2 de catre aparatul de specialitate al Primarului 
Sectorului 2 ~i serviciile publice de interes local ~i face propuneri pentru rezolvarea 
problemelor constatate, la solicitarea Primarului Sectorului 2; 

e) asigura cooperarea lntre Primarul Sectorului 2 ~i conducatorii structurilor din cadrul Primariei 
Sectorului 2 ~i serviciilor publice de interes local. 

f) reprezinta Primarul Sectorului 2 in relatiile cu autoritatile ~i institutiile publice, cu persoanele 
juridice ~i fizice din tara ~i strainatate, 1n limitele de competenta stabilite de catre Primarul 
Sectorului 2. 

g) elaboreaza instrumente de comunicare ~i materiale de informare cu privire la activitatea o 
evenimente ~i actiuni specifice domeniului relatii publice: conferinte de presa, briefing-uri, 
seminarii, mtalniri cu societatea civila. 

h) asigura promovarea imaginii Primarului Sectorului 2 in relatia cu cetatenii Sectorului 2. 
i) participa la actiuni, evenimente, reuniuni alaturi de Primarul Sectorului 2. 
j) pa11icipa la audientele Primarului Sectorului 2. 

ResponsabilitliJi (pentru personalul din structura sa): 

1. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 
Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei 1n 
concordanta cu modificarile ce intervin :in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a imbunatatirii continue a proceselor; 

2. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv mtocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

3. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea actualizarii in 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

4. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

5. contribuie cu propuneri fundamentate la :intocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 
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6. raspunde de solutionarea la termen §i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne §i 
externe adresate compartimentului; 

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

8. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i In mod con§tiincios a 
lndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

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

10. raspunde, potrivit dispozitiilor legate, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor §i sanctiunilor stipulate In documentele intocmite; 

Autoritate (competen/e): 
1. reprezinta §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a 

incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare§te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. sernnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno§tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul In care are responsabilitati §i atributii. 

Art. 5. ATRIBUTIILE CABINETELOR VICEPRIMARILOR SECTORULUI 2 

Primaria Sectorului 2 are organizate 2 Cabinete Viceprimar, fiecare fiind subordonat direct ~i 
nemijlocit unui Viceprimar al Sectorului 2. 

Personalul din cadrul celor 2 Cabinete Viceprimar, este numit sau eliberat din functie doar pe baza 
propunerii persoanei care a dispus numirea, in conformitate cu prevederile legate. 

Angajarea persoanelor In cadrul celor 2 Cabinete Viceprimar se realizeaza pe baza propunerii 
Viceprimarului in subordinea caruia se afla Cabinetul Viceprimar, actul administrativ de numire 
cuprinzand ~i atribufiile persoanelor. 

Personalul din structura celor 2 Cabinete Viceprimar desra~oara activitati specifice cabinetelor 
dernnitarilor publici, respectiv: 

Atribu/ii: 

a) asigura consilierea Viceprimarului Sectorului 2, pe probleme specifice domeniilor de activitate 
ale serviciilor publice de interes local, corespunzatoare atributiilor Primarului Sectorului 2 care 
au fost delegate Viceprimarului Sectorului 2. 

b) realizeaza analize ~i pregate~te rapoarte, in acest sens avand competenta de a solicita, cu 
aprobarea Viceprimarului Sectorului 2, informati i, situatii centralizate, documente, etc. 
institutiilor ~i serviciilor publice de interes local, corespunzatoare atributiilor Primarului 
Sectorului 2 care au fost delegate Viceprimarului Sectorului 2, cu respectarea procedurilor de 
lucru. 

c) asigura unitatea de conceptie ~i dezvoltare a proiectelor implementate de catre serviciile publice 
de interes local, corespunzatoare atributiilor Primarului Sectorului 2 care au fost delegate 
Viceprimarului al Sectorului 2; 

d) asigura monitorizarea implementarii planurilor, proiectelor ~i contractelor (lucrari, servicii, 
produse) care se realizeaza pe raza Sectorului 2 de catre serviciile publice de interes local, 
corespunzatoare atributiilor Primarului Sectorului 2 care au fost delegate Viceprimarului 
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Sectorului 2 ~i face propuneri pentru rezolvarea problemelor constatate, la solicitarea 
Viceprimarului al Sectorului 2; 

e) asigura cooperarea lntre Viceprimarul Sectorului 2 ~i directorii directiilor din cadrul Primariei 
Sectorului 2 ~i servicii lor publice de interes local. 

f) reprezinta Viceprimarul Sectorului 2 In relatiile cu autoritatile ~i institutiile publice, cu 
persoanele juridice ~i fi zice din tara ~i strainatate, In limitele de competenta stabilite de catre 
Viceprimarul Sectorului 2, cu respectarea ariei atributiilor Primarului Sectorului 2 delegate 
Viceprimarului Sectorului 2. 

g) elaboreaza instrumente de comunicare ~ i materiale de informare cu privire la activitatea 
desfii~urata de Viceprimarul Sectorului 2. 

h) organizeaza evenimente ~i actiuni specifice domeniului relatii publice: conferinte de presa, 
briefing-uri, seminarii, lntalniri cu societatea civila. 

i) asigura promovarea imaginii Viceprimarului Sectorului 2 In relatia cu cetatenii Sectorului 2. 
j) patiicipa la actiuni, evenimente, reuniuni a!aturi de Viceprimarul Sectorului 2. 
k) participa la audientele Viceprimarului Sectorului 2. 

Respo11sabilitli/i (pentru personalul din s/ructura sa): 

1. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei in concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a 1mbunatatirii 
continue a proceselor; 

2. gestioneaza riscurile la nivel de serv1cm pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

3. transmite catre Directia Digitalizare, pe ha11ie sau pe suport magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea 
actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

4. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

5. contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

6. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne ~i 

externe adresate compa11imentului; 
7. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 
atributiilor de serviciu; 

8. raspunde de mdeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i In mod con~tiincios a 
mdatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

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

10. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor ~i sanctiunilor stipulate In documentele 1ntocmite; 

Autoritate (compele11/e): 
1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 

illcredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei ; 
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4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 
care ia cuno~tinta In timpul mdeplinirii sarc inilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu 
vizeaza direct domeniul In care are responsabilitati ~i atributii. 

ATRIBUTIILE DIRECTIILOR, SERVICIILOR, BIROURILOR ~I COMPARTIMENTELOR 
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 2 

Art. 6. ATRIBUTIILE SECRET ARULUI GENERAL 

Secretarul General al Sectorului 2 este functionar public de conducere, functia publica de Secretar 
General al Sectorului 2 fiind o functie publica de conducere specifica. 

Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu ~i regimul 
disciplinar ale Secretarului General al Sectorului 2 se fac m conformitate cu prevederile legislatie i privind 
functia publica ~i functionarii publici. 

Secretarul General al Sectorului 2 lndepline~te, In conditiile legii, urmatoarele atributii: 
a) avizeaza proiectele de hotarari ~ i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului 

Sectorului 2, ~ i hotararile consiliului local Sector 2; 
b) participa la ~edintele consiliului local Sector 2; 
c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local Sector 2 ~i 

primar Sector 2, precum ~i mtre ace~tia ~i Prefectul Municipiului Bucure~ti ; 

d) coordoneaza organizarea arhivei ~i evidenta statistica a hotararilor consiliului local Sector 2 ~i a 
dispozitiilor primarului Sector 2; 

e) asigura transparenta ~i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice ~i persoanele interesate 
dipozitiilor Primarului Sectorului 2 ~i hotararilor Consiliului Local Sector 2; 

t) asigura procedurile de convocare a consiliului local Sector 2 ~i efectuarea lucrarilor de secretariat, 
comunicarea ordinii de zi, lntocmirea procesului-verbal al ~edintelor consiliului local Sector 2 ~i 
redactarea hotararilor consiliului local Sector 2; 

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local Sector 2, ~i comisiilor de 
specia litate ale acestuia; 

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

i) poate propune Primarului Sectorului 2 mscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a 
~edintelor ordinare ale consiliului local Sector 2; 

j) efectueaza apelul nominal ~i tine evidenta participarii la ~edintele consiliului local Sector 2 a 
consilierilor locali; 

k) numara voturile ~i consemneaza rezultatul votarii, pe care ii prezinta pre~edintelui de ~edinta, dupa 
caz, lnlocuitorului de drept al acestuia; 

1) informeaza pre~edintele de ~edinta, dupa caz, mlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la 
cvorumul ~i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local Sector2; 

m) asigura mtocmirea dosarelor de ~edinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea ~i ~tampilarea 
acestora; 

n) urmare~te ca la deliberarea ~i adoptarea unor hotarari ale consiliului local Sector 2 sa nu ia parte 
consilierii locali aflati In conflict de interese In conditiile prevazute de reglementarile legale; 
informeaza pre~edintele de ~edinta, sau, dupa caz, mlocuitorul de drept al acestuia cu privire la 
asemenea situatii ~i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege In asemenea cazuri; 

o) certifica conformitatea copiei cu actele originate din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ­
teritoriale Sector 2; 

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local 
Sector 2, de primarul Sectorului 2, dupa caz. 
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q) intocme~te formalitatile de sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale ~i comumca 
ses izarea camerei notarilor p ublici, precum ~i oficiului de cadastru ~ i publicitatea imobiliara in a 
carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu; 

r) semneaza liste le electorate permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul sau re~edinta in 
Sectorul 2 al M unicipiului Bucure~ti ~i pastreaza un exemplar a l acestora" ; 

s) semneaza listele electorale complementare cuprinzand cetatenii Uniunii Europene cu drept de vot 
care au domiciliul sau re~edinta pe raza Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti, precum ~i copiile 
listelor electorale complementare" . 

t) coordoneaza activitatea de eliberare a dovezii de intretinere - Ajutor pentru persoane nevoia~e -
Germania ~i avizeaza documentatia intocmita In acest sens; 

u) In vederea indeplinirii atributiilor prevazute de lege, solicita din arhiva institutie i, spre analiza, 
dispozitii emise de Primarul Sectorului 2, respectiv hotarari adoptate de Consiliul Local Sector 2, 
precum ~i documentatia care a stat la baza emiterii acestora, rara alte formalitati sau 
proceduri/avize prealabile, compartimentele care le gestioneaza avand obligatia de a i le pune la 
dispozitie cu celeritate; 

v) in vederea verificarii modalitatii de indeplinire a activitatilor derulate la nivelul compartimentelor 
ce asigura supo1tul logistic pentru realizarea atributiilor secretarului general, prevazute de lege, 
acesta solicita informari/rapoarte cu privire la realizarea acestora, structurile care le gestioneaza 
avand obligatia de a i le pune la dispozitie in termenul prevazut In cuprinsul solicitarilor; 

w) formuleaza propuneri de simplificare a procedurilor privitoare la atributiile prevazute de lege in 
sarcina secretarului general, pe care le supune aprobarii conducatorului institutiei, structurile care 
gestioneaza respectivele proceduri avand obligatia de a le implementa sau de a initia demersuri In 
vederea aplicarii acestora, imediat sau in termenul stabilit; 

x) solicita informari/dosare, cu privire la litigiile ce au ca obiect acte administrative 
avizate/contrasemnate de Secretarul General al Sectorului 2, structura care ges tioneaza 
respectivele infonnatii (Directia Juridica), avand obligatia de a i le pune la dispozitie, cu 
celeritate; 

y) avizeaza Referatele de nepromovare a cailor de atac ordinare ~i extraordinare in cazul litigiilor ce 
au ca obiect dispozitii emise de Primarului Sectorului 2 ~i hotarari adoptate de Consiliul Local 
Sector 2, avizate/contrasemnate de Secretarul General al Sectorului 2, care asigura respectarea 
principiului legalitatii, conform legii; 

z) elaboreaza Notele de rectificare, lndreptare erori materiale identificate In cuprinsul dispozitiilor 
emise de Primarul Sectorului 2 sau in cuprinsul hotararilor adoptate de Consiliul Local Sector 2, 
in conditiile prevazute de art. 7 1 din Legea nr. 24/2000 privind Normele de tehnica legislativa, 
republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

aa) exercita atributiile prevazute de lege, in calitate de ~ef al structurii de securitate ill domeniul 
protejarii indormatiilor clasificate "secret de serviciu" . 

\l\ZAT 
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Art. 7. SERVICIUL CORP CONTROL 

S erviciul Corp Control se afla in subordonarea directa ~i nemij locita a primarului ~i realizeaza, 
din dispozitia acestuia, controlul acti;:r itatilor aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i 
serviciilor publice de interes local. In exercitarea atributiilor de control, personalul din structura 
Serviciului Corp Control este indreptatit sa solicite oricaror structuri/persoane documente, informatii ~i 
date referitoare la aspecte care fac obiectul actiunii de control, acestea fiind obligate sa raspunda In 
terrnenul stabilit. 

A tributii/e serviciului s1111t urmiitoarele: , 

a) executa dispozitiile Prirnarului Sectorului 2 privind declan~area actiunii de control solicitand in 
acest sens, Note explicative ~ i note de relatii, docurnente ~i acte oficiale, In vederea analizarii ~i 
concluzionarii, lntocrnind in acest sens rapoarte de control, respectiv rapoaite de verificare si 
constatare si note de informare; 

b) verifica sesizarile, reclarnatiile sau petitiile repartizate spre solutionare care au ca obiect lncalcarea 
dispozitiilor legale de catre personalul aparatului de specialitate al Prirnarului Sectorului 2, 
precum ~i al serviciilor publice de interes local; 

c) initiaza sesizarea institutiilor ~i organelor statului abilitate pentru constatarea, cercetarea ~i 
sanctionarea abaterilor de la prevederile legale, evidentiate In urma actiunilor de control sau in 
urma verificarilor efectuate in cadrul sesizarilor, reclamatiilor sau petitiilor repartizate spre 
solutionare; 

d) urrnare~te ~i controleaza in tirnpul actiunilor de control, modul in care sunt duse la lndeplinire 
prevederile tuturor actelor normative emise de autoritatile statului, a hotararilor adoptate de catre 
Consiliul General al Municipiului Bucure~ti , Consiliul Local al Sectorului 2, precurn ~i a 
dispozitiilor emise de Prirnarul Sectorului 2, de catre toate compartirnentele institutiei; 

e) In timpul actiunilor de control, controleaza modul de aplicare a strategiei/strategiilor institutiei, 
verificand modul in care aceasta/acestea este/sunt duse la indeplinire, informand conducatorul 
institutiei pentru luarea deciziilor ce se impun; 

f) intocme~te rapoarte de control, rapoarte de control intermediare, rapoa1te de verificare s1 
constatare, note ~i informari cu privire la aspectele controlate, astfel cum vor fi precizate m 
procedurile operationale proprii; 

g) propune Primarului Sectorului 2 masuri de remediere/optimizare a activitatilor controlate, In urma 
controalelor tematice/inspectiilor efectuate; 

h) stabile~te obiectivele specifice controlului, astfel lncat acestea sa fie adecvate, cuprinzatoare, 
rezonabile ~i integrate rnisiunii Primariei Sectorului 2 ~i obiectivelor de ansamblu ale institutie i; 

i) in cadrul actiunilor de control, formuleaza propuneri de optimizare a activitatii administrative ~i 
management al sectoarelor controlate ~i , dupa aprobarea lor de catre conducatorul institutiei, 
verifica modul In care acestea sunt duse la lndeplinire; In situatia In care acestea nu sunt dus~ la 
indeplinire va informa conducatorul institutiei pentru luarea deciziilor ce se impun; 

j) solicita sprijinul, daca este cazul, structurilor din cadrul aparatului de specialtiate al Primarului 
Sectorului 2 sau al serviciilor publice de interes local, in exercitarea atributiilor sale; 

k) In cazul in care este informat, cu aprobarea Primarului Sectoruui 2, de catre Directia Audit Public 
Intern, prin transmiterea Formularelor de Constatare ~i Rapo1tare a iregularitatilor (FCRI) care 
contin abaterile identificate, actele nonnative identificate, actele normative incalcate ~i 
recomandarile clar formulate, raportat la atributiile Serviciului Corp Control: 

• se verifica competenta conform atributiilor de serviciu ~i in cazul In care se constata faptul 
ca Serviciul Corp Control nu este competent sa continue verificarile, se va intocmi un 
referat motivat ~i se va restitui cu aprobarea Primarului Sectorului 2, catre Directia Audit 
Public Intern FCRI-ul in cauza; 
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•ill cazul In care este competent, realizeaza verificarile necesare ill ceea ce prive~te 
aspectele semnalate (nereguli sau posibile prejudicii), identifica persoanele v inovate ~i 
masurile care se impun a fi luate; 

• In cazul In care In urma analizei continutului FCRJ-ului rezulta ca Directia Audit Public 
Intern a constatat fapte de natura penala sau de alta natura, a caror solutionare nu intra In 
sfera de competenta a Serviciului Corp Control ~i pentru care se constata ca nu au fost 
formulate sesizari catre organele competente, informeaza Primarul Sectorului 2 cu 
propuneri de masuri conform normelor legate; 

• informeaza Primarul cu privire la rezultatele controlului efectuat; 
• urmare~te modul de punere In aplicare a deciziilor emise in cauza ~1 monitorizeaza 

rezultatele obtinute in urma punerii In executare a acestora; 
I) la solicitarea comisiei de disciplina, efectueaza cercetarea administrativa asupra faptelor sesizate 

ca abateri disciplinare ale functionarilor publici ~i prezinta un raport care sa cuprinda rezultatele 
activitatii de cercetare, precum ~i documentele care au stat la baza 1ntocmirii raportului; 

m) acorda v iza de ,,bun de plata" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului 
Sectorului2; 

n) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte 
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii 
privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor 
acestuia, In functie de specificul serviciului; 

o) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

Responsabilitiifi (pentru personalul din structura sa): 

1. urmare~te inregistrarea ~i pastrarea in conditiile legii In mod adecvat a documentelor astfel !neat 
acestea sa fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de catre cei In drept; operatiunile ~i 

evenimentele semnificative vor fi inregistrate de indata ~i In mod corect; accesarea documentelor ~ i 
a resurselor se va realiza numai de catre persoanele indreptatite ~i responsabile in legatura cu 
utilizarea ~i pastrarea !or, 1n conditiile legii; 

2. tine sub stricta evidenta dosarele intocmite In urma controale lor efectuate ~i raspunde direct de 
confidentialitatea lor; 

3. are obligatia de a actualiza procedurile operationale in concordanta cu modificarile ce intervin in 
activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative ~i a 
lmbunatatirii continue a proceselor; 

4. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

5. transmite catre Serviciul Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea actualizarii in 
timp i1til a site-ului Primariei Sectorului 2; 

6. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

7. contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

8. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne ~i 
exteme adresate serviciului ; 

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

10. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loia litate, corectitudine ~i in mod con~tiincios a 
1ndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

ViZAT 
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11. raspunde de realizarea la timp $i lntocmai a atributii lor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate 
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, $i de rapo1tarea asupra modului de realizare a 
acestora; 

12. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor $i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 

13. se implica m comisia de receptie daca achizitia implica activitatea Serviciului Corp Control; 
14. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 

acestora de catre Primarului Sectomlui 2 . 

A utoritate (competenfe): 
1. reprezinta $i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 

incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/ institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia , despre 

care ia cunO$tinta in timpul lndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu 
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati $i atributii. 

V\ZAT 
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Re/a/ii i11tem e Cl/ direc/ii din Primtirie 

Serviciul Management Situatii de Urgentl\ 

Directia Economica 

Dircc1ia Generala Programe de Dezvoltare 
Urbana ~i Fonduri Europene 

Serviciul Achizitii Publice 

Dircciia Urbanism Cadastru ~i Gestionarc 
Teritoriu 

Directia Audit Public intern 

Directia Management Resurse Umane 

Direc1ia Relatii Comunitare 

Direc1ia Digitalizare 

Direc1ia Juridicfl 

Directia Administratie Publica Local!\ 

Directia de Uti litati Publice ~i Mediu 

Direc ia Comunicare 

1111111strare ~1 ntrepnere e 11 ~1 

Echi pamente 
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Re/a/ii exteme c11 11/te orga11i~flfii 

Adrninistratia Domeniului Public 

Politia Locala Sector 2 

Centrul Cultural Mihai Eminescu 

Directia Gen. Asistenta Sociala si 
Protectia Copilului 

Administratia Pietelor 

Directia Vcnituri Bugct Local 

Alte autoritflti. instilutii. O.N.G. 

Organism extern de cenificare a SMC 
acreditat 

Directia Publicl\ de Evidentl\ Persoane ~i 
Stare Civila Sector 2 
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Art. 8. SERVICIUL MANAGEMENT SITUATII DE URGENTA 

Serviciul Management Situatii de Urgenta Sector 2 Bucure$ti este structura de specialitate care 
actioneaza ill sprijinul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta Sector 2 in activitatea de prevenire $i 
inlaturare a efectelor dezastrelor, calamitatilor, intemperiilor $i catastrofelor pe teritoriul Sectorului 2. 
Serviciul Management Situatii de Urgenta se subordoneaza nemijlocit Primarului Sectorului 2 Bucure~ti. 

Rolul Serviciului Management Situatii Urgenta este acela de a furniza informatiile, de a propune 
masurile ce se impun ~i de a urmari implementarea deciziilor privind managementul situatiilor de urgenta 
in zona de responsabilitate administrativa a Sectorului 2 Bucure~ti. 

Atribufiile Serviciului Management Situatii de Urgenta sunt urmatoarele: 

a) colecteaza date referitoare la prognozele de producere a unor fenomene meteorologice periculoase 
~i aparitia unor factori ce pot produce dezastre, le analizeaza ~i fonnuleaza propuneri adecvate in 
vederea includerii lor in dispozitii ~i planuri pentru prevenire ~i, la nevoie, interventie pentru 
limitarea ~i inlaturarea urmarilor calamitatilor, intemperiilor ~i catastrofelor; 

b) elaboreaza planurile de prevenire, aparare ~i interventie la situatii de urgenta, asigura revizuirea 
acestora la o perioada de 4 ani, conform legii ~i le actualizeaza anual sau ori de cate ori apar 
modificari, planuri pe care le supune aprobarii primarului, in calitatea sa de pre~edinte al 
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta; 

c) evalueaza periodic, potrivit normelor In vigoare, starea de functionare ~i intretinere a tehnicii, 
echipamentelor $i materialelor existente la dispozitia Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta 
al Sectorului 2 ~i formuleaza propuneri ill vederea mentinerii operativitatii acestora; 

d) informeaza Primarul Sectorului 2 despre producerea unor situatii de urgenta, urmare$te aplicarea 
masurilor dispuse de acesta ~i pune la dispozitia acestuia ~i a structurii responsabile datele 
necesare comunicarii publice; 

e) prime~te, gestioneaza ~i urmare~te mdeplinirea Hotararilor Comitetului Municipiului Bucure~ti 
pentru Situatii de Urgenta ~i propune Primarului Sectorului 2 masurile ce trebuie aplicate pentru 
contracararea efectelor fiecarei situatii de urgenta specifice; 

f) asigura functionalitatea secretariatului tehnic al Centrului Operativ cu activitate temporara pentru 
situatii de urgenta al Sectorului 2 sub coordonarea primarului, in calitatea sa de pre~edinte al 
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta; 

g) verifica anual sau ori de cate ori este nevoie modul de mtretinere a adaposturilor publice de 
protectie civila aflate In administrarea Consiliului Local Sector 2; 

h) prezinta semestrial conducerii Primariei Sectorului 2 ~i Consiliului Local Sector 2 stadiul modului 
de lntretinere a adaposturilor publice de protectie civila, aflate ill administrarea Consiliului Local 
Sector 2 ~i propune masuri pentru functionarea acestora potrivit prevederilor legislatiei In vigoare; 

i) informeaza populatia Sectorului 2 asupra surselor de rise ce pot genera situatii de urgenta, a 
masurilor preventive ce trebuie luate, precum ~i a modului de comportare in astfel de situatii prin 
toate mijloacele legale: publicatiile institutiei, flyere, pliante, postere, pagina Facebook, pagina 
web, emisiuni $i comunicate media etc.; 

j) participa la pregatirea ~i instruirea pe linie de situatii de urgenta a personalului din serviciile 
publice de interes local, personalului ~i elevilor din unitati de invatamant, a membrilor asociatiilor 
de proprietari, cetatenilor sectorului, inclusiv prin antrenamente ~i exercitii organizate independent 
sau in colaborare cu structurile profesioniste subordonate Departamentului pentru Situatii de 
Urgenta, precum ~i cu organizatiile neguvernamentale care au ca obiect domeniul situatiilor de 
urgenta; 

k) participa la asigurarea cadrului legal de colaborare cu organizatii neguvernamentale, pentru: 

\f\ZAT 
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- atragerea locuitorilor Sectorului 2 la activitatile de voluntariat, in vederea bunei informari a 
populatiei $i pentru cre$terea eficientei activitatilor de prevenire $i interventie In situatii de 
urgenta; 

- promovarea unor programe/proiecte comune ale administratiei locale Sector 2 Bucure$ti cu 
organizatiile neguvernamentale cu care aceasta are lnche iate protocoale/conventii de 
colaborare $i care, potrivit legii, pot beneficia de resurse de la bugetul local; 

I) gestioneaza activitatile din domeniul voluntariatului pentru situatii de urgenta, respectiv: 
- tine evidenta parteneriatelor 'incheiate lntre primaria sectorului $i asociatiile non­

guvernamentale ce presteaza activitati avizate de catre Inspectoratul General pentru Situatii 
de Urgenta, In domeniul instruirii $i antrenarii voluntarilor pentru situatii de urgenta; 

- sprijina demersurile organizatiilor neguvernamentale In relatia cu terti pentru lndeplinirea 
obiectivelor administratiei publice locale Sector 2 'in situatii de urgenta. 

m) asigura elaborarea planului de analiza $i acoperire a riscurilor $i aplicarea acestuia; 
n) desfa$oara activitati de informare $i educatie antiincendiu a populatiei sectorului 2 cu privire la: 

prevenirea producerii unor incendii; masuri de protectie, actiune si evacuare in cazul 
incendiilor; 
mijloace tehnice $i echipamente de interventie la incendii; 
cunoa$terea $i utilizarea mijloacelor tehnice de prima interventie la incendii. 

o) asigura controlul respectarii masurilor de aparare lmpotriva incendiilor pe timpul adunarilor sau al 
manifestarilor publice; 

p) informeaza de 'indata, prin orice mijloc, lnspectoratul pentru Situatii de Urgenta Bucure$ti - Ilfov 
despre izbucnirea oricarui incendiu pe raza unitatii administrativ-teritoriale; 

q) asigura, prin mijloacele avute la dispozitie, desfa$urarea activitatilor de informare $i educatie 
antiincendiu a populatiei; 

r) analizeaza $i solutioneaza petitiile cetatenilor In problema apararii lmpotriva incendiilor; 
s) indepline$te $i alte sarcini primite In limita competentelor privind apararea lmpotriva incendiilor 
t) acorda viza de ,,bun de plata" potrivit 'imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului 

Sectorului2; 
u) asigura pregatirea Caietelor de sarcini $i propune criterii de evaluare pentru realizarea 

achizitiei, In cazul In care achizitia implica activitatea serviciului; 
v) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 

contractelor de bunuri/servicii/ lucrari, 'in cazul In care achizitia implica activitatea serviciului; 
w) rmare$te derularea contractelor de achizitie publica $i a acordurilor cadru care au ca obiect 

acti vita tea structurii: 
~ asigura monitorizarea $i raportarea lncheierii/atribuirii/lntarzierii contractelor de achizitii 

publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse $i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti care vizeaza activitatea structurii; 

~ analizeaza rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor $i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de p lanificare, identifica necesitatile $i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii; 

~ completeaza $i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea $i derularea 
contractelor; 

~ verifica $i avizeaza facturile $i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" $i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii $i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
190112018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate $i altele asemenea, 
conform angajamentelor legate 'incheiate; 

~ lntocme$te documentatia necesara efectuarii platilor paqiale $i finale In cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 

~ verifica $i avizeaza documentele pentru eliberarea paqiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 
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);;:> analizeaza ~i 'intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru In conditiile legii; 

);;:> participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contracte lor derulate la 
nivelul serviciului, conform unputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

);;:> intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica / 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

);;:> intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii; 

);;:> elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

);;:> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

x) participa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe $i proiecte 
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila $i nerambursabila pentru investitii 
privind ilnbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului $i a vietii locuitorilor 
acestuia, in functie de specificul serviciului; 

y) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

Responsabilif<'iJi (pentru persona/u/ din structura sa): 

1. raspunde pentru solutionarea la termen $i In conformitate cu legislatia in vigoare a corespondentei 
interne $i externe adresate serviciului; 

2. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei In concordanta cu modificarile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a lmbunatatirii 
continue a proceselor; 

3. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern 
Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a acestuia; 

4. organizeaza $i asigura personal pentru serviciul de permanenta in cazul sih1atiilor de urgenta; 
5. asigura legatura cu institutiile autorizate ale statului pentru schimbul de informatii privind 

prognoza de producere a unor fenomene periculoase generatoare de situatii de urgenta, analizeaza 
informatiile $i face propuneri in consecinta; 

6. raspunde de elaborarea planurilor de prevenire aparare ~i interventie la situatiile de urgenta la 
nivelul Sectorului 2, de revizuirea acestora o data la 4 ani $i de actualizarea anuala sau ori de cate 
ori apar modificari; 

7. asigura functionalitatea secretariatului tehnic permanent ~i a Centrului Operativ cu activitate 
temporara; 

8. elaboreaza lucrari de specialitate care decurg din lndeplinirea atributiilor serviciului (analize, 
studii, sinteze, info1mari, raportari etc.); 

9. pregate$te, organizeaza $i asigura desla.$urarea activitatilor de inf01mare, instruire, antrenare a 
populatiei pe linia situatiilor de urgenta; 

10. intocme~te ~i sustine lucrari de fundamentare a necesarului de tehnica, echipamente, materiale ~i 
fonduri pentru lndeplinirea atributiilor de serviciu; 

11. tine evidenta documentelor, materialelor aparaturii, instalatiilor, a tehnicii $i activitatilor pe linie 
de situatii de urgenta ~i informeaza Primarul Sectorului 2, semestrial ~i ori de cate ori este nevoie 
asupra cantitatii $i a starii de intretinere, functionare ~i operativitate a acestora ~i prezinta 
propuneri de eliminare a neconformitatilor; 
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12. formuleaza propuneri pentru proiectul de buget anual de venituri $i cheltuieli destinat Comitetului 
Local Pentru Situatii de Urgenta al Sectorului 2, astfel !neat sa se asigure mentinerea stari i de 
intretinere, functionare $i operativitate a tehnicii, echipamentelor $i materialelor existente, precum 
$i eliminarea graduala a defi citelor; 

13. participa cu personal propriu $i coordoneaza personalul nominalizat in planurile specifice, privind 
evacuarea populatiei $i bunurilor din zonele afectate de dezastre; 

14. raspunde de buna organizare a activitatilor de pregatire $i instruire pe linie de situatii de urgenta a 
pe rsonalului din serviciile publice de interes local, personalului $i elevilor din institutii de 
invatamant, a membrilor asociatii lor de proprietari, cetatenilor sectorului, inclusiv prin 
antrenamente $i exercitii organizate independent sau in colaborare cu structurile profesioniste 
subordonate Departamentului pentru Situatii de Urgenta, precum $i cu organizatiile 
neguvernamentale care au ca obiect domeniul s ituatiilor de urgenta; 

15. gestioneaza $i actualizeaza infonnatiile d in spatiul virtual corespunzatoare domeniului de 
activ itate; 

16. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i a date lor $i info1matiilor cu caracter 
personal cu care intra in contact ca urmare a indeplinirii sarc inilor de serviciu; 

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

18. raspunde de indeplinirea cu profes ionalism, loialitate, con$tiinciozitate $i corectitudine a 
indatoririlor de serviciu, abtinandu-se de la orice fapta care sa aduca prejudiciu material sau de 
imagine institutiei; 

19. raspunde de indeplinirea la timp $i de calitate a sarcinilor ce decurg din fi$a postului, precum $i a 
altor sarcini in legatura cu indeplinirea atributi ilor serviciului; 

20. participa, in caz de solicitare, la lucrarile comisiilor de specialitate ale Consiliului local Sector 2, 
precum $i in cazul instituirii grupelor operative In situatii de urgenta; 

21. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea Serviciului Management 
Situatii de Urgenta; 

22. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auclitului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competen/e): 

I . reprezinta $i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 
incredintat de conducerea acesteia; 

2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. semneaza spre responsabilitate actele promovate in indeplinirea atributiilor functionale; 
4. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
5. semnaleaza conclucerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 

care ia cuno$tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu 
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati $i atributii; 

6. urmare$te lndeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control intocmite; 
7. face propuneri justificate pentru promovarea unor documente, proceduri, acte 

normative/modificari de acte normative in legatura cu perfectionarea activitatii domeniului de 
activitate; 

8. face parte din comisiile de specialitate constituite la nivelul institutiei $i raspunde pentru 
activitatea prestata in cadrul acestora. 
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Reta (ii inteme c11 direc(ii din Primiirie 

Direc1ia Economica 

Direc\ia Gcnerala Programe de 
Dczvoltare Uroonl'i ~i Fonduri Europene 

Dircclia Uroon ism, Cadast ru ~i Gest ion are 
Tcritoriu 

Direc1ia Audit Public Intern 

Direc1ia Management Resurse Umane 

Direc\ia Rela\ii Comunitare 

Direc1ia Digitalizarc 

Di rec\ ia Juridica 

Direc\ia Administra\ie Publica Locala 

Dircc1ia de Utilita\i Publice ~i Mediu 

Serviciul Corp Control 

Primarul ~i Consiliul Local al 
Sect o rul ui 2 

24 

Rela(ii exteme c11 alte orga11iza(ii 

lnstitulia Prefoctului 

PM13 

IGSU 

ISU Bucure~t i ll fov 

lnspectoratul ~o lar Sector 2 

Serviciul de Ambulantl\ 13ucure~ti 
ll fov 

Crucea Rosie Bucure~t i 

Servicii publice de interes local 

alte institu\ii cu at ribu\ ii pc linia 

situa\ iilor de urgen\ll 
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Art. 9. DIRECTIA ECONOMICA 

Aceasta directie este direct subordonata conducatorului institutiei $1 are urmatoarea structura 
organizatorica: 

1. Serviciul Contabilitate - Financiar; 
2. Serviciul Buget Local - CFP; 
2.1. Compartiment Control Financiar Preventiv. 

Atribufiile definitorii ale Directiei Economice sunt: 

·:· asigura organizarea $i functionarea in bune conditii a contabilitatii elementelor de natura activelor, 
datoriilor $i capitalurilor proprii, utilizarea ~ i tinerea registrelor de contabilitate, intocmirea $i 
utilizarea documentelor justificative ~i contabile pentru toate operatiunile efectuate, imegistrarea in 
contabilitate a acestora in perioada la care se refera, pastrarea $i arhivarea acestora, precum $i 
reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse; 

•!• elaboreaza $i supune aprobarii Primarului Sectorului 2 $i Consiliului Local al Sectorului 2 pro iectul 
bugetului general a l Sectorului 2, situatia executiei bugetare $i contul anul de executie al bugetului 
general al Sectorului2; 

•!• asigura evidenta patrimoniului Primariei Sectorului 2 In confo1mitate cu prevederile legale In vigoare; 
•!• asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul general al 

Sectorului 2 pentru servicii $i actiuni aflate in directa finantare a Primariei Sectorului 2; 
•!• acorda viza de ,,bun de plata" potrivit lmputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 

V\ZAT 
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Relafii illtem e cu direcfii din Prinulrie 

Direc\ia Achizitii 

Direc\ia Urbanism Cadastru ~ i 

Gestionare T erito riu 

D irec\ia Audit Public Intern 

Direc\ia Managem ent Resurse Umane 

Direqia Re la\ii Comunitare 

Directia Digita lizare 

Direc\ia Comunicare 

Direc\ia Adm in ist•:atie Pub Ii ca Local a 

E uro pene 

Serv iciul Corp Contro l 

Serviciul Management Situatii de 
Urgent a 

Directia de Utilitati Publice ~i M ediu 

Direc\ia Administ rare ~i 'intretinere 
Sedii ~i Echipamente 

Art. 10. Serviciul Contabilitate - Financiar 

Re/a/ii extem e cu alte orgrm izafii 

Direc\ia Genera la pent ru 

Adm inistrare P atrimoniului 
lmo biliar 

Furnizori de utilitati ~i ser v ic il 

Dir. Gen. Finante Publ ice 

D1rec\ia Generala de Asist enta 
Sociala si P rot ec\ia Copilului 

Centrul Cultmal "Mihai 
Eminescu" 

Aclministra\ia N atio nala de 
Administrare Fiscala 

Administratia Pie t elor Secto r 2 

Politia L ocala Sector 2 

D irectia Venit~1ri Buget Local 

Trezoreria Secto r 2 

Centrul Militar Sect or 2 

Banci comercia le 

Banca Em opeana de Invest it ii 

Direc\ia P ublica de Evidenta 
Persoane ~i Stare Civila Secto r 2 

Potrivit Legii contabilitatii (Legii m. 82/1991, republicata, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare ), obligatia organizarii ~i conducerii contabilitatii 1n cadrul consiliilor locale, respectiv 
primariilor revine ordonatorului principal de credite ~i ~efului compartimentului financiar-contabil. 

Documentele justificative care stau la baza lmegistrarilor In contabilitate angajeaza raspunderea 
persoanelor care le-au 1ntocmit, vizat, aprobat ori 1nregistrat 1n contabilitate, dupa caz. 

Serviciul Contabilitate - Financiar asigura respectarea prevederilor legale referitoare la 
administrarea finantelor publice ~i are urmatoarele atributii: 
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Atribujii: 

a) asigura organizarea ~i functionarea in bune conditii a contabilitatii e lementelor de natura activelor, 
datoriilor ~i capitalurilor proprii, utilizarea ~ i tinerea registrelor de contabilitate, intocmirea ~i 
utilizarea documentelor justificative ~i cantabile pentru toate operatiunile efectuate, inregistrarea in 
contabilitate a acestora in perioada la care se refera, atat in conturile contabile bilantiere cat ~i in cele 
extrabilantiere, pastrarea ~i arhivarea acestora, precum ~i reconstituirea documentelor pierdute, 
sustrase sau distruse; 

b) asigma respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor ~i formularelor comune privind 
activitatea contabila ~i nonnele metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice, privind 
intocmirea ~i utilizarea acestora; 

c) organizeaza ~i conduce evidenta angajamentelor bugetare ~i legate, raportarea angajamentelor 
bugetare ~ i legale in conformitate cu OMFP nr.1792/2002, avizeaza angajamentele legale ~i 

lntocme~te ordonantarile de plaU't in limita ~i pe structura bugetului aprobat; 
d) urmare~te lichidarea ~i efectueaza plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in 

vigoare, respectiv OMFP nr.1792/2002; 
e) asigura evidenta contabila a debitorilor ~i transmite catre Directia Juridica documentatia pentru 

recuperarea debitelor; 
t) lntocme~te situatii financiare pentru activitatile ~ i actiunile unde Primarul Sectorului 2 este 

Ordonator de credite, la termenele stabilite prin Legea contabilitatii ~i normele Ministerului 
Finantelor; 

g) centralizeaza situatiile financiare ale serviciilor publice de interes local precum ~i ale societatilor 
comerciale la care Consiliul Local Sector 2 este actionar sau asociat; 

h) asigura evidenta contabila a veniturilor incasate in conturile deschise la Trezoreria Statului pe codul 
de identificare fiscala al Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti ; 

i) pe baza raportarilor cantabile privind incasarea veniturilor, transmise de Directia Venituri Buget 
Local Sector 2 ~i a datelor din evidenta contabila proprie, intocme~te situatiile financiare ale 
Consiliului Local Sector 2 ~i asigura transmiterea acestora In tennenul indicat la organele teritoriale 
ale Ministerului Finantelor Publice; 

j) gestioneaza baza de date a patrimoniului Primariei Sectorului 2 impreuna cu serviciile publice locale, 
, societatile comerciale aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 2; 

k) organizeaza activitatea de inventariere a patrimoniului Primariei Sector 2 impreuna cu Directia 
Administrativa ~i prezinta Primarului Sectorului 2 rezultatele acestei activitati; 

I) realizeaza valorificarea inventarierii patrimoniului aflat in proprietatea ~i/sau administrare Primariei 
Sector 2 ~i inregistreaza in evidenta contabila eventualele diferente constatate (minusuri sau plusuri 
la inventar) de catre comisia de inventariere ( diferente analizate ~i ramase certe) avizate ~i 

consemnate ~i in procesul verbal 1ntocmit de catre Comisia de inventariere, pentru punerea de acord 
a situatiei scriptice cu situatia faptica; 

m) intocme~te statele de plata a salariilor personalului Primariei Sector 2, indemnizatii consilieri locali, 
precum ~i a altor ajutoare bane~ti ~i indemnizatii cuvenite unor cetateni, pentru activitatea unor 
membri din diferite comisii (de licitatii, de concurs, de disciplina, paritara, comisii tehnico -
~tiintifice etc.) pe baza unor pontaje sau note de fundamentare mtocmite de compartimentele de 
specialitate ale Primariei Sectorului 2; 

n) completeaza declaratiile privind calcularea ~i retinerea impozitului ~i contributiilor salariale pentru 
fiecare salariat ~ i le transmite on-line la Administratia Nationala de Administrare Fisca!a; 

o) intocme~te ordinele de plata ~ i efectueaza viramentele catre furnizorii de bunuri, servicii ~i lucrari ~i 
catre bugetul public consolidat, pe baza de documente justificative legale avizate ~i aprobate de cei in 
drept; 

p) intocme~te situatii statistice pentru Primaria Sectorului 2 in domeniul de activitate ~i centralizeaza 
situatii statistice pentru serviciile publice aflate 1n subordinea Primariei Sectorului 2 ~i le inainteaza 
institutiilor care sunt beneficiare ale acestor situatii conform normelor legale; 
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q) verifica gestiunea magazie i ~ i casieriei privind numerarul existent, materialele existente In m agazie ~i 
alte valori (timbre po~tale, fiscale, bonurile valorice de combustibi l si combustibilul din stoc, etc.) , Ia 
terrnenele prevazute de normele legale In vigoare; 

r) efectueaza prin casierie operatii de incasari plati ~i depuneri In numerar pe baza documentelor 
aprobate ~ i supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementarilor legale; 

s) lnregistreaza m contabilitate mi ~carile intrare- ie~ire a mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar ~i a 
stocurilor de materiale, pe baza datelor ~i a documentatiei justificative furn izate de evidenta tehnico­
operativa din Serviciul Administrativ; 

t) tine evidenta contabila a bunurilor ce apartin domeniului public $i domeniului privat al Municipiului 
Bucure~ti, aflate m administrarea Prirnariei Sectorului 2; 

u) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii 
~ asigura monitorizarea ~ i raportarea intarzierii contractelor de achizitii publice/acord - cadru lucrari 

de servicii ~i produse, mcheiate la nivelul Primariei Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care 
vizeaza activitatea serviciului; 

~ analizeaza rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate m etapa de planificare, identifica necesitatile $i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii ; 

~ completeaza ~i pastreaza o copie a dosarelor achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

~ verifica ~i avizeaza facturile cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat In p rivinta realitatii, regula ritatii ~i 
legalitatii" pentru sumele de plata privind receptia bunurilor ~i serviciile prestate ~i altele 
asemenea, confo rm angajamentelor legale mcheiate, care vizeaza activitatea serviciului; 

~ lntocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale In cadrul contractelor / 
comenzilor/ documentelor justificative de achiz itie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serviciu; 

~ verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partia la sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri, penalitati de lntarziere, daune etc. 

~ ana lizeaza ~ i lntocme~te documentele supo1t privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru m conditi ile Legii ; 

~ participa In comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

~ intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica / 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~ i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

~ elaboreaza In 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOTARARE Nr. 
395/201 6 din 2 iunie 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; 

~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

v) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentelor necesare pentru programe $i proiecte in 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~ i nerambursabila pentru investitii privind 
lmbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, in 
functie de specificul serviciului; 
w) participa la implementarea proiectelor fi nantate d in fonduri rambursabile sau nerambursabile 

specifice activitatii serviciului. 
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Responsabilitt1/i (pentru personalul din structura sa): 

l. lntocme$te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati financiar -
contabile initiate de diverse compartimente din cadrul Primariei Sectorului 2, precum $i servicii le 
publice de interes local; 

2. intocme$te adeverinte $i alte situatii care cuprind date gestionate de catre Directia Economica 
(adeverinte pentru medicul de fami lie, adeverinte de venit etc.); 

3. verifica p eriodic gestiunea obiectelor de inventar, mijloace fixe $i a materialelor consumabile , etc.; 
4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 

Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei In 
concordanta cu modificarile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a imbunatatirii continue a proceselor; 

5. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern 
Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a acestuia; 

6. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate $i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea actualizarii In 
timp util a site-ului Primariei Sectorului2; 

7. gestioneaza $i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Vi1tual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

8. contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

9. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate compartimentului; 

10. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~ i de pastrarea secretului datelor $i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor 
de serviciu; 

11. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod con$tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

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

13. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor 
$i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 

14. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea Serviciului Contabil itate -
Financiar; 

15. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarul Sectorului 2. 

Autoritate (competen/e): 

1. reprezinta $i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu ~ i a mandatului care i s-a 
incredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno$tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul in care are responsabilitati $i atributii. 
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Art. 11. Serviciul Buget Local - CFP 

AtribuJii serviciului sunt urmatoarele: 
a) coordoneaza activitatea de elaborare a proiectului de buget ~i supune spre avizare ~ i aprobare 

Primarului Sectorului 2 ~i Consiliului Local Sector 2 proiectul bugetului general al Sectorului 2 (buget 
initial ~i rectificari bugetare), pe baza propunerilor fundamentate a compartimentelor de specialitate; 

b) intocme~te, pe baza propunerilor fundamentate de catre Directia Generala Programe de Dezvoltare 
Urbana ~i Fonduri Europene ~i transmite spre aprobarea Consiliului Local al Sectorului 2, propuneri 
privind finantarea investitiilor Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti, ca anexe la bugetul general al 
Consiliului Local; 

c) coordoneaza activitatea de elaborare ~i stabilire a necesarului de credite bugetare pentru: 
- aparatul de specialitate ~ i actiuni ~i activitati coordonate ~i finantate direct de Primarul 

Sectorului2; 
- serviciile publice de interes local; 

d) intocme~te periodic situatia executiei bugetare ~i unnare~te incadrarea acesteia in limitele de cheltuieli 
aprobate prin bugetul general al Sectorului 2, pentru aparatul de specialitate, actiuni ~i activitati 
coordonate ~i aflate in directa finantare a Primarului Sectorului 2; 

e) intocme~te ~i prezinta Primarului Sectorului 2 ~ i Consiliului Local Sector 2 contul trimestrial ~i anual 
de executie a bugetului general al Sectorului 2; 

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

- creditele bugetare disponibile; 
- platile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat; 

datele necesare intocmirii ,,situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele 
trimestrului", situatie care este parte componenta din structura ,,situatiei financiare" trimestriale 
~i anuale ale institutiei publice; 

g) gestioneaza acordarea ajutoarelor de stat, cu sprijinul Consiliului Concurentei; 
h) intocme~te ~i transmite lunar situatia privind monitorizarea lunara a cheltuielilor de personal efectuate 

din bugetul general al Sectorului, in baza datelor transmise de compartimentele de specialitate ~i 

serviciile publice de interes local; 
i) intocme~te ~ i transmite lunar situatia privind datoria publica locala a Sectorului 2 Bucure~ti , conform 

legislatiei In vigoare; 
j) intocme~te ~i transmite lunar situatia privind imprumuturile interne ~i externe contractate de 

autoritatea locala; 
k) intocme~te Registrul de evidenta a datoriei publice locale a unitatii administrativ-teritoriale ~i Registrul 

de evidenta a garantiilor locale a unitatii administrativ-teritoriale; 
I) gestioneaza sumele alocate Sectorului 2 din fonduri la dispozitia Guvernului, sau din alte fonduri ; 
m) afi~eaza pe site-ul Institutiei ~i pe paginile de internet ale autoritatilor publice centrale, documentele 

de interes public conform normelor legale in vigoare. 
n) lntocme~te pe baza documentatiei primite de la Directia Generala Programe de Dezvoltare Urbana ~i 

Fonduri Europene ~i institutia financiara care acorda imprumutul, documentatia necesara, in vederea 
autorizarii contractarii imprumutului de catre Comisia de Autorizare a Imprumuturilor Locale din 
cadrul Ministerului Finantelor Publice; 

o) intocme~te documentele necesare cu privire la autorizarea tragerilor de catre Comisia de Autorizare a 
Imprumuturilor Locale din cadrul Ministerului Finantelor Publice; 

p) raporteaza semestrial, catre institutia finantatoare, situatia indicatorilor financiari ~i alte situatii 
financiare stipulate in contractele de finantare. 

q) intocme~te documentatia necesara privind inscrierea in arhiva electronica de garantii reale mobiliare, a 
contractelor de garantare; 

r) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, in 
cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 

---· V\ZAT 

I spre neschimbare 
SECRETAR 

30 



s) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 
de bunuri ~i servicii, In cazul In care achizitia implica activitatea serviciului ; 

t) urmare$te derularea contractelor de achizitie publica ~ i a acordurilor cadru care au ca obiect activitatea 
structurii 

);>- asigura monitorizarea $i raportarea !ntarzierii contractelor de achizitii publice/acord - cadru lucrari 
de servicii ~i produse, lncheiate la nivelul Primariei Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti care 
vizeaza activitatea servic iului ; 

);>- analizeaza rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor $i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

);>- completeaza ~i pastreaza o copie a dosarelor achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

);>- verifica ~i avizeaza facturile cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii ~i 

legalitatii" pentru sumele de plata privind receptia bunurilor ~i serviciile prestate ~i altele 
asemenea, conform angajamentelor legale lncheiate, care vizeaza acti vitatea serviciului; 

);>- 'intocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale 1n cadrul contractelor / 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serv1crn; 

);>- verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri, penalitati de intarziere, daune etc. 

);>- analizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru 'in conditiile Legii; 

);>- participa In comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

);>- 1ntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica / 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i mmeaza procedura de avizare ~ i semnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

);>- elaboreaza 'in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOT AR.ARE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 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; 

);>- face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica unnare a 
monitorizarii ~ i derularii contractelor; 

u) participa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe $i proiecte In 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila $i nerambursabila pentru investitii privind 
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului $i a vietii locuitorilor acestuia, in functie 
de specificul serviciului; 
v) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile specifice 
activitatii serviciului. 

ResponsabilitiiJi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica Serviciului Buget 
Local - CFP; 

2. intocme$te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la aprobarea, 
rectificarea bugetului, acordarea vizei de control-financiar preventiv $i alte activitati specifice 
serviciului ; 

3. 1ntocme$te referatul $i scrisoarea privind emiterea acordului privind desemnarea, suspendarea, 
schimbarea, incetarea desemnarii persoanelor care exercita activitatea de control financiar 
preventiv propriu $i pentru serviciile publice de interes local, cu exceptia unitatilor de 
lnvatamant; 

4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate I Jul 
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institutiei In concordanta cu modificarile ce intervin in act1v1tatea serviciului, ca urmare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a imbunatatirii 
continue a proceselor; 

5. gestioneaza riscurile la nivel de serv1c1u pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a 
acestuia; 

6. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe supo1t magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate $i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea 
actualizarii In timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

7. gestioneaza $i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

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

9. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia ill vigoare a corespondentei interne $i 
externe adresate compaitimentului; 

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

11. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i 1n mod con$tiincios a 
1ndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

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

13. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor $i sanctiunilor stipulate 1n documentele 1ntocmite; 

14. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competenfe): 

1. reprezinta $i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 
lncredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia 

cuno$tinta ill timpul lndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct 
domeniul In care are responsabilitati $i atributii. 

Art. 12. Compartiment CFP 

Atribufiile compartimentului sunt urmatoarele: 
a) asigura aplicarea vizei de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres prevazute In 

Normele Ministrului Finantelor Publice $i in Dispozitiile Primarului Sectorului 2 Bucure$ti, pe baza 
documentelor justificative elaborate si asumate de compartimentele de specialitate; 

b) elaboreaza $i supune aprobarii Primarului Sectorului 2 Bucure$ti documentatia privind emiterea 
acordului pentru desemnarea, suspendarea, schimbarea, 1ncetarea desemnarii persoanelor care 
exercita activitatea de control financiar preventiv propriu $i pentru institutiile publice de interes local, 
cu exceptia unitatilor de 1nvatamant; 

c) supravegheaza organizarea, actualizarea, raportarea $i tinerea evidentei angajamentelor legale ~i 
bugetare conform OMFP 1792/2002. 
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Respo11sabilitii/i (pentru personalul din structura sa) : 

1. se implica 1n comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica compartimentului; 
2. intocme~te rapoarte, actualizeaza ~i imbunatate~te in mod continuu activitatea referitoare la 

acordarea vizei de control-financiar preventiv ~i alte activitati specifice serviciului ; 
3. intocme~te referatul ~i scrisoarea privind emiterea acordului privind desemnarea, suspendarea, 

schimbarea, incetarea desemnarii persoanelor care exercita activitatea de control financiar preventiv 
propriu ~ i pentru serviciile publice de interes local, cu exceptia unitatilor de invatamant; 

4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 
Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in 
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modi:ficarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a imbunatatirii continue a proceselor; 

5. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern 
Managerial, respectiv mtocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a acestuia; 

6. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne ~i 

externe adresate compartimentului; 
7. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 

activitate; 
8. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~ i al 

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor 
de serviciu; 

9. raspunde de mdeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i in mod con~tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

10. raspunde de realizarea la timp ~i 1ntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate 
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ~ i de raportarea asupra modului de realizare a 
acestora; 

11. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatii lor, masurilor 
~i sanctiunilor stipulate in documentele 1ntocmite; 

12. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

A utoritate (compete11/e): 

1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care s-a 
lncredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia 

cuno~tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct 
domeniul 1n care are responsabilitati ~i atributii. 
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Art. 13. DIRECTIA ACHIZITII 

Acesta directie este direct subordonata conducatorului institutiei ~1 are urmatoarea structura 
organizatorica: 

1. Serviciul Achizitii Publice; 
2. Compartiment Achizitii Sociale. 

Directia Achizitii este compartimentul intern specializat 'in domeniul achizitiilor publice In 
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2, astfel cum este stabilit prin art. 2, alin. (3) din 
HGR Nr. 39512016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 
prevederilor referitoare la atribuirea conlractului de achizifie publica/acordului-cadru din Legea nr. 
9812016 privind achizifiile pub/ice ( denumitii fn continuare Lege). 
In aplicarea prezentelor norme metodologice, autoritatea contractanta, prin compartimentul intern 
specializat 1n domeniul achizitiilor publice, are urmatoarele atribu/ii definitorii : 

1. intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii 
contractante In Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice (denumit in continuare SEAP) sau 
recuperarea certificatului digital, daca este cazul; 

2. intocme~te ~i actualizeaza strategia anuala de achizitie publica pe baza notelor de fu ndamentare emise 
de compartimentele de specialitate; Strategia anuala de achiz itie publica se realizeaza in ultimul 
trimestru al anului anterior anului caruia Ii corespund procesele de achizitie publica cuprinse in 
aceasta, ~i se aproba de catre Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti; 

3. stabile$te circumstantele de mcadrare pentru aplicarea fiecarei proceduri de atribuire a contractelor de 
achizitie publica, respectiv - licitatia deschisa, licitatia restransa, negocierea competitiva, dia logul 
competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea fiira publicare prealabila, concursul de solutii, 
procedura de atribuire aplicabila In cazul serviciilor sociale ~i al altar servicii specifice, procedura 
simplificata, avand la baza codurile CPV (vocabularul comun privind achizitiile publice); 

4. 'indepline$te obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege; 
5. aplica $i fi nalizeaza procedurile de atribuire pe baza referatelor de necesitate aprobate de P rimarul 

Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti $i a informatiilor asumate ~i furnizate de compartimentele 
initiatoare; 

6. realizeaza achizitiile directe; 
7. constituie $i pastreaza dosarul achizitiei publice; 
8. deruleaza procedurile de concesionare a bunurilor proprietate publica; 
9. deruleaza procedurile de lnchiriere a bunurilor proprietate publica; 
10. aplica ~i finalizeaza procedurile de atribuire. 
11. acorda viza de ,,bun de plata" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2. 
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Relafii i11temec11 direcfii din Primtirie 

Serviciul Corp Control 

Servici1~ Management Situatii de 

Urgent a 

Direclia Econom ica 

Direct ia General a Programe de 
Dezvoltare Urbana ~i Fonduri Europene 

Gestionare Teritoriu 

Directia Audit Public Intern 

Direc\ia Management Resurse Umane 

Direc\ia Rela\ii Comm1itare 

Directia D,igitalizare 

Direct ia Juridica 

Directia Administ ra\ie Publica Locata 

Directia de Utilitati Publice ~i Mediu 
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Relafii el\teme cu nlte organiza{ii 

Directia Generalll pentru 
Adm in ist rarea P atrimon iului 

Furn izori de utilitati ~ i servicii 

Dir. Gen. Finante Publice 

ADP Sector 2 

Directia Genera la de Asistenta 

Ministerul Dezvoltarii 

Regionale si Administratiei 

Publice 

Adm in ist r~tia Pietelor 

Politia Locala Sector2 

Directia Venituri Buget Local 

T rezoreria Sector 2 

Centrul Militar Sector 2 

a Romaniei 

PMB 

Administratia Nationala de 

Administrare Fiscala 
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Art. 14. Serviciul Achizitii Publice 

Serviciul Achizitii Publice este compartimentul intern specializat 'in domeniul achizitiilor 
publice In cadrul aparatului de specialitate al Primaru lui Sectorului 2, cu rol In derularea procedurilor de 
atribuire a contractelor de achizitie publica, 1ndeplinirea obiligatiilor referitoare la publicitate, 
lnregistrarea In SEAP, realizarea achizitiilor directe precum ~i a procedurilor de concesionare sau 
lnchirirere a bunurilor proprietate publica. 

Atribufiile serviciului sunt urmatoarele: 

a. 'intreprinde demersurile necesare pentru lnregistrarea/relnnoirea/recuperarea inregistrarii 
autoritatii contractante In SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul; 

b. lnregistrarea, remnoirea ~i recuperarea lnregistrarii m SEAP se efectueaza respectandu-se 
procedura electronica implementata de catre operatorul SEAP, cu avizul Agentiei Nationale 
pentru Achizitii Publice, denumita in continuare ANAP, potrivit atributiilor; 

c. lntocme~te ~i actualizeaza strategia anuala de achizitie publica pe baza notelor de fundamentare 
emise de compartimentele de specialitate; Strategia anuala de achizitie publica se realizeaza 'in 
ultimul trimestru al anului anterior anului caruia Ii corespund procesele de achizitie publica 
cuprinse in aceasta, ~i se aproba de catre Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti; 

d. elaboreaza Programul anual al achizitiilor publice, parte a Strategiei anuale de achizitie publica Ia 
nivelul Primariei Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti , pe baza propunerilor primite de Ia 
compartimentele de specialitate, incluzand ~i necesitatile transmise de D.G.A.S.P.C. Sector 2 In 
domeniul achizitiilor sociale; 

e. actualizeaza Programul anual al achizitiilor publice, dupa aprobarea bugetului propriu, pe baza 
referatelor de necesitate lntocmite de compartimentele de specialitate 'in functie de fonduri le 
a probate; 

f. 'intocme~te strategia de contractare specifica fiecarei proceduri de atribuire pe baza informatiilor 
furnizate de compartimentele initiatoare; strategia de contractare este 'insotita de modelul de 
angajament legal (contract acord-cadru/contract subsecvent) 'intocmit de Serviciul Achizitii 
Publice cu consultarea compartimentelor de specialitate, a Direqiei Economice ~i a Directiei 
Juridice; 

g. prime~te de la compartimentele initiatoare din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2 
al Municipiului Bucure~ti : referate de necesitate/note de fundamentare, note estimative, studii de 
piata, calendar istoric, note justificative privind criteriul de atribuire, caiete de sarcini, documente 
semnate ~i aprobate conform competentelor legale, 'in vederea postarii In SEAP; 

h. elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire ~ i a 
documentelor-suport, In cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe 
baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate; 

i. in cazul procedurilor de atribuire aferente proiectelor pentru care este instituita o Unitate de 
Implementare a Proiectului (UIP), prime~te de la aceasta (UIP) 'intreaga documentatie de 
atribuire 'insotita de referate de necesitate/note de fundamentare, note justificative privind 
stabilirea cerintelor minime de calificare ~i cele privind criteriul de atribuire, caiete de sarcini, 
documente semnate ~i aprobate conform competentelor legale, In vederea postarii 'in SEAP; 

J· lndepline~te obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de lege; 
k. stabile~te circumstantele de 1ncadrare pentru aplicarea fiecarei proceduri de atribuire a 

contractelor de achizitie publica, respectiv - licitatia deschisa, licitatia restransa, negocierea 
competitiva, dialogul competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea :fara publicare 
prealabila, concursul de solutii, procedura de atribuire aplicabila In cazul serviciilor sociale ~ i al 
altor servicii specifice, procedura simplificata, avand la baza coduri le CPV (vocabularul comun 
privind achizitiile publice); 
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I. realizeaza achizitiile directe de produse/servicii/ lucrari cu utilizarea mij loacelor electronice prin 
intermediul platformei SEAP (online) sau dupa caz offline In conformitate cu prevederile legate 
In materia achizifi ilor publice, cu exceptia pieselor de schimb; 

m. verifica referatele de necesitate, caietele de sarcini, precum ~i alte documente ale achizitiei In 
vederea identificarii eventualelor neconcordante cu legislatia in vigoare; 

n. transmite structurii initiatoare, in scris, solicitarile de modificare ce se impun, In cuprinsul 
referatelor de necesitate, specificatiilor tehnice, ~.a., motivat/ fundamentat prin intermediul 
legislatiei In vigoare; 

o. aplica ~i finalizeaza procedurile de atribuire pe baza referatelor de necesitate aprobate de 
Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti ~i a informatiilor asumate ~i furnizate de 
structurile initiatoare; 

p. constituie ~i pastreaza dosarul achizitiei publice; 
q. transmite semestrial In SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe, grupate pe necesitate, 

care sa cuprinda eel putin obiectul, cantitatea achizitionata, valoarea ~i codul CPV. 
r. publica semestrial in SEAP extrase din programul anual al achizitiilor publice sau ori de cate ori 

intervin modificari, conform legislatiei in vigoare; 
s. incarca In SEAP lista operatorilor economici care au depus oferte (include ~i tertii sustinatori 

~i/sau subcontractantii) lmpreuna cu date le de identificare ale acestora, In termenul legal; 
t. elaboreaza caietele de sarcini, documentatia de achizifie de terenuri ~i imobile pe baza referatelor 

de necesitate, notelor de fundamentare primite de la compartimentele de specialitate din serviciile 

publice de interes local aprobate conform competenfelor legale ~i realizeaza achizifia in 

conformitate cu normele procedurale interne aprobate prin Hotararea CLS 2 nr. 8/201 9; 

u. realizeaza procedurile proprii privind lncheierea contractelor de imprumuturi indiferent daca sunt 
sau nu in legatura cu emisiunea, vanzarea, cumpararea ori transferul valorilor mobiliare sau al 
altor instrumente financiare; 

v. mtocme~te ~i actualizeaza baza de date electronica a Primariei Sectorului 2 cu toate contractele 
mcheiate cu operatorii economici; 

w. deruleaza procedurile de concesionare a bunurilor proprietate publica; 
x. deruleaza procedurile de mchiriere a bunurilor proprietate publica; 
y. 1ntocme~te puncte de vedere I transmite documentatia catre Consiliul National de Solutionare 

a Contestatilor In urma contestatiilor la procedurile de achizitie publica. 
z. lntocme~te Fi~a de date In vederea desfa~urarii procedurilor de achizitie. 
aa. mtocme~te anunturile de participare - invitatiile de participare pe care le posteaza In sistemul 

SEAP. 
bb. are obligatia de a asigura transparenta procedurii de atribuire a contractelor de achizitie 

publica/acordurilor - cadru prin publicarea, In conformitate cu dispozitiile Legii 98/201 6 
privind achizitiile publice, a anunturilor de intentie, anunturilor de participare ~i a anunturilor de 
atribuire. 

cc. redacteaza contractele ~i anexele acestora, inclusiv propunerile de angajare a unor cheltuieli, 
proiectele de angajament legal ~i angajamentele bugetare in baza cerintelor transmise de 
compartimentele de specialitate. 

dd. mainteaza contractele de achizitie publica spre avizare de legalitate. 
ee. mainteaza contractele de achizitie publica spre semnare de catre furnizor/prestator /executant 

sau catre concesionar. 
ff. 1nainteaza contractele de achizitie publica spre avizare la control financiar preventiv ~i catre 

ordonatorul principal de credite a contractelor de achizitie publica ~i anexele aferente; 
gg. preia ~i asigura gestionarea in bune conditii a evidentelor spatiilor comerciale sau de prestari 

servicii prevazute In HCGMB nr. 109/2003; 
hh. constituie documentatia necesara 1ntocmirii contractului de vanzare cumparare, conform 

atributiilor stabilite prin Legea nr.550/2002 privind vanzarea spatiilor comerciale ~i a celor de 
prestari de servicii, proprietate privata a statului, aflate in administrarea Consiliului Local al 
Sectorului 2; 
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ii. 1ntocme~te corespondenta ce se poarta 1ntre comisia de vanzare a spatiilor, colectivul de lucru ~i 
terte persoane ~i lmegistreaza corespondenta, conform Legii nr. 550/2002; 
jj. asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, in cazul In care achizitia implica activitatea serviciului ; 
kk. participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul In care achizitia implica activitatea serviciului; 
II. transmite catre ANAP notificarile privind modificarea contractelor/acordurilor cadru in 
conditiile legii, conform solicitarilor primite de la structurile din cadrul institutiei sau necesitatilor 
constatate la nivelul Serviciului Achizitii Publice. 
mm. 1ncarca in SEAP documentele constatatoare la solicitarea structurilor din cadrul institutiei 
precum ~ i pe cele intocmite la nivelul acestei structuri; 
nn. transmite un exemplar al documentelor constatatoare primite de la structurile din cadrul 
institutiei sau cele intocmite in cadrul Serviciului Achizitii Publice, catre operatorul economic; 
oo. depune la dosarul achizitiei publice w1 exemplar al documentelor constatatoare comunicate de 
catre structurile din cadrul institutiei precum ~i pe cele lntocmite in cadrul Serviciului Achizitii 
Pub lice; 
pp. urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

)> asigura monitorizarea ~i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~ i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serviciului; 

)> analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

)> completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

)> verifica ~i avizeaza facturi le ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

)> intocme~te documentatia necesara efectuarii plaplor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serv1cw; 

)> verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea paqiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

)> analizeaza ~i 1ntocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile Legii; 

)> participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform inlputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

)> 1ntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

)> intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

)> elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Nonnelor metodologice de aplicare a prevederilor 
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 
privind achizitiile publice; 

)> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 
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qq. monitorizeaza ~i urmare~te derularea contractelor de conces1onare a bunurilor proprietate 
publica; 

rr. monitorizeaza ~i urmare~te derularea contractelor de lnchiriere a bunurilor proprietate publica. 
ss. participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~ i 

proiecte In vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabi!a pentru 
investitii privind ilnbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii 
locuitorilor acestuia, in functie de specificul serviciului; 

tt. participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului . 

uu. realizeaza achizitiile directe de piese de schimb soliciate prin procesele verbale de constatare a 
defectiunilor echipamentelor, instalatiilor, autoturismelor aflate in dotarea sediului Consiliului 
Local ~i Primariei Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti, sediului DPEPSCS2, CMS2 ~i care 
fac obiectul contractelor de service ~ i mentenanta aflate 1n derulare, cu utilizarea mijloacelor 
electronice prin intermediul platformei SEAP(online) sau dupa caz offline m conformitate cu 
prevederile legale In materia achizitiilor publice; 

Responsabilif<'iJi (pentru personalul din structura sa): 

1. elaboreaza proiecte de hotarari referitoare la activitatea serviciului, pe care le supune aprobarii 
Consiliului Local al Sectorului 2, cu avizul Primarului Sectorului 2; 

2. mtocme~te rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari initiate de directiile Primariei 
Sectorului 2 sau de serviciile publice de interes local ce au legatura cu achizitiile publice, 
programe de investitii publice, documentatii tehnico-economice sau contracte de achizitie 
publica; 

3. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei m concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a ilnbunatatirii 
continue a proceselor; 

4. arhiveaza documentele produse; 
5. gestioneaza riscurile la nivel de serv1cm pentru implementarea Sistemului de Control 

Intern/Managerial, respectiv mtocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

6. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea 
actualizarii m timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

7. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

8. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate compartimentului; 

9. raspunde de actele intocmite din punct de vedere juridic - aplicarea legislatiei specifice 
achizitiilor publice. 

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

11. are responsabilitatea de a utiliza ~ i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea 
prevederilor legii privind protectia persoanelor cu pnv1re la pre lucrarea datelor cu caracter 
personal ~i libera circulatie a acestor date; 

12. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i in mod con~tiincios a 
1ndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 
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13. raspunde de realizarea la timp ~i 1ntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii , programelor 
aprobate sau d ispuse expres de catre conducerea institutie i ~ i de raportarea asupra modului de 
realizare a acestora; 

14. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, info rmatiilor, 
masurilor ~i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 

15. pastreaza dosarul achiz itiei publice; 
16. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 

acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (compete11/e): 

1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 
incredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 

care ia cuno~tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca acestea nu 
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati ~i atributii . 

*** 

Art. 15. Compartiment Achizitii Sociale 

Compa11imentul Achiz itii Sociale este specializat In domeniul achizitiilor publice in cadrul aparatului de 
specialitate al Primarului Sectorului 2, cu rol In derularea procedurilor de atribuire a contractelor de 
achizitie publica, indeplinirea obiligatiilor referitoare la publicitate, inregistrarea In SEAP, realizarea 
achizitiilor care decurg din obligatiile privind contractarea serviciilor sociale (conform prevederilor Art. 
112 alin (3) literele p-r ~i Art. 114 alin (1) litera b din Legea 292/2011 a asistentei sociale) ~i a altor 
achizitii sociale care, conform legislatiei in vigoare, intra in sarcina ordonatorului principal de credite. 

Atributiile compartimentului sunt urmatoarele: 
a. intreprinde demersurile necesare pentru lnregistrarea I relnnoirea I recuperarea inregistrarii 
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul; 
b. inregistrarea, reinnoirea ~i recuperarea inregistrarii in SEAP se efectueaza respectandu-se 
procedura electronica implementata de catre operatorul SEAP, cu avizul Agentiei Nationale pentru 
Achizitii Publice, denumita in continuare ANAP, potrivit atributiilor; 
c. intocme~te ~i actualizeaza Anexa la strategia anuala de achizitie publica pe baza notelor de 
fundamentare emise de compartimentele de specialitate ~i D.G.A.S.P.C. Sector 2 In cazul serviciilor 
sociale ~i al altor servicii specifice prevazute In anexa 2 - legea 98/2016 privind achizitiile publice; 
d. intocme~te Anexa la Strategia anuala de achizitie publica care se realizeaza in ultimul trimestru al 
anului anterior anului caruia ii corespund procesele de achizitie publica cuprinse in aceasta ~i se aproba de 
catre Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti ; 
e. stabi le~te graficul de organizare al procedurilor de achizitii publice In functie de valoarea 
resurselor fi nanciare proprii bugetului de asistenta sociala ~i in functie de prioritati; 
f. elaboreaza Anexa la Programul anual al achizitiilor publice, parte a Strategiei anuale de achizitie 
publica la nivelul Primariei Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti , pe baza Planului anual de actiune 
privind serviciile sociale administrate ~i finantate din bugetul Consiliului Local al Sectorului 2, a 
programului de contractare a serviciilor din fonduri publice, ~i a propunerilor primite de la 
compartimentele de specialitate in domeniul contractarii serviciilor sociale, achizitiilor sociale ~i altor 
servicii specifice prevazute in anexa 2; 
g. organizeaza ~i realizeaza activitatile specifice contractarii serviciilor sociale acordate de furni zorii 
publici ~i privati; 
h. asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publica organizate ~i 

respectiv la ofertantii din domeniul social. 
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J. asigura transparenta administrativa prin publicarea contractelor in domeniul social pe pagina de 
internet a institutiei; 
k. demareaza proceduri de achizitie publica conform calendarului achizitiilor sociale $i programului 
de contractare a serviciilor sociale; 
1. elaboreaza sau, dupa caz, sprijina activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire $i a 
documentelor suport in vederea realizarii achizitiilor specifice compartimentului; 
m. organizeaza evaluarile de oferta $i licitatiile privind achizitiile publice de lucrari, produse $i 
servicii in dorneniul social; 
n. elaboreaza $i inainteaza spre transmitere anuntul de participare/invitatii de participare/anunturi de 
participare sirnplificate precum $i anuntul catre Ministerul Economiei, Antreprenoriatului $i Turismului $i 
Ministerul Finantelor privind verificarea procedurala pentru achizitiile sociale; 
o. asigura comunicarea raspunsurilor la solicitarile de clarificari mtre pai1icipantii la procedura $i 
autoritatea contractanta pentru achizitiile specifice; 
p. constituie ~i pastreaza dosarul achizitiei publice; 
q. are obligatia de a asigura transparenta procedurii de atribuire a contractelor de achizitie 
publica/acordurilor - cadru prin publicarea, in conformitate cu dispozitiile Legii 98/2016 privind 
achizitiile publice, a anunturilor de intentie, anunturilor de participare ~i a anunturilor de atribuire. 
r. redacteaza contractele $i anexele acestora, inclusiv propunerile de angajare a unor cheltuieli, 
proiectele de angajament legal ~i angajamentele bugetare; 
s. asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, 
in cazul in care achizitia implica activitatea compartimentului; 
t. pa11icipa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul 1n care achizitia implica activitatea compartimentului; 
u. transmite catre ANAP notificarile privind modificarea contractelor/acordurilor cadru in conditiile 
legii, confo1m solicitarilor primite de la structurile din cadrul institutiei sau necesitatilor constatate la 
nivelul Compartimentului. 
v. incarca in SEAP documentele constatatoare la solicitarea structurilor din cadrul institutiei precum 
$i pe cele intocmite la nivelul acestei structuri; 
w. transmite un exemplar al documentelor constatatoare primite de la structurile din cadrul institutiei 
sau cele intocmite in cadrul Cornpartimentului, catre operatorul economic; 
x. depune la dosarul achizitiei publice un exemplar al docurnentelor constatatoare comunicate de 
catre structurile din cadrul institutiei precum $i pe cele intocmite in cadrul Serviciului Achizitii Publice; 
y. urrnare$te derularea contractelor de achizitie publica $i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

~ asigura monitorizarea ~i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse $i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti care vizeaza activitatea compartimentului; 

~ analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor $i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile $i propune 
masurile de m1bunatatire a activitatii; 

~ completeaza $i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea $i derularea 
contractelor; 

~ verifica $i avizeaza facturile $i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" $i ,,Ce11ificat in privinta realitatii, regularitatii $i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
190l/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate $i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

~ intocme$te documentatia necesara efectuarii platilor paqiale $i finale 1n cadrul contractelor I 
cornenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
cornpartiment; 

~ verifica $i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 
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~ analizeaza ~i lntocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru ill conditiile Legii; 

~ participa In comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform ilnputernicirii primite prin Dispozifie de Primar; 

~ intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

~ 'intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoa1tele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 (denumit in continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din clocumentatia de av1zare, potrivit atributiilor 
compartimentului; 

~ elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOT AR.ARE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nL 98/2016 
privind achizitiile publice; 

~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

z. monitorizeaza ~i urmare~te derularea contractelor de concesionare a bunurilor proprietate publica; 
aa. monitorizeaza ~i urmare~te derularea contractelor de inchiriere a bunurilor proprietate publica. 
bb. participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte 
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii privind 
ill1bunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, in functie 
de specificul serviciului; 
cc. participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 
dd. colaboreaza cu DGASPC S2 privind elaborarea planurilor anuale de actiune privind serviciile sociale 
administrate ~i finantate din bugetul Consiliului Local a l Sectorului 2 ~i programul de contractare a 
serviciilor din fonduri publice, conform Art. 3 litera b) din HG 797/201 7. 
ee. beneficiaza de sprij in din partea DGASPC S2 privind elaborarea documentatiei de atriburire ~i ill 
aplicarea procedurii de atribuire cu privire la contractarea serviciilor sociale, conform art. 3 lit q) din HG 
797/201 7. 
ff. colaboreaza cu DGASPC S2 privind consultarile organizate de aceasta institutie cu furnizorii de 
servicii sociale publici ~i privati, cu asociatiile profesionale ~i cu organizatiile reprezentative ale 
beneficiarilor, in vederea elaborarii planurilor anuale de actiune privind serviciile sociale ~i a programului 
de contractare a serviciilor sociale din fonduri publice; 
gg. elaboreaza criteriile care fundamenteaza tipurile de servicii sociale ce urmeaza sa fie contractate ill 
colaborare cu furnizorii publici ~i privati de servicii sociale, In colaborare cu DGASPC S2; 
hh.elaboreaza ~i publica anual lista serviciilor sociale pe care le vor contracta cu furnizorii publici ~i 

privati de servicii sociale, in colaborare cu DGASPC S2. 

Respo11sabiliMJi (pentru personalul din structura sa): 
1. elaboreaza proiecte de hotarari referitoare la activitatea compartimentului, pe care le supune 
aprobarii Consiliului Local al Sectorului 2, cu avizul Primarului Sectorului 2; 
2. intocme~te rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari initiate de directiile Primariei 
Sectorului 2 sau de serviciile publice de interes local ce au legatura cu achizitiile publice, programe de 
investitii publice, documentatii tehnico-economice sau contracte de achizitie publica; 
3. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei 
in concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a imbunatatirii continue a proceselor; 
4. arhiveaza documentele produse; 
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5. gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a 
acestuia; 
6. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informati ile de interes 
public din sfera proprie de activitate $i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, ll.1 vederea actualizarii 
in timp util a site-ului Primariei Sectornlui 2; 
7. gestioneaza $i actualizeaza infonnatiile de pe Spatiul Virtua l corespunzatoare domeniului de 
activitate; 
8. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia In v igoare a corespondentei interne $i 
externe adresate compartimentului ; 
9. raspunde de actele intocmite din punct de vedere juridic - aplicarea legislatiei specifice 
achizitiilor publice. 
10. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i de pastrarea secretului datelor $i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor 
de serviciu; 
11. are responsabi litatea de a utiliza $i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea 
prevederilor legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal $i 
libera circulatie a acestor date; 
12. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod con$tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 
13. raspunde de realizarea la timp $i lntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei $i de raportarea asupra modului de 
realizare a acestora; 
14. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor $i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 
15. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (compete11/e): 

1. reprezinta $i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 
incred intat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 
care ia cuno~tinta in timpul lndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul in care are responsabilitati ~i atributii. 
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Art. 16. ARHITECT ~EF 

Este functie publica de conducere ~i reprezinta autoritatea tehnica 1n domeniul amenajarii 
teritoriului ~ i a urbanismului, aducand la lndeplinire atributiile conferite de lege ca ~ef al structurilor de 
speciali tate. 

Atribufii: 

•!• reprezinta institutia 1n limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului lncredintat; 
•!• asigura mentinerea aspectului urban ~i modernizarea arhitecturala a Sectorului; 
•!• participa la comisiile de specialitate In vederea avizarii regulamentului de urbanism ~i a 

documentatiilor de urbanism de detaliu ill limita atributiilor conform competentelor care Ii revin In 
conformitate cu prevederile legate; 

•!• verifica $i semneaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare, avizele ~i 
adresele illtocmite; 

•!• asigura structurile de executie ill vederea avizarii ~ i aprobarii documentatiilor de urbanism de detaliu, 
emite Avizul Arhitectului $ef; 

•!• initiaza sau participa la initierea ~i elaborarea de studii, proiecte ~i prognoze, stabile~te strategii in 
domeniile de activitate specifice, documentatii de urbanism conform prevederilor legale-care In 
functie de rang se aproba de catre Consiliul General al Municipiului Bucure~ti sau de catre Consiliul 
Local Sector 2 al Municipiului Bucure~ti ; 

•!• analizeaza problemele de fond funciar ~ i cadastru rezultate din aplicarea prevederilor Legii Fondului 
Funciar, cu completarile ~i modificarile ulterioare. 

Arhitectul ~cf este suborclonat Primarului Sectorului 2 ~i coorcloneaza Directia Urbanism, 
Caclastru ~i Gestionare Teritoriu. 

Art. 17. DIRECTIA URBANISM, CADASTRU ~I GESTIONARE TERITORIU 

Directia Urbanism, Cadastru $i Gestionare Teritoriu este subordonata Arhitectului $ef. 
Structura organizatorica a directiei este urmatoarea: 

1. Serviciul Autorizare ~i Documentatii Urbanism; 
1.1. Compartiment Regularizare Taxe si Autorizare Activitati Economice; 

2. Serviciul Fond Funciar ~ i Cadastru; 

Atribu/iile definitorii ale directiei sunt: 
•!• mentinerea aspectului urban ~i modernizarea arhitecturala a Sectorului 2; 
•!• face propuneri pentru proiectul regulamentului local de urbanism ~i a documentatiilor de urbanism ~i 

amenajare a teritoriului ill conformitate cu prevederilor legale; 
•!• asigura structurile de executie in vederea avizarii ~i aprobarii documentatiilor de urbanism palier 

Plan Urbanistic de Detaliu; 
•!• solutioneaza, cu respectarea Legii nr. 50/ 1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, 

republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare, cererile pentru eliberarea: 
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./ certificatelor de urbanism pentru construqii de orice fel $i pentru instalatiile aferente 
acestora, lmprejmuiri, organizari de $antier, constructii provizorii, firme $i reclame, mobilier 
urban pentru informare, desfiintare, operatiuni notariale, etc.; 

./ autorizatiilor de construire/desfiintare pentru constructii de orice fel $i pentru insta latiile 
aferente acestora, lmprejmuiri, organizari de $antier, constructii provizorii, firme $i reclame, 
mobilier urban etc.; 

./ avizelor de primar In vederea autorizarii lucrarilor de construire la cladiri monument sau 
aflate in zone protejate; 

./ certificatelor de atestare a edificarii constructiilor; 

./ regularizarii taxelor in vederea efectuarii receptiei la terminarea lucrarilor; 

./ avizelor de publicitate, pentru amplasare automagazine fast-food, pentru tonete/chio~curi 
comercializare presa/carte/flori, pentru terase sezoniere ~i agregate frigorifice, etc .. 

•:• participa, In calitate de reprezentant desemnat de autoritatea administratiei publice competente care a 
emis autorizatia de construire/desfiintare, la comisiile de receptie la terminarea lucrarilor; 

·:· acceseaza aplicatia electronica pusa la dispozitie de Directia Venituri Buget Local Sector 2 pentru 
generarea certificatelor de atestare fiscala $i pentru verificarea taxelor achitate prin SMS; 

·:· intocme~te fi~a de calcul privind regularizarea taxelor pentru autorizatiile de construire/ desfiintare 
eliberate; 

·:· organizeaza $i actualizeaza baza de date referitoare la autorizatiile de construire/desfiintare eliberate; 
•:• solutioneaza cererile privind autorizarea agentilor economici; 
•:• rezolva problemele de fond funciar $i cadastru rezultate din aplicarea prevederilor Legii Fondului 

Funciar, cu completarile $i modificarile ulterioare; 
·:· acorda viza bun de plata potrivit lmputemicirii primite prin dispozitie Primarului Sectorului 2. 
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Re/a/ii inteme en direc/ii din Primiirie 

Serviciul Mana ement Situatii de Ur 

Direc(ia Audit Public Intern 

Direc(ia Relatii Comunitare 

Directia Economic!\ 

Scrviciul Corp Control 

Direc(ia Management Resurse Umane 

Direc(ia Digitalizare 

Directia Achizitii 

Directia Juridicll 

Direqia Generalll Programe de Dezvoltare 
Urbanll $i Fonduri Europene 

Dircqia Administratic Publicll Local!\ 

Directia Comunicare 

Directia Adminisrare $i lntretinere Sed ii $i 
Echipamente 

Dircctia de UtiliUiti Publice $i Mediu 
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R e/a ii exteme cu alte or rmiza ii 

Directia Generala pentru 

Administratia Domeniului Public 
Sector 2 

Furnizori de utilitllti $i servici i 

Primllria Municipiului Bucure$ti 

Administratia Strllzilor 

IRCBI 

Societllti de proiectare 

Oliciul National de Cadastru $i 
Publicitate lmobiliar1\ 

l.S.U. Dealul Spirii Bucure$ti - ll fov 

Administratia Pietelor Sector 2 

Directia Venituri Buget Local Sector 
2 

Directia Public!\ de Evidentll 
Persoane $i Stare Civil!\ Sector 2 

Direc\ia de Asisten\a Sociala i?i 
Protectia Cooilului Sector 2 

I Poli\ia Locala Sector 2 

entrul Cultural Mihai Eminescu 



Art. 18. Serviciul Autorizare ~ i Documentatii Urbanism 

Serviciul Autorizare $i Documentatii Urbanism este un serviciu de specialitate al administratiei 
publice locale ale carui obiective sunt autorizarea lucrarilor de construire/desfiintare conform legislatiei 
In vigoare pentru modernizarea arhitecturala a Sectorului 2, lmbunatatirea aspectului tu-banistic, 
centralizarea datelor urbane $i autorizarea agentilor economici. 

AtribuJiile serviciului sunt urmatoarele: 
a) solutioneaza cererile pentru eliberarea certificatelor de urbanism pentru constructii de orice fe l $i 

pentru instalatiile aferente acestora, bran$amente ~i racorduri la retele edilitare pe teren proprietate 
particulara, lmprejmuiri, organizari de $antier, firme, reclame, mobilier urban, pentru operatiuni 
notariale, informative, etc. - in conformitate cu Legea m . 5011 991 , republicata, cu modificarile $i 
completarile ulterioare - dupa verificarea scriptic $i pe teren; 

b) solutioneaza cererile pentru eliberarea autorizatiilor de construire/desfiintare pentru constructii de 
orice fe l ~i pentru instalatiile aferente acestora, bran~amente ~i racorduri la retele edilitare, 
imprejmuiri, organizari de ~antier, firme, reclame, mobilier urban In conformitate cu Legea nr. 
50/1 991 , republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare - dupa verifi carea scriptic ~i pe teren; 

c) solutioneaza cererile pentru eliberarea avizelor de primar in vederea autorizarii lucrarilor de 
construire la cladiri monument sau aflate In zone protejate; 

d) solutioneaza cererile pentru eliberarea avizelor de publicitate, pentru amplasare automagazine fast­
food, pentru tonete/chio~curi comercializare presa/carte/flori; 

e) redacteaza Avizul Arhitectului ~ef ~i verifica datele lnscrise In acesta in vederea aprobarii Planului 
Urbanistic de Detaliu de catre Consiliul Local Sector2; 

f) solutioneaza cererile pentru eliberarea certificatelor de atestare a edificarii construcfiilor; 
g) actualizeaza registrele de evidenta a certificatelor de urbanism ~i a autorizatiilor de 

construire/desfiintare ~i lntocme~te situatii statistice; 
h) monitorizeaza ce11ificatele de urbanism ~i autorizatiile de construire/desfiintare, prelungirea 

valabilitatii acestora, anunturile privind lnceperea/finalizarea lucrarilor, procesele verbale de receptie, 
certificatele energetice; 

i) participa, in calitate de reprezentant desemnat de autoritatea administratiei publice competente care a 
emis autorizatia de construire/desfi intare, la comisiile de recep\ie la tenninarea lucrarilor; 

j) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, in 
cazul In care achizitia implica activitatea serviciului; 

k) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 
de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizitia imp lica activitatea serviciului ; 

I) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii : 
~ asigura monitorizarea ~i raportarea incheierii/atribuirii/lntarzierii contractelor de achizitii 

publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea structurii; 

~ analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii; 

~ completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

~ verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Ce11ificat in privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901 /201 8, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legate incheiate; 

~ intocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 
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);> verifica ~ i avizeaza documentele pentru eliberarea parfiala sau totala a garanfiilor de buna 
execufie, alte refineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitafi de intarziere, daune etc. 

);> analizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contracte lor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru In conditi ile legii; 

);> participa in comisiile de recepfie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform 1mputernicirii primite prin Dispozifie de Primar; 

);> lntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizifie publica I 
acordurilor cadru In condi!iile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
!ncheierea acestora; 

);> intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare 1n 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii; 

);> elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea m. 
395/201 6 din 2 iunie 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 

);> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

m) participa la e laborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe $i proiecte in 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila $i nerambursabila pentru investitii privind 
lmbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului $i a vietii locuitorilor acestuia, In 
functie de specificul serviciului; 

n) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

Responsabilill'iJi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica In comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului; 
2. intocme~te proiecte de hotarari din domeniul de activitate a serviciului; 
3. intocme$te rapoaiie de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din domeniul 

de activitate al serviciului; 
4. asigura serviciul de relatii cu publicul In mod planificat. 
5. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 

Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei In 
concordanta cu modificarile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a lmbunatatirii continue a proceselor; 

6. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a 
acestuia; 

7. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate $i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, In vederea actualizarii in 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

8. gestioneaza $i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

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

10. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne $i 
externe adresate cornpartirnentului; 
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11. raspunde de pastrarea secretului de serv1c1u, precum ~ i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributii lor 
de serviciu; 

12. raspunde de mdeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~ i in mod con~tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

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

14. raspunde de realizarea la timp ~i lntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate 
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, ~i de raportarea asupra modului de reali zare a 
acestora; 

15. raspunde, potrivit dispozitiilor legate, de corectitudinea ~ i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor 
~i sancti unilor stipulate in documentele lntocmite; 

16. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competenfe): 
1. reprez inta ~i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu ~i a mandatulu i care i s-a 

incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei ; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno~tinta In timpul indeplinirii sarcinilor sau u1 afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul In care are responsabilitati ~i atributii. 

Art. 19. Compartiment Regularizare Taxe ~i Autorizare Activitati Economice 

Compartime11tul Regularizare Taxe # Autorizare Activitiifi Economice are rolul de a realiza 
autorizarea activitafilor economice prevazute in grupele CAEN 561 - Restaurante, 563 - Baruri ~i alte 
activitati de servire a bauturilor ~i 932 - Alte activitati recreative ~i distractive, precum ~i de a realiza 
regularizarea taxelor In vederea receptiei la terminarea lucrari lor. 
Atributiile compartimentului sunt urmatoarele: 

a) lntocme~te ~i semneaza fi~e de calcul privind regularizarea taxelor pentru autorizatii le de 
construire emise de Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti; 

b) intocme~te referate cu privire la reglarea sumelor achitate in plus de catre titularii autorizatiilor de 
construire ce se regularizeaza, daca este cazul; 

c) in cazuri speciale poate solicita Directiei Venituri Buget Local Sector 2 raport de inspectie 
fiscala, nota de constatare inspectie fiscala, alte documente in functie de caz; 

d) la solicitarea salariatilor acorda sprij in in vederea calcularii taxei pentru autorizatiile privind 
lucrarile de construire/desfiintare aflate in competenta de autorizare a Primarului Sectorului 2 al 
Municipiului Bucure~ti; 

e) tine evidenta dovezilor privind achitarea taxelor prin servic!ul SMS; 
t) acceseaza aplicatia electronica pusa la dispozitie de Directia Venituri Buget Local Sector 2 

pentru generarea certificatelor de atestare fiscala 
g) solutioneaza cererile privind eliberarea ,,Orarului de functionare" pentru agentii economici ce 

functioneaza pe raza Sectorului 2; 
h) tine evidenta notificarilor privind vanzarile de so ldare ~i vanzarile de lichidare inregistate de 

agentii economici care i~i des!a~oara activitate pe raza Sectorului 2; 
i) solutioneaza cererile privind eliberarea si vizarea anuala a Autorizatiei privind des!a~urarea 

activitatilor prevazute in grupele CAEN 561 - Restaurante, 563 - Baruri si alte activitati de servire 
a bauturilor si 932 - Alte activitati recreative ~i distractive, pe raza sectorului 2 al Municipiului 
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Bucure~ti , 
j) tine evidenta ~i lnregistreaza ,, Declarafia pr iv ind fncadrarea pe tipuri a unitafilor de alimentajie 

publica" depusa de agen/ii economici, conform prevederilor legale fn vigoare; 
k) solutioneaza cererile agentilor economici care solicita ,,Avizul de ocupare temporara a domeniului 

public,, 1n vederea amplasarii de terase sezoniere, lntocme~te ~i elibereazii avizul; 
1) solutioneaza cererile agentilor economici care solicita eliberarea ,,Avizului de ocupare a locului 

public,, fn vederea amplasarii de agregate frigorifice pentru desfo$urarea activitafii de 
comercializare bauturi racoritoare, fnghejata, a/le produse alimentare preambalate $i 
automate de cafea, lntocme~te ~i elibereaza avizul; 

m) solutioneaza cererile agentilor economici care solicita "Avizul de ocupare temporara a domeniului 
public" 'in vederea amplasarii de automagazine fast - food, 'intocme~te ~i elibereaza avizul. 

n) lntocme~te, motivat, documentele de respingere a cererilor, de retragere a autorizatiei sau de 
suspendare a acesteia. 

o) asigurii pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, 1n cazul In care achizitia implica activitatea compartimentului; 

p) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, In cazul In care achizitia implica activitatea 
compartimentului; 

q) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii : 

);> asigura monitorizarea ~ i raportarea 1.ncheierii/atribuirii/mtarzierii contractelor de achiziti i 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, 1ncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea structurii; 

);> analizeaza rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de 1mbuniitatire a activitatii; 

);> completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

);> verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~ i ,,Certificat m privinta realitatii, regularitatii ~ i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
190I/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

);> intocme~te documentatia necesara efectuarii platilor parFale ~i finale 1n cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 

);> verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

);> analizeaza ~i 1ntocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru 'in conditiile legii; 

);> participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

);> mtocme~te actele aditionale rezultate unnare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru m conditi ile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

);> mtocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare 1n 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii; 

);> elaboreaza In 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/201 6 din 2 iunie 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 
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~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

r) partic ipa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~ i proiecte 
1n vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investiti i 
privind lmbunatatirea calitatii activitatilor din administratia rnunicipiului ~i a vietii locuitorilor 
acestuia, in functie de specificul compartimentului; 

s) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii compartimentului 

Responsabilitiifi (pentru personalul din structura sa): 

1. raspunde de calcularea corecta a taxelor solicitate conform legii;; 
2. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 

Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei In 
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urrnare a rnodificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a imbunatatirii continue a proceselor; 

3. gestioneaza riscurile la nivel de compartirnent pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

4. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea actua lizarii In 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

5. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare dorneniului de 
activitate; 

6. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate compartimentului; 

7. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urrnare a executarii atributiilor 
de serviciu; 

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

9. raspunde de lndeplinirea cu profesionalisrn, loialitate, corectitudine ~i In mod con~tiinc ios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

10. raspunde de realizarea la timp ~ i 1ntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate 
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ~i de raportarea asupra modului de realizare a 
acestora; 

11. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor 
~i sanctiunilor stipulate fu documentele intocmite; 

12. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competenfe) : 
1. reprezinta ~ i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serv iciu ~i a mandatului care i s-a 

incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. sernnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno~tinta in timpul fudeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul in care are responsabilitati ~i atributii. 
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Art. 20. Serviciul Fond Funciar ~i Caclastru 

Serviciul Fond Funciar, Cadastru are In sarcina rezolvarea problemelor de fond funciar $i 
cadastru rezultate din aplicarea prevederilor Legii nr. 18/ 199 1 republicata, a Legii nr. 16911997, a Legii 
nr. 1/2000, a$a cum au fost modificate si completate de Legea nr. 247/2005, a Legii nr. 4411994, 
republicata, Legii nr. 341/2004, Legii nr. 15/2003, republicata, a Legii nr.165/2013, precum $i 
activitatea de lnregistrare a terenurilor in registrul agricol conform Ordonantei nr. 28/2008 privind 
registrul agricol, cu modificarile $i completarile ulterioare. 

AtribuJiile acestui serviciu sunt urmatoarele: 
a) analizeaza documentele $i lntocme$te propuneri privind constituirea dreptului de proprietate privata 

conform art. 36 al in. 2, 3 din Legea nr. 18/ 1991 republicata, cu modificarile $i completarile 
ulterioare; 

b) analizeaza documentele, lntocme$te raspunsuri/ referate pe care le supune analizei Subcomisiei 
Sectorului 2 pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor in vederea solutionarii 
cererilor ce fac obiectul Legii nr.18/ 1991 republicata, cu completarile ~i modificarile ulterioare; 

c) instrumenteaza, lntocme~te raspunsuri la solicitarile lnregistrate conform Legii nr. 44/1994, 
republicata, respectiv a Legii nr. 341/2004, pe care le supune analizei Subcomisiei Sectorului 2 pentru 
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, In vederea solutionarii ; 

cl) instrumenteaza cererile depuse conform Legii nr. 15/2003, acorda punctaje, actualizeaza anua l lista de 
prioritati, atribuie terenuri, 1ntocme$te procese verbale de predare-primire, propune retragerea 
dreptului de folosinta gratuita a terenurilor; 

e) desfa$oara activitatea de inregistrare a terenurilor in registrul agricol conform Ordonantei nr. 28/2008 
privind registrul agricol, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

f) tine la zi registrul agricol conform prevederilor legate; 
g) analizeaza, verifica $i solutioneaza petitiile referitoare la situatia j uridica a imobilelor; 
h) asigura pregatirea Caietelor de sarcini $i propune criterii de evaluare pentru realizarea achiz itiei, in 

cazul In care achizitia implica activitatea serviciului; 
i) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 

de bunuri/servicii/lucrari, in cazul In care achizitia implica activitatea serviciului; 
j) urmare$te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acorduri lor cadru care au ca obiect 

activitatea structurii: 
);:>- asigura monitorizarea $i raportarea lncheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 

publice/acord - cadrn lucrari de servicii, produse $i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti care vizeaza activitatea structurii; 

);:>- analizeaza rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor $i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile $i propune 
masurile de 1.mbunatatire a activitatii; 

);:>- completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

);:>- verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii ~i legalitati i" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legate tncheiate; 

);:>- lntocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 

);:>- verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de lntarziere, daune etc. 

);:>- analizeaza ~i lntocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru In conditiile legii; 
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);:-- participa In comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Oispozitie de Primar; 

);:-- lntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificari i contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~ i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

);:-- intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoarte le de specialitate, realizeaza demersurile necesare In 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii; 

);:-- elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/201 6 din 2 iunie 20 l 6 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/201 6 
privind achizitiile publice 

);:-- face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

k) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte In 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii privind 
inlbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, in 
functie de specificul serviciului; 

I) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serv iciului. 

Responsabilitii/i (pentru personalul din structura sa): 
1. se implica In comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului; 
2. intocme~te diferite situatii statistice specifice obiectului de activ itate; 
3. intocme~te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari pe specificul de activ itate al 

serviciului; 
4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 

Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in 
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a lmbunatatirii continue a proceselor; 

5. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

6. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, In vederea actualizarii In 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

7. gestioneaza ~ i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

8. contribuie cu propuneri fundamentate la mtocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului2; 

9. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia in vigoare a lucrarilor interne ~i externe 
adresate compartimentului; 

10. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor 
de serv iciu; 

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

12. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i in mod con~tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

13. raspunde de realizarea la timp ~i lntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate 
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, ~i de raportarea asupra modului de realizare a 
acestora; 
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14. raspunde, potrivit dispozitiilor legate, de corectitudinea ~1 exactitatea datelor, info rmatiilor, 
masurilor ~i sanctiunilor stipulate In documentele lntocmite; 

15. are responsabili tatea de a asigura imp lementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competen/e): 
1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 

lncredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno~tinta In timpul indeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul in care are responsabilitati ~i atributii. 
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Art. 21. DIRECTIA AUDIT PUBLIC INTERN 

Directia Audit Public Intern este subordonata direct Primarului Sectorului 2 $i are urmatoarea 
structura organizatorica: 

a. Serviciul Audit Public Intern al Primariei Sector 2 
b. Serviciul Auditare Servicii Publice de Interes Local 

Exercita auditul intern ~i consiliere la: aparatul de specilialitate al Primarului Sectorului 2 ~i 

Direqia Publica de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2, Administratia Pietelor Sector 2, 
Administratia Domeniului Public Sector 2, Politia Loca!a Sector 2, Centrul Cultural ,,Mihai Eminescu", 
Directia Generala de Asistenta Sociala ~i Protectia Copilului Sector 2, Directia Venituri Buget Local 
Sector 2, Directia Generala de Administrare a Patrimoniului Imobiliar Sector 2 precum ~i la toate 
institutiile de mvatamant preuniversitar de stat din Sectorul 2. 

Atribufiile definitorii ale Directiei: 

•!• asigura elaborarea $i actualizarea Normele metodologice specifice privind exercitarea activitatii de 
audit intern ~i consiliere desfii~urata la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 
~i Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2 ~i serviciilor publice de interes 
local, acestea fiind avizate de Unitatea Centra!a de Armonizare pentru Auditul Public Intern din 
Ministerul Finantelor/ structura cu atributii delegate de aceasta; 

•!• asigura elaborarea Planului multianual de audit public intern (3 ani) $i, pe baza acestuia, a Planului 
anual de audit public intern, documente aprobate de Primarul Sectorului 2; 

•!• asigura efectuarea misiunilor de audit intern de asigurare (planificate $i ad-hoc), pentru a evalua 
daca sistemele de management financiar $i control ale entitatii publice sunt transparente $i sunt 
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta $i eficacitate, auditand 
intern toate activitatile/procesele/sistemele de management implemetate; 
Misiunile de asigurare (planificate ~i ad-hoc) ce se desfii~oara sunt de tipurile urmatoare: 

• misiuni de audit de regularitate/confonnitate 
• misiuni de audit al performantei 
• misiuni de audit de sistem 

Pentru derularea acestor misiuni de audit intern supervizate de Directorul Directiei Audit Public 
Intern, se desfii~oara urmatoarele activitati: 

1. initierea misiunilor de asigurare (regularitate/conformitate, a performantei ~i de sistem; 
2. organizarea $edintei de deschidere a misiunii; 
3. colectarea $i prelucrarea informatiilor in cadrul misiunilor de audit intern; 
4. analiza riscurilor ~i evaluarea controlului intern; 
5. elaborarea Programului misiunii de audit public intern; 
6. colectarea ~i analiza probelor de audit ( efectuarea testarilor, analiza problemelor ~i fonnularea 

recomandarilor, analiza ~i raportarea iregularitatilor); 
7. revizuirea documentelor de lucru $i constituirea dosarului de audit; 
8. organizarea ~edintei de lnchidere a misiunii; 
9. elaborarea proiectului Raportului de audit intern (inclusiv transmiterea acestuia structurii 

auditate ~i organizarea unei reuniuni de conciliere daca este cazul); 
10. elaborarea Raportului de audit public intern (inclusiv difuzarea acestuia); 
11. urmarirea recomandarilor cuprinse in rapoartele de audit $i aprobate de Primarul Sectorului 2; 

•!• asigura efectuarea misiunilor de consiliere (formalizata), in scopul imbunatatirii administrarii 
entitatii publice, gestiunii riscului $i controlului intern, fiira a avea lnsa responsabilitati 
manageriale; 
Pentru derularea acestor misiuni de consiliere, supervizate de Directorul Directiei Audit Intern, se 
desfii$oara urmatoarele activitati: 
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1. initierea misiunii de consiliere; 
2. organizarea ~edintei de deschidere a misiunilor de consiliere; 
3. colectarea $i prelucrarea informatiilor In cadrul misiunilor de consiliere; 
4. elaborarea Programului misiunii de consiliere; 
5. colectarea $i analiza probelor de audit; 
6. efectuarea testarilor $i formularea constatari lor; 
7. revizuirea documentelor $i constituirea dosarului de audit; 
8. organizarea $edintei de lnchidere a misiunii de consiliere; 
9. elaborarea Raportului de consiliere (inclusiv difuzarea acestuia); 
10. urmarirea solutiilor formulate In Raportul de consiliere; 

•!• asigura efectuarea misiunilor de consilier ad-hoc, necuprinse In Planul anual de audit intern, 
acestea fiind solicitate/aprobate de catre Primarul Sectorului 2; rnisiunile de consigliere sunt de 
urmatoarele tipuri; 

• Consiliere sau consultanta propriu-zisa, ce are ca scop identificarea obstacolelor ce 
lmpiedica desra$urarea normala a proceselor, prezentand solutii de eliminare a acestora; 

• Facilitarea lntelegerii, In vederea cunoa$terii In profunzime a unui sistem, standard sau 
prevedere normativa, necesare personalului care are ca responsabilitate implementarea 
acestora; 

• Formarea $i perfectionarea profesionala, prin organizarea de cursuri $i seminare. 

•!• Asigura emiterea avizele de numire/revocare a auditorilor interni $i a $efilor de serviciu din cadrul 
Directiei Audit Public Intern, In conformitate cu prevederile legale $i procedurale; 

•!• Asigura elaborarea $i monitorizarea Programului de asigurare $i lmbunatatire a calitatii auditului; 
•!• Asigura elaborarea Raportului anual al activitatii de audit public intern pe care ii transmite Curtii 

de Conturi $i UCAAPI din cadrul Ministerului Finantelor. 
•!• acorda viza bun de plata, potrivit irnputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2. 

Responsabilitii/i: 

Conform legislatiei specifice in vigoare, directorul executiv DAPI are responsabilitati privind: 
1. informarea UCAAPI despre recomandarile nelnsu$ite de catre Primarul Sectorului 2, precum $i 

despre consecintele acestora; 
2. 1n cazul identificarii de catre auditori, prin transrniterea Forrnularului de Constatare $i Raportare a 

Iregularitatilor, a unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat Primarului 
Sectorului 2 $i structurii de control intern abilitate (Serviciul Corp Control); 

3. aplicarea sanctiunilor pentru contraventiile prevazute la art. 23 lit. d) din Legea nr. 672/2002, 
republicata, in cadrul Primariei Sector 2 $i a serviciilor publice de interes local In baza Dispozitiei 
Primarului Sectorului 2; 

4. monitorizarea implementarii de catre compartimentele cu atributii 1n domeniu a rnasurilor 
cuprinse 1n actele de control ale Curtii de Conturi, la nivelul Primariei Sector 2, confo1m 
Dispozitiei Primarului Sectorului 2; 

5. respectarea principiilor fundamentale $i regulilor prevazute ill Codul privind conduita etica a 
auditorului intern. 

56 

\/\ZAT 

\ 

re neschimbare 
sµ se.cRETAR I -



Re/a/ii inlem e c11 di rec/ii din Primtirie 

Serviciul Corp Control 

Serviciul Management Situatii de Urgcntll 

Dircctia Relatii Comunitare 

Dircctia Economicll 

Dircc1ia de Utilit!lti Publicqi Mediu 

Dir. Urbanism, Cadastru ~i Gest. Teritoriu 

Dircc)ia Management Resurse Umane 

Direc)ia Digitalizare 

Direc)ia Achiziti i 

Direc)ia Juridic!\ 

Direc1ia Gcneralll Programe de Dezvoltare 
Urbanll ~i Fonduri Europene 

Directia Administratie Publica Localll 

Direc1ia Administrare ~i intretinere Sedii ~ i 
Echipamente 

Directia Comunicare 

Re/a/ii exlem e c11 a/le organiza/ii 

U.C.A.A.P.1. 

Curtea de Conturi 

ANAF - DGFPMB - Scrviciul Audit 
Intern 

Direc1ia Vcnituri 13uget Local 

Administra\ia Domeniului Public 

Administratia Pic)elor Sect. 2 

Direc)ia General!\ de Asistentll 
Socialll ~ i Protectia Copilului 

Poli)ia Localll Sector 2 

Centrul Cultural Mihai Eminescu 

Unirn)i de inv!l)llrmint prcunivcrsitar 

Direc)ia Publicll de Eviden\11 
Persoane ~i Stare Civilll Sector 2 

Directia Generalll pentru 
Administrarea Patrimoniului 

lmobiliar 

Art. 22. Serviciul Audit Public Intern al Primariei Sectorului 2 

AtribuJii (activitt1Ji specifice) 

a) exercita misiuni de asigurare (de regularitate, de sistem, al performatei), atat planificate cat ~i ad­
hoc la niveul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i Directiei Publice de Evidenta 
Persoane ~i Stare Civila Sector 2. 
Auditul intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfa~urate/proceselor/sistemelor de 
management implementate la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i 
Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2, misiunile de audit abordand 
urmatoarele domenii: bugetar, financiar-contabil, achizitii publice, resurse umane, IT, juridic, 
fonduri comunitare, functii specifice, SCM/SCIM, alte domenii (sistem prevenire a coruptiei). 

V\ZAT 

\ 

spre neschimbare 
SECRETAR 

57 



Serviciul Audit Public Intern al Primarici Sectorului 2 auditeaza eel pupn o data la 3 ani, Fara a se 
limita la acestea, urmatoarele activitap: 
activitatile financiare sau cu implicatii financiare desra~urate de unitatea administrativ teritoriala; 
platile asumate prin angajamente bugetare ~i legale, inclusiv din fonduri le comunitare; 
administrarea _patrimoniului, precum ~i vanzarea, gajarea, concesionarea sau lnchirierea de bunuri 
din domeniul privat al statului ori al unitatii administrativ-teritoriale; 
concesionarea sau mchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al UA T Sector 2; 
constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare ~ i stabilire a titlurilor de creanta, 
precum ~i a facilitatilor acordate la lncasarea acestora; 
alocarea creditelor bugetare; 
sistemul contabil ~i fiabilitatea acestuia; 
sistemul de luare a deciziilor; 
sistemele de conducere ~i control, precum ~i riscurile asociate unor astfel de sisteme; 
sistemele informatice, 
sistemele de management SMC si SCIM, etc. 

b) exercita misiuni de consiliere formalizate, ce sunt cuprinse m planul de audit anual acestea fiind 
efectuate prin respectarea normelor metodologice specifice !?i a procedurilor aferente. 

c) exercita misiuni de consiliere ad hoc, necuprinse In Planul anual de audit intern, acestea fiind 
solicitate/aprobate de catre Primarul Sectorului 2; 

d) exercita misiuni de consiliere cu caracter informal, realizate prin: 
• participarea 111 cadrul diferitelor comitete permanente sau pe proiecte cu durata 

determinata, la reuniuni, misiuni, schimburi curente de informatii 
• misiuni de consiliere pentru situatii exceptionale, ce presupun participarea In cadrul unor 

echipe constituite m vederea reluarii activitatilor ca urmare a unei situatii de forta majora 
sau altor evenimente exceptionale. 

Respo11sabilitii/i (pentru personalul din slruclura sa): 

1. respecta principiile fundamentale ~i regulile prevazute m Codul privind conduita etica a 
auditorului intern, printre care: 

• Integritatea 
• lndependenta ~i obiectivitatca 
• Confidentialitatea 
• Competenta profesionala 
• Neutralitatea politica 

2. raspunde de realizarea la timp ~i lntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 
misiunilor de audit/planurilor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ~i de 
raportarea asupra modului de realizare a acestora; 

3. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor ~i informatiilor din 
documentele lntocmite; 

4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei, ca urmare a modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne 
~i a lmbunatatirii continue a proceselor; 

5. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Managerial, 
respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a acestuia; · 

6. fac pa rte din comisia de receptie doar in cazul unor achizitii in baza art.18( 6) din Legea 
672/2002, republicata, cu modificarile ~ i completarile ulterioare. 

V\ZAT 
spre neschimbare 
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A utorilale (compele11/e) : 

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

republicata, In cadrul Primariei Sector 2; 
2. asigura urmarirea lndeplinirii la tennenul stabilit a recomandarilor aprobate in Rapoa1iele de audit 

intern; 
3. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale a auditorilor interni din cadrul 

servic iului; 
4. In situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constata abateri de la regulile 

procedurale ~i metodologice, respectiv de la prevederile legate aplicabile structurii I activ itatii I 
operatiunii auditate, ori sunt identificate unele iregularitati semnificative sau posibile p rej udicii, 
prin intocmirea ~i transmiterea FCRI de catre auditori, ~eful serviciului ( coordonator al misiunii 
de audit) informeaza de lndata Directorul Directiei Audit P ublic Intern. 

Penlru auditori 

1. semna leaza ~efului de serviciu orice probleme deosebite legate de activitatea auditata, despre care 
ia cuno~tinta in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu, chiar daca acestea nu vizeaza direct 
domeniul auditat; 

2. in situatia in care in timpul misiunilor de audit identifica unele iregularitati semnificative sau 
posibile prejudicii ori in situatia in care In timpul misiunilor de audit public intern se constata 
abateri de la regulile procedurale ~i metodologice, respectiv de la prevederile legate, aplicabile 
structurii/activitatii/operatiunii auditate, auditorul informeaza ~eful serviciului ~i directorul, prin 
intocmirea ~i transmiterea Formularului de Constatare ~i Raportare a Iregularitatilor. 

Art. 23. Serviciul Auditare Servicii Publice de Interes Local 

AtrihuJii: 
a) exercita misiuni de asigurare (de regularitate, de sistem, al performatei), atat planificate cat ~i ad-hoc 

la nivelul serviciilor publice de interes local infiintate de Consiliul Local Sector 2, precum ~i a 
unitatilor de lnvatamant preuniversitar de stat. 

Auditul intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfa~urate la nivelul serviciilor publice de 
interes local infiintate de Consiliul Local Sector 2 , precum ~i a unitatilor de lnvatamant preuniversitar de 
stat, misiunile de audit abordand urmatoarele domenii : bugetar, financiar-contabil, achizitii publice, 
resurse umane, IT, j uridic, fonduri comunitare, functii specifice, SCM/SCIM, alte domenii (sistem 
prevenire a corupfiei). 

Serviciul Auditare Servicii Publice de Interes Local auditeaza eel pufin o data la 3 ani, rara a se 
limita la acestea, urmatoarele activitati: 

- activitatile financiare sau cu implicatii financiare desra~urate de unitatea administrativ teritoriala; 
- platile asumate prin angajamente bugetare ~i legale, inclusiv din fondurile comunitare; 
- administrarea patrimoniului, precum ~i vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri 

din domeniul privat al statului ori al unitatii administrativ-teritoriale; 
- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al UAT Sector 2 ; 
- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare ~i stabilire a titlurilor de creanta, 

precum ~i a facilitatilor acordate la incasarea acestora; 

- alocarea creditelor bugetare; 
- sistemul contabil ~i fiabilitatea acestuia; 

- sistemul de luare a deciziilor; 
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- sistemele de conducere ~ i control , precum ~i riscurile asociate unor astfel de sisteme; 
- sistemele informatice, etc. 

b) exercita misiuni de consiliere fo rmalizate, ce sunt cuprinse ill planul anual de audit intern 
acestea fiind efectuate prin respectarea n01melor metodologice specifice ~ i a proceduri lor aferente. 

c) exercita misiuni de consiliere ad hoc, necuprinse In Planul anual de audit intern, acestea fiind 
solicitate/aprobate de catre Primarul Sectorului 2; 

d) exercita mis iuni de consiliere cu caracter informal, realizate prin: 
• participarea u1 cadrul diferitelor comitete permanente sau pe proiecte cu durata determinata, la 

reuniuni, misiuni , schimburi curente de informatii ; 
• misiuni de consiliere pentru situatii exceptionale, ce presupun participarea 'in cadrul unor 

echipe consti tuite In vederea reluarii activ itatilor ca urmare a unei situatii de fo rta majora sau altor 
evenimente exceptionale. 

Responsabilitiifi (pentru personalul din structura sa): 

1. respecta principiile fundamentale ~ i regulile prevazute In Codul privind conduita etica a 
auditorului intern, printre care: 

a. Integritatea 
b. lnclepenclenta ~i obiectivitatea 
c. Confidentialitatea 
d. Competenta profesionala 
e. Neutralitatea politica 

2. raspunde de realizarea la timp $i lntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 
misiunilor de audit/planurilor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei $i de 
raportarea asupra modului de realizare a acestora; 

3. raspunde, potrivit dispozitiilor legate, de corectitudinea $i exactitatea datelor $i informatiilor din 
documentele illtocmite; 

4. are obligatia de a actualiza proceduri le documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei, ca urmare a modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne 
$i a lmbunatatirii continue a proceselor; 

5. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Managerial, 
respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a acestuia; 

6. fac parte din comisia de receptie doar ill cazul unor achizitii In baza art.1 8(6) din Legea 
672/2002, republicata, cu modificarile $i completarile ulterioare. 

A utoritate (competenfe): 

Pentm $ef ul serviciului: 
1. aplica sanctiuni pentru contraventiile prevazute la art. 23 lit. d) din Legea m. 672/2002, 

republicata, ill cadrul Primariei Sector 2; 
2. asigura urmarirea lndeplinirii la termenul stabilit a recomandari lor aprobate In Rapoartele de audit 

intern; 
3. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale a auditorilor interni din cadrul 

serviciului ; 
4. ill situatia In care In timpul misiunilor de audit public intern se constata abateri de la regulile 

procedurale ~i metodologice, respectiv de la prevederile legate aplicabile structurii I activitatii I 
operatiunii auditate, ori sunt identificate unele iregularitati semnificative sau posibile prejudicii, 
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prin lntocmirea ~ i transmiterea FCRI de catre auditori , ~eful serviciului (coordonator al misiunii 
de audit) informeaza de 1ndata Directorul Directiei Audit Public Intern. 

Pe11tr11 auditori 

1. semnaleaza ~efului de serviciu orice probleme deosebite legate de activitatea auditata, despre care 
ia cuno~tinta In timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu, chiar daca acestea nu vizeaza direct 
domeniul auditat; 

2. in situatia In care in timpul misiunilor de audit identifica unele iregularitati semnificative sau 
posibile prejudicii ori in situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constata 
abateri de la regulile procedurale ~ i metodologice, respectiv de la prevederile legale, ap licabile 
structurii/activitatii/operatiunii auditate, auditorul informeaza ~eful serviciului ~i directorul, prin 
'lntocmirea ~i transmiterea Formularului de Constatare ~ i Raportare a Iregularitatilor. 
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Art. 24. DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE 

Directia Management Resurse Umane este subordonata primarului ~i are urmatoarea structura 
organizatorica: 

1. Serviciul Organizare, Perfectionare ~i Gestiunea Carierei; 
2. Serviciul Resurse Umane; 

2 .1 .Compartiment Prevenire ~i Protectie; 
3. Compartiment Control Intern ~i Managementul Calitatii 

Atrib11jiile deftnitori i ale Directiei Management Resurse Umane sunt: 

•!• analizeaza ~i organizeaza functionarea aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i 
Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2 In scopul obtinerii eficientei 
maxime a activitatii acestora; 

•!• gestioneaza procesul de recrutare $i selectie de personal pe niveluri de pregatire, pe functii $i 
specialitati , corespunzator posturilor prevazute In statul de functii $i organigrama pentru aparatul 
de specialitate al Primarului Sectorului 2 $i Directia Publica de Evidenta Persoane $i Stare Civila 
Sector 2, In colaborare cu celelalte compartimente; 

•!• analizeaza datele $i informatiile $i 1ntocme$te proiectul de buget pentru cheltuielile de personal, 
perfectionare, deplasari ~i masuri de prevenire $i protectie ~i estimeaza evolutia acestora pentru 
urmatorii trei ani ; 

•!• gestioneaza cariera personalului din aparatu l de specialitate al Primarului Sectorului 2 $i Directiei 
Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2; 

•!• gestioneaza numarul de posturi la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 $i al 
serviciilor publice de interes local de la nivelul Sectorului 2; 

•!• asigura respectarea de catre salariati a dispozitiilor legale privitoare la securitatea ~i sanatatea in 
munca, des:la$urand activitati de prevenire ~i protectie, precum $i activitati complementare din 
domeniul situatiilor de urgenta; 

•!• asigura armonizarea sistemelor implementate la nivelul institutiei, respectiv Sistemul de Control 
Intern Managerial (SCIM) ~i Sistemul de Management al Calitatii (SMC) implementat la nivelul 
institutiei, conform standardului ISO 9001 

•!• acorda viza de ,,bun de plata" potrivit lmputernicirii primite prin Dispozitia Primarului 
Sectoru l ui2. 
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R e/a/ii i11ter11 e c 11 rlirecjii din Primiirie 

Direc\ ia Econ o m ica 

Direciia de U t ilit!lti P ublice ~ i M e diu 

D irec\ia Achiz i\i i 

Direct ia Urban is m Cada st ru ~i 
Gest io n a re Terit o riu 

Di1·eqia Audit Public Int e rn 

Direct ia Re lati i Comunitare 

Direc1ia D igilal izare 

Direct ia Jurid ica 

Directia Adminis tratie P ublic!\ Locala 

Servic iul Corp Con tro l 

Ser v ic iul Man agem ent Situa \ ii de 
Urgent!\ 

Direc1ia ComLm icare 

Direc\ia Adm i.nistrare ~i ntre\ine re 
Sedii ~i Ech ipam e n te 

R e/afii e.xtente cu alte organiza/ii 

Prim a ria M lm icipiului Bucure~l i 

A.N.F.P. 

A.M.O.F.M. Bucure~li 

Casa de Pens ii Sector 2 

Cenlru l M il it a r Sector 2 

lnspectia Munc ii 

servic iile publice de inte res local 

Centrul M ilit a r Sector 2 

Inst it ut ia Pre fectului Mun ic ip iului 
Bucure~ti 

ln sp ect o ra tul Terito ria l de Muncn 

Art. 25. Serviciul Organizare, Perfecfionare ~i Gestiunea Carierei 

Serviciul Organizare, Perfectionare ~i Gestiunea Cariere i se ocupa de gestionarea carierei 
profesionale pentru angajatii din cadrul Primariei Sectorului 2 ~i Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i 
Stare Civila Sector 2, gestionarea procesului de evaluare a performantelor profesionale ale acestora, 
stabilirea drepturilor salariale pentru personalul din cadrul Primariei Sectorului 2 $i Directiei Publice de 
Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2, analizarea, organizarea $i functionarea aparatului de 
specialitate al Primarului Sectorului 2 $i Directiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2 in 
scopul obtinerii eficientei maxime a activitatii acestora, numarul de posturi la nivelul Consiliului Local 
Sector 2 $i gestionarea $i monitorizarea procesului de perfectionare a personalului din cadrul aparatului de 
specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2. 

AtribuJiile serviciului sunt urmatoarele: 
a) gestioneaza cariera profesionala a angajatilor ~i urmare~te lndeplinirea conditiilor de promovare ill 

functii/grade/trepte de salarizare; 
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b) gestioneaza perioada de stagiu a functionarilor publici debutanti, definitivarea acestora ~i intocme~te 
notele de fundamentare cu privire la definitivarea salariatilor debutanti ~i proiectele de dispozitie 
pentru definitivarea acestora; 

c) gestioneaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuate ale personalului din cadrul 
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2, Directiei Publice de Evidenta Persoane ~ i Stare 
Civila Sector 2 ~ i ale conducatorilor ~i adjunctilor acestora din cadrul serviciilor publice de interes 
local; 

d) intocme~te dispozitiile de sanctionare a angajatilor in unna propunerilor cuprinse in rapoartele 
comisiei de disciplina ~i urmare~te radierea acestora; 

e) realizeaza demersuri in vederea efectuarii cercetarii disciplinare de catre persoana imputernicita in 
acest sens de catre conducatorul institutiei; 

f) gestioneaza informatiile de pe portalul de management ANFP in ceea ce prive~te raporturile de 
serviciu, drepturile salariale ~i perfectionarea pentru functionarii publici din cadrul aparatului de 
specialitate al Primarului Sectorului 2 ~ i Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 
2; 

g) intocme~te proiectul de buget pentru cheltuieli de personal, perfectionare, deplasari, cheltuieli pentru 
masurile de prevenire ~i protectie ~i estimeaza evolutia acestora pentru urmatorii trei ani ; 

h) gestioneaza procesul de salarizare la nivelul Primariei Sectorului 2 ~i Directiei Publice de Evidenta 
Persoane ~i Stare Civila Sector 2 precum ~i pentru conducatorii serviciilor publice de interes local: 
,/ intocme~te ~i actualizeaza schema de incadrare, stabilind salariile de baza ~i sporurile acordate 

conform prevederilor legale pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului 
Sectorului 2 $i Directiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2; 

,/ intocme$te ~i actualizeaza Regulamentul privind acordarea indemnizatiei de hrana la nivelul 
Primariei Sectorului 2 ~ i Directiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2 ~i 
realizeaza demersurile pentru acordarea acesteia; 

,/ intocme$te $i actualizeaza Regulamentul privind acordarea voucherelor de vacanta la nivelul 
Primariei Sectorului 2 $i Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2 ~ i face 
demersurile necesare achizitionari i acestora; 

,/ stabile~te drepturile salariale $i alte drepturi de personal pentru salariati ai Primariei Sector 2 ~i 
Directiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2 (salariile de baza/indemnizatii 
lunare, indemnizatia pentru titlul $tiintific de doctor, majorarea salariului de baza pentru 
personalul care exercita activitatea de control financiar preventiv, indemnizatia de hrana, 
voucherele de vacanta/indenmizatia de vacanta, sporurile la salariile de baza, gradatia, 
indemnizatiile pentru participarea la diverse comisii, alte drepturi salariale conform prevederilor 
legate in vigoare); 

./ comunica drepturile salariale catre personalul din cadrul Primariei Sectorului 2 $i Directiei Publice 
de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2; 

./ completeaza formularul ce contine datele privind veniturile salariale ale personalului platit din 
fonduri publice, pe care II transmite online la ANAF; 

,/ asigura transparenta veniturilor salariale prin publicarea pe site-ul institutiei a drepturilor salariale 
de care beneficiaza functionarii publici $i personalul contractual din cadrul Primariei Sectorului 2 
$i al Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2, conform prevederilor legale; 

,/ stabile$te drepturile salariale ale conducatorilor serviciilor publice de interes local; 
i) gestioneaza activitatea privind efectuarea practicii de catre studentii unitatilor de invatamant de profit; 
j) gestioneaza activitatea privind des:Ia$urarea programelor de Internship la nivelul Primariei Sectorului 

2 ~i Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2; 
k) actualizeaza evidenta militara a angajatilor, conform legislatiei in vigoare; intocme$te situatii $i 

raportari privind mobilizarea personalului institutiei la locul de munca $i le inainteaza catre Serviciul 
pentru Probleme Speciale al Municipiului Bucure~ti; 

I) inregistreaza $i gestioneaza declaratiile de avere $i declaratiile de interese ale functionarilor publici, 
precum $i ale personalului cu functii de conducere $i de control sau membri ai echipelor de proiect din 
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i Directiei Publice de Evidenta Persoane $i 
Stare Civila Sector 2, conform legislatiei in vigoare; 

m) intocme$te ~i transmite raportarile statistice solicitate de catre Directia Regionala de Statistica 
Bucure$ti $i de catre Administratia Finantelor Publice Sector 2; 

n) lntocme$te $i actualizeaza statul de functii, organigrama $i Regulamentul de organi~~- nare 
- --v\ZAT . 
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al aparatului de specialitate al Primaru lui Sectorului 2 $i al Directiei Publice de Evidenta Persoane $i 
Stare Civ ila Sector 2 la so licitarea structurilor din cadrul institutiei sau ca urmare a modificarilor 
legislative; 

o) mtocme$te $i actualizeaza Regulamentul Intern al institutiei cu prevederile din legislatia specifica 
personalului administratiei publice locale $i cu propunerile structurilor din cadrul Primariei Sectorului 
2 $i Directiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2; 

p) gestioneaza modul de mtocmire $i actualizarea fi$elor de post ale salariatilor institutiei, functionari 
publici sau personal contractual precum $i ale conducatorilor $i adjunctilor acestora din cadru! 
servic iilor publice de interes local ; 

q) lntocme$te actele administrative privind delegarea atributiilor din fi$ele de post vacante $i temporar 
vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 $i respectiv Directiei Publice 
de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2; 

r) lntocme$te actele administrative privind delegarea atributiilor Primarului Sectorului 2 catre 
Viceprimarii Sectorului 2, personalul de conducere/executie din cadrul aparatului de specialitate al 
Primarului Sectorului 2 $i respectiv Directiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2; 

s) lntocme$te actele administrative privind delegarea competentei de catre Primarului Sectorului 2 catre 
personalul de conducere/executie din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectourlui 2 $i 
respective Directiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila Secto r2; 

t) lntocme$te actele administrative privind transformarea posturilor vacante $i temporar vacante din 
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 $i serviciilor publice de inters local de la 
nivelul Sectorului 2; 

u) gestioneaza numarul de posturi la nivelul aparatul ui de specialitate al Primarului Sectorului 2 $i al 
serviciilor publice de interes local; 

v) gestioneaza activitatea privind perfectionarea personalului din cadrul Primariei Sectorului 2 $i 
Directiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2: 

)lo asigura consultanta $i asistenta personalu lui de conducere din cadrul institutiei In stabilirea 
masurilor privind fo rmarea profesionala a personalului din subord inea acestora; 

)lo elaboreaza Planul anual de perfectionare a personalului $i a Planului de masuri privind 
pregatirea profesionala pe baza propunerilor $efi lor de compartimente $i asigura conditiile 
de aducere a acestora la 'indeplinire; 

)lo centralizeaza planurile anuale de perfectionare pentru functionarii publici de conducere $i de 
executie din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 $i Directiei Publice 
de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2, precum $i pentru functionarii publici din 
cadrul serviciilor publice de interes local; 

)lo completeaza informatiile din Planul anual de perfectionare a personalului $i bugetul necesar 
cheltuielilor de perfectionare In formularul pus la dispozitie de catre A.N.F.P. $i asigura 
transmiterea electronica a acestuia; 

)lo realizeaza demersurile pentru achizitionarea serviciilor de formare profesionala $i pentru 
organizarea cursurilor de perfectionare; 

)lo monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a personalului de 
conducere $i executie din cadrul insti tutiei, $i lntocme$te trimestrial un rapott privind stadiul 
realizarii masurilor planificate; 

)lo asigura, la solicitarea Directiei Administratie Publica Locala, participarea consilierilor locali 
la cursurile de pregatire, fo rmare $i perfectionare profesionala; 

w) lntocme$te proiectele de acte administrative cu privire la activitatea de perfectionare pentru 
personalul din cadrul Primariei Sectorului 2 $i Directiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila 
Sector 2 (cursuri postuniversitare, etc.), precum $i proiectele de acte administrative pentru 
deplasarea anga,jatilor institutiei In interesul serviciului In tara sau In strainatate (participare 
conferinte, grupuri de lucru, schimb de experienta, etc.); 

x) mtocme$te note de fundamentare $i proiecte de dispozitie privind nominalizarea I desernnarea I 
lmputernicirea persoanelor din cadrul Primariei Sectorului 2 $i respectiv Directiei Publice de 
Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2 pentru a desfa$ura anumite activitati(ex. responsabil 
evidenta militara, responsabil gestionare declaratii de avere/interese, responsabil CAF, evaluatori 
CAF etc.). 

y) mtocme$te rapoarte de specialitate pentru proiecte de hotarari privind 
publice de interes local; 
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z) asigura comunicarea actelor administrative privind na~terea, modificarea, suspendarea, sanctionarea 
~i tncetarea raporturilor de serviciu/munca catre persoanele tn cauza; 

aa)asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune cri terii de evalua re pentru real izarea achi z itiei, u1 
cazul In care achizitia implica activitatea serviciului ; 

bb) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, In cazul 1n care achizitia imp lica activ itatea serviciului; 

cc)urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~ i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

);> asigura monitorizarea ~ i raportarea lncheierii/atribuirii/lntarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea structurii; 

);> analizeaza rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate tn etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii ; 

);> completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la unn arirea ~ i derularea 
contractelor; 

);> verifica ~i avizeaza facturile ~ i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~ i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii ~i legali tati i" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
190 112018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legate lncheiate; 

);> lntocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale 1n cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 

);> verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garanti ilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, pena litati de lntarziere, daune etc . 

);> analizeaza ~i lntocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru In conditiile legii; 

);> participa In comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Dispozit ie de Primar; 

);> lntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru In conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
mcheierea acestora; 

);> mtocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare 1n 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii; 

);> elaboreaza 1n 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/201 6 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metoclologice de aplicare a prevederilor 
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/20 16 
privind achizitiile publice 

);> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

dd) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~ i proiecte In 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii privind 
tmbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitori lor acestuia, In 
functie de specificul serviciului ; 

ee) pa11icipa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

V\ZA'T 
, .. ,pre neschimbare 
.. sE.CRETAR 

66 



Respo11sabilitiiJi (pentru personalul din s/ructura sa): 

1. se implica In comisia de receptie daca achizitia implica activita tea specifica serviciului ; 
2. intocme~te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati desra~urate In 

cadrul serviciului, initiate de diverse compa1t imente din cadrul Primariei precum ~ i de institutiile ~i 

serviciile publice de interes local; 
3. raspunde de elaborarea actelor administrative privind actualizarea componentei comisiei paritare ~i 

comisiei de disciplina organizate la nivelul institutiei. 
4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor pri vind Sistemul de Control 

Intern Managerial ~ i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in 
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a imbunatatirii continue a proceselor; 

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

6. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informati ile de interes public 
din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea actualizari i in 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

7. gestioneaza ~i actualizeaza info rmatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

8. contribuie cu propuneri fundamentate la 1ntocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

9. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne ~ i 

externe adresate compartimentului; 
10. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executari i atributiilor 
de serviciu; 

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

12. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i in mod con~ti incios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

13. raspunde de realizarea la timp ~i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate 
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ~i de rapo1tarea asupra modului de realizare a 
acestora; 

14. raspunde, potrivit dispozitiilor legate, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor ~i sanctiunilor stipulate in documentele lntocmite; 

15. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (compete11/e): 

1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu ~ i a mandatului care i s-a 
incredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno~tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul In care are responsabilitati ~i atributii. 
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Art. 26. Serviciul Resurse Umane 

Serviciul Resurse Umane gestioneaza procesul de recrutare $i selectie de personal pe niveluri de 
pregatire, pe functii $i specialitati, corespunzator posturi lor prevazute In statul de functii $i organigrama 
pentru aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2 $i Directia Publica de Evidenta Persoane ~ i Stare 
Civila Sector 2, In colaborare cu celelalte compartimente. 

Acest serviciul are 1n subordine urmatoarea structura: 
2. 1 Compartiment Prevenire ~i Protectie; 

Atribujiile serviciului sunt urmatoarele: 

a) organizeaza concursurile de recrutare pentru functiile publice ~i contractuale vacante $i temporar 
vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 $i Directiei Publice de 
Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2, precum $i pentru ocuparea posturilor aferente 
conducatorilor serviciilor publice de interes local Sector 2; 

b) 1ntocme~te formalitatile specifice 1n vederea ocuparii posturilor vacante ~i temporar vacante din 
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 $i Directiei Publice de Evidenta 
Persoane $i Stare Civila Sector 2, prin alte modalitati decat recrutare, conform legislatiei In 
vigoare; 

c) mtocme~te ~i gestioneaza dosarele profesionale pentru personalul din cadrul aparatului de 
specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i al Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila 
Sector 2: dispozitii de angajare, contracte individuale de munca, adrese catre Agentiile Locale de 
Ocupare a Fortei de Munca etc., depunere juramant, eliberare legitimatii de serviciu; 

d) 1ntocme$te formalitatile specifice 1ncetarii raporturilor de serviciu/munca pentru personalul din 
aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i Directiei Publice de Evidenta Persoane $i 
Stare Civila Sector 2; 

e) lntocme~te formalitatile specifice 1n vederea modificarii (delegare, deta$are, mutare definitiva sau 
temporara, exercitare cu caracter temporar a unei functi i publice de conducere etc.) ~i suspendarii 
raporturilor de serviciu/munca ale salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului 
Sectorului 2 ~i Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2; 

f) mtocme~te formalitatile specifice pentru numirea, suspendarea, modificarea ~i 1ncetarea 
raporturilor de serviciu/munca pentru conducatorii serviciilor publice de interes local Sector 2; 

g) completeaza Registrul electronic de evidenta a angajatilor $i 11 transmite online la ITM; 
h) tine evidenta la zi a vechimii In munca a salariatilor ~i comunica lunar modificarile sporurilor de 

vechime Serviciului Organizare, Perfectionare ~i Gestiunea Carierei pentru 1ntocmirea dispozitiei 
de acordare a sporului de vechime; 

i) mtocme~te lunar foaia de prezenta centralizata la nivelul aparatului de specialitate al Primarului 
Sectorului 2 $i Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2; 

j) gestioneaza concediile de odihna ~i celelalte tipuri de concedii (medicate, pentru evenimente 
deosebite, recuperari, reprogramari, rechemari, etc.) : efectueaza programarea concediilor de 
odihna ale tuturor salariatilor, tine evidenta efectuarii acestora, a rechemarilor, a 
reprogramarilor,etc.; 

k) repartizeaza ~i asigura necesarul de personal auxiliar, implicat in activitatile specifice de 
organizare a alegerilor (locale sau generate), Parlament (al Romaniei ~i European) $i 
Referendum; 

I) mtocme~te documentatia ill vederea organizarii examenului sau a concursului de promovare 1n 
grad profesional, a examenului de promovare In clasa ~i de promovare In functie/grad/treapta a 
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate a Primarului Sectorului 2 ~i Directiei 
Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2; 

m) gestioneaza eliberarea de adeverinte care sa ateste calitatea de salariat al institutiei, vechimea ill 
munca ~ i specialitate, situatia concediilor de odihna, adeverinte privind deducerile personale, 
adeverinte pentru acordarea stimulentului de inseqie; 

n) transmite Directiei Economice datele necesare completarii primei paqi a adeverintelor pentru 
acordarea indemnizatiei de cre~tere copil; 
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o) gestioneaza activitatea de acordare ~ i decontare a legitimatiilor pe transportul in comun pentru 
angajatii institutiei; 

p) intocme~te documentatia necesare desfa~urarii activita!ii de voluntariat la nivelul Primariei 
Seclorului 2 ~i Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2; 

q) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, In cazul in care achizitia implica activitatea serviciului ; 

r) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatori i economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul 'in care achizitia implica activitatea serviciului; 

s) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
acti vi tat ea structurii: 

~ asigura monitorizarea ~i raportarea lncheierii/atribuirii/lntarzieri i contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~ i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea structurii; 

~ analizeaza rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile ~ i propune 
masurile de 'irnbunatatire a activitatii; 

~ completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

~ veri fica ~i avizeaza facturile ~ i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~ i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
190I /2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

~ intocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale In cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 

~ verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea par!iala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de 'intarziere, daune etc. 

~ analizeaza ~i lntocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii; 

~ participa In comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform 'irnputernicirii primite prin Dispozitie de Primar;-

~ intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

~ intocme~te proiectele de hotarare ~ i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare In 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a inclicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii; 

~ elaboreaza In 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/201 6 din 2 iunie 201 6 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 

~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

t) participa la elaborarea cererilor de finantare ~ i documentele necesare pentru programe ~i proiecte 
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii 
privind 'irnbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor 
acestuia, In functie de specificul serviciului; 

u) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

69 



Responsabilitiifi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica in comisia de receptie daca achiz itia implica activitatea specifica serviciului ; 
2. efectueaza ·programarea ofiterilor de serviciu in unitate pentru deszapezire ~i tine evidenta 

recuperarii orelor efectuate de catre ace~tia ; 
3. monitorizeaza sistemul de acces in Primaria Sector 2, pe baza legitimatiilor de serviciu (crearea de 

rapoarte zilnice, saptamanale, lunare, pe persoane sau compaitimente cu privire la respectarea 
programului de lucru); 

4. intocme~te raportari statistice privind activitatea de personal; 
5. participa la bursele locurilor de munca organizate de catre AMO FM; 
6. transmite lunar la Serviciul Contabilitate - Financiar numarul de persoane cu handicap in vederea 

aplicarii prevederilor legale; 
7. tine la zi registrul cu evidenta personalului din cadrul institutiei, in aplicatia de gestiune a 

resurselor umane, operand toate modificarile intervenite (vechime, mcadrari, incetari ale activitatii 
sau a contractelor individuale de munca, suspendari etc.); 

8. intocme~te proiecte de dispozitii de constituire de comisii la nivelul aparatului de specialitate al 
Primarului Sectorului 2 sau comisii din care fac parte reprezentanti ai Primarului Sectorului 2; 

9. initiaza organizarea alegerilor pentru desemnarea reprezentantilor functionarilor publici ~i a 
reprezentantilor salariatilor, m cazul in care sindicatul nu este reprezentativ la nivel de unitate; 

10. participa cu un reprezentant la lucrarile Comisiei Sociale ~i a Comisiei de Atestare a 
Administratorilor de Imobil; 

11. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei in concordanta cu modificarile ce intervin 1n activitatea serviciului, ca urmare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a imbunatatirii 
continue a proceselor; 

12. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

13. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe supo1t magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea 
actualizarii m timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

14. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Vi1t ua l corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

15. contribuie cu propuneri fundamentate la mtocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

16. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia 1n vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate compartimentului; 

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

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

19. raspunde de mdeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i in mod con~tiincios a 
indatoriri lor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

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

21. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor ~i sanctiunilor stipulate in documentele lntocmite; 

22. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 
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Autoritate (compete11fe): 

1. reprezinta $i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 
lncredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. e laboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/ institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 

care ia cunO$tinta In timpul lndeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca acestea nu 
vizeaza direct domeniul In care are responsabilitati $i atributii. 

Art. 27. Compartiment Prevenire ~i Protectie 

Compartimentul Prevenire $i Protectie asigura respectarea de catre salariati a dispozitiilor legate 
privitoare la securitatea $i sanatatea in munca desfa$urand activitati de prevenire $i protectie, precum $i 
activitati complementare din domeniul situatiilor de urgenta, cum ar fi prevenirea $i stingerea incendiilor 
$i protectie civila. 

Atribufiile compartime11t11/11i s1111t urmlitoarele: 

a) Gestioneaza activitafile din clomeniul sanatafii ~i securitatii In munca: 
- asigura identificarea pericolelor $i evaluarea riscurilor de accidentare $i imbolnavire 

profesionala la locurile de munca/posturi de lucru; 
- asigura intocmirea ,,fi$elor de expunere la riscuri profesionale" pentru fiecare Joe de munca; 
- elaboreaza $i actualizeaza ,,Planul de prevenire $i protectie anual" ; 
- asigura obtinerea autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securitatii $i sanatatii 

in munca; 
- e laboreaza instructiuni proprii pentru completarea $i/sau aplicarea reglementarilor de 

securitate $i sanatate In munca, tinand seama de particularitatile activitatilor $i ale unitatii, 
precum $i ale locurilor de munca/posturilor de lucru; 

- asigura instruirea $i informarea personalului in probleme de securitate $i sanatate In munca; 
- controleaza cunoa$terea $i aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute In planul 

de prevenire $i protectie stabilit, precum $i a prevederilor legate in domeniul securitatii $i 
sanatatii In munca; 

- gestioneaza fi$ele de instruire individuale privind securitatea $i sanatatea In munca; 
- elaboreaza chestionare privind testarea anuala In domeniul securitatii $i sanatatii In munca; 

prezinta documentele $i da relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului 
sau al efectuarii cercetarii evenimentelor/accidentelor de munca; 

- tine evidenta meseriilor $i profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este 
necesara autorizarea exercitarii !or; 

- identifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din 
unitate $i 1ntocme$te necesarul cu echipamente individuale de protectie pentru lucratori; 

- intocme$te necesarul de materiale igienico-sanitare; 
- lntocme$te necesarul de mijloace materiale pentru des:fa$urarea activitatilor de prevenire $i 

protectie; 
- intocme$te documentele necesare pentru asigurarea masurilor de prevenire $i protectie la 

locul de munca (ex: acordarea vaccinurilor gripale, alimentatie de protectie, masuri pentru 
protectia angajatilor in perioadele cu temperaturi extreme, materiale sanitare in vederea 
prevenirii imbolnavirii cu diferite virusuri, etc.); 

- participa la cercetarea accidentelor de munca $i tine evidenta acestora; 
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- asigura demersurile necesare functionarii Comitetului de securitate ~i sanatate in munca 
(alegeri in vederea desemnarii reprezentantilor lucratorilor in CSSM, lntocmire dispozitii 
privind componenta comitetului, etc.); 

- participa la ~edintele Comitetului de securitate ~i sanatate in munca constituit la nivel de 
institutie ~i asigura secretariatul CSSM. 

b) Gestioneaza activitatile din domeniul situatiilor de urgenta (protectie civila, PSI): 
elaboreaza instructiuni proprii In domeniul situatiilor de urgenta pe baza reglementarilor 
specifice emise de catre organele de specialitate abilitate; 
asigura instruirea ~i informarea personalului In domeniul situatiilor de urgenta; 
elaboreaza chestionare privind testarea anuala In domeniul situatiilor de urgenta; 
gestioneaza fi~ele de instruire individuale in domeniul situatiilor de urgenta; 
verifica ~i lndruma personalul unitatii In aplicarea masurilor de protectie civila ~i 
prevenirea ~i stingerea incendiilor; 
tine evidenta stingatoarelor ~i a hidrantilor de interior din dotarea unitatii ~i completeaza 
de cate ori este nevoie necesarul cu aceste echipamente; 
intocme~te Planul de evacuare, a angajatilor ~i a bunurilor materiale din cadrul institutiei, 
Planul de interventie la incendiu, Fi~a obiectiv pentru institutie, precum ~i alte acte de 
autoritate ~i documente specifice in domeniul situatiilor de urgenta care vizeaza sediul 
institutiei; 
organizeaza exercitii de evacuare la incendii, precum ~i de folosire a mijloacelor de 
aparare Impotriva incendiilor pentru angajatii institutiei. 

c) Supravegherea sanatatii lucratorilor la angajare/periodic/reluarea activitatii: 
intocme~te referatul de necesitate ~i caietul de sarcini pentru contractarea serviciului de 
medicina muncii; 
colaboreaza cu serviciului de medicina muncii in vederea coordonarii masurilor de 
prevenire ~i protectie; 
asigura lntocmirea solicitarilor pentru efectuarea examenului medical de angajare, precum 
~i programarea noilor angajati la aceste examene; 
asigura programarea angajatilor pentru efectuarea controlului medical periodic; 
tine evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare; 
tine evidenta ,,Fi~elor de aptitudine" ale salariatilor emise de medicul de medicina muncii; 
intocme~te ~i gestioneaza documentele necesare privind protectia maternitatii la locul de 
mun ca. 

d) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, in 
cazul in care achizitia implica activitatea compartimentului; 

e) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 
de bunuri/servicii/lucrari, in cazul In care achizitia implica activitatea compartimentului; 

f) wmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii : 

);:- asigura monitorizarea ~i raportarea lncheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea structurii; 

);:- analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

);:- completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

);:- verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
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190I /20 18, privind receptia bunuri lor, cxecufia lucrarilor, serviciile prestate ~i altcle asemenea, 
conform angajamentelor legate incheiate; 

};> intocme~te documentatia necesara efectuari i platilor partiale ~i fina le in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 

};> verifica ~ i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

};> analizeaza ~ i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii ; 

};> participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

};> intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~ i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

};> intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii; 

};> elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

};> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

g) participa la elaborarea cererilor de finantare ~ i documentele necesare pentru programe $i proiecte in 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila $i nerambursabila pentru investitii privind 
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului $i a vietii locuitorilor acestuia, in 
functie de specificul compartimentului; 

h) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii compartimentului. 

Responsabilitiifi (penlru personalul din structura sa): 

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

2. intocme$te rapoaiie de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din 
domeniul de activitate al compartimentului ; 

3. intocme$te proiecte de hotarari $i de dispozitii referitoare la activitati din domeniul de 
activitate al compartimentului; 

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

5. gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a 
acestuia; 

6. participa, conform convocarilor coordonatorilor ierarhici, la activitatile de control a modalitatii 
de recrutare, instruire, organizarea activitatii $i interventii desfa$urate de organizatiile non­
guvernamentale partenere; 

7. elaboreaza materiale informative $i le posteaza pe spatiul virtual pentru inforrnarea angajatilor 
asupra anumitor riscuri; 

8. organizeaza actiuni cu caracter informativ in domeniul sanatatii $i securitatii in munca, precum 
$i in domeniul situatiilor de urgenta in colaborare cu diverse societati $i ONG-uri; 
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9. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate $i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, In vederea 
actualizarii In timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

10. gestioneaza $i actualizeaza infonnatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

11. contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului de investitii publice la 
nivelul Sectorului 2; 

12. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia In vigoare a corespondente i 
interne $i exteme adresate compartimentului; 

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

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

15. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i 1n mod con~tiincios a 
mdatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutie i; 

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

17. raspunde, potrivit dispozitiilor legate, de corectitudinea ~ i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor $i sanctiunilor stipulate 1n documentele lntocmite; 

18. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa 
aprobarea acestora de catre Primarului Sectorului 2 . 

Autoritate (compete11/e): 
1. reprezinta $i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 

lncredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 

care ia cuno$tinta In timpul 1ndeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca acestea nu 
vizeaza direct domeniul In care are responsabilitati $i atributii. 

Art. 28 Compartiment Control Intern ~i Managementul Calitatii 

Compartimentul Control Intern ~i Managementul Calitiifii este subordonat Directorului 
Executiv al Directiei Management Resurse Umane $i are rolul de a asigma armonizarea sistemelor 
implementate la nivelul institutiei, respectiv Sistemul de Control Intern Managerial (SCIM) $i Sistemul de 
Management al Calitatii (SMC) implementat la nivelul institutiei, conform standardului ISO 9001. 

Atribufiile compartimentului sunt urmatoarele: 

a) asigura din punct de vedere tehnic $i metodologic indrumarea structurilor din cadrul institutiei, in 
realizarea actiunilor privind implementarea $i dezvoltarea sistemelor de management armonizate 
la nivelul institutiei, respectiv sistemul de control intern managerial $i sistemul de management al 
calitatii; 

b) asigura secretariatul Comisiei de monitorizare din punct de vedere logistic (convocarea membrilor 
Comisiei, intocmire minute, redactare $i monitorizare hotarari ale Comisiei de monitorizare, 
diseminare informatii etc.) 

c) inainteaza propuneri pentru eficientizarea activitatii Comisiei de monitorizare $i propune solutii in 
cazul aparitiei unor sincope In functionalitatea acesteia, catre pre$edintele/membrii Comisiei de 
monitorizare; 
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d) asigura comunicarea ~i diseminarea informatiilor catre Comisia de monitorizare I grupuri de lucru/ 
subgrupuri de lucru ale Comisiei de monitorizare ~i secretariatele tehnice de la nivelul institutiilor 
publice de interes local In ceea ce prive~te sistemul de control intern managerial; 

e) elaboreaza draft-ul Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul 
entitat ii publice ~i 11 supune spre analiza ~i avizare Comisiei de monitorizare, ~i ulterior aprobarii 
Primarului Sectoruiui 2; 

f) lntocme~te Lista functiiior sensibiie de la niveiul institufiei, centralizand In acest sens functiile 
sensibile transmise de structuri ~i asigura diseminarea acesteia dupa aprobare tuturor structuriior, 
In vederea implementarii masuriior de control pentru diminuarea riscuriior asociate acestor functii 
sensibiie; 

g) asigura actualizarea inventarierii procedurilor documentate (proceduri de sistem si de lucru) de 
catre structurile institutiei pentru a fi supuse spre analiza Comisiei de monitorizare; 

h) ofera mdrumare tehnica ~i metodologica structuriior institutiei in vederea documentarii proceselor 
In proceduri documentate (proceduri de sistem ~i proceduri de lucru), conform reglementarilor 
aferente sistemelor de management implementate la nivelul institutiei, respectiv SCIM ~i SMC; 

i) tine evidenta centralizata Ia nivelul institutiei a procedurilor documentate (procedurilor de sistem 
~i proceduri de lucru), ill format fizic ~i electronic, asigurand accesu1 tuturor angajatilor Ia forma 
aflata ill vigoare; 

j) asigura verificarea, avizarea ~i aprobarea procedurilor de sistem ~i de lucru la nivelul institutiei, 
precum ~i difuzarea, retragerea ~i perimarea acestora In mod controiat, conform regiementarilor 
interne; 

k) gestioneaza In format electronic ~i pe suport de hartie documentatia actualizata aferenta 
Sistemului de control intern managerial ~ i Sistemului de management al calitatii la nivelul 
institutiei ~i asigura diseminarea informatiilor catre toti factorii interesati; 

1) intocme~te documentatia aferenta procesului de management al riscurilor de la nivelul institutiei, 
conform reglementarilor inteme aferente sistemelor de management implementate la nivelul 
institutiei (Registrul de riscuri la nivelul institutiei, Planul de masuri de control ~i raportarea 
acestuia, Informarea anuata privind procesul de gestionare a riscurilor la nivelul institutiei etc.), pe 
baza informatiilor furnizate de structuri; 

m) lntocme~te documentatia aferenta procesului de autoevaluare a Sistemului de control intern 
managerial la nivelul institutiei pe baza informatiilor furnizate de structuri, centralizeaza 
informatii in vederea stabilirii stadiului implementarii ~i dezvoltarii Sistemului de control intern 
managerial la nivelul administratiei publice locale sector 2, oferind ill acest sens indrumare ~i 
sprijin pentru completarea anexelor aferente descrierii implementarii ~i dezvoltarii SCIM pentru 
fiecare institutie; 

n) elaboreaza ~i inainteaza spre analiza Comisiei de monitorizare ~i spre aprobare Primarului draft-ul 
Raportului asupra Sistemului de Control Intern Managerial la data de 31 decembrie 20 ... la 
nivelul administratiei publice locale sector 2, conform legislatiei In vigoare; 

o) pastreaza ~i arhiveaza (fizic ~i electronic) documentafia relevanta cu privire la organizarea si 
functionarea sistemului de control intern managerial ~i sistemului de management al calitatii de Ia 
nivelul institutiei. 

p) elaboreaza/revizuie~te/gestioneaza documentatia aferenta Sistemului de Management al Calitatii 
la nivelul institutiei, conform Standardului ISO 9001 

q) asigura desra~urarea periodica a Analizelor Efectuate de Management, elaborand In acest sens 
Raportul privind functionarea Sistemului de Management al Calitatii la nivelul institutiei, 
asigurand totodata logistica ~i secretariatul illtalnirilor Comitetului Director al Calitatii (Proces­
verbal, Plan de imbunatatire a SMC, Raportarea gradului de implementare a Planului de 
lmbunatatire a SMC etc.) ; 
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r) Intocme~te referatul de necesitate ~i caietul de sarc1111 m vederea achizitiei de servicii de 
certificare a Sistemului de management al calitatii de catre un organism acreditat; 

s) colaboreaza cu organismul extern acreditat, in cazul desfii~urarii auditului extern in vederea 
(re)certificarii/supravegher ii SMC implementat la nivelul institutiei, informand managementul 
institutiei despre rezultatele obtinute ~i recomandarile/actiunile corective formulate; 

t) urmare~te modul de indeplinire a actiunilor corective/recomandari rezultate In urma auditului 
extern de recertificare a SMC al institutiei insu~ite de managementul de varf al institutiei; 

u) realizeaza demersuri In vederea analizarii gradului de satisfactie a beneficiarilor privind serviciile 
oferite de Primaria Sectorului 2, pe diverse categorii de beneficiari $i asigura prelucrarea $i 
analizarea datelor, pe care le inainteaza factorilor interesati, In vederea initierii unor masuri de 
lmbunatatire; 

v) Centralizeaza datele de la structurile din cadrul institutiei $i completeaza documentatia aferenta 
evaluarii anuale a Primariei Sectorului 2 conform programului "Marca increderii" (campanie de 
protejare ~i sustinere a produselor ~i serviciilor de calitate), in vederea validarii Certificatelor de 
Utilizare a Marcii Programului de catre Asociatia Nationala pentru Protectia Consumatorilor $i 
Promovarea Programelor $i Strategiilor din Romania - INFOCONS; 

w) Propune instruiri interne/ externe a angajatilor institutiei 1n domeniul SCIM ~i SMC conform SR 
EN ISO 9001 ; 

x) Instruie~te angajatii institutiei cu privire la sistemul de management al calitatii conform SR EN 
ISO 9001 implementat la nivelul institutiei conform nevoilor identificate; 

y) Instruie~te personalul nou-angajat in cadrul institutiei cu privire la sistemele de management 
implementate in cadrul institutiei, respectiv sistemul de control intern managerial $i sistemul de 
management al calitatii conform SR EN ISO 9001 (potrivit prevederilor interne aflate il1 vigoare); 

z) asigura pregatirea Caietelor de sarcini $i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achiz itiei, In cazul In care achizitia implica activitatea compartimentului; 

aa) participa m comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servici i/ lucrari, in cazul In care achizitia implica activitatea 
compartimentului; 

bb) urmare$te derularea contractelor de achizitie publica $i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

>- asigura monitorizarea $i raportarea il1cheierii/atribuirii/illtarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse $i lucrari, illcheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti care vizeaza activitatea structurii ; 

>- analizeaza rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor $i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile $i propune 
masurile de ilnbunatatire a activitatii; 

);> completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

>- verifica ~i avizeaza facturi le ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
190112018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

>- 1ntocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale In cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 

>- verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de lntarziere, daune etc. 

>- analizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru m conditiile legii; 

>- participa ill comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 
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);>- intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modi:ficarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

);>- 'intocme~te proiectele de hotarare ~ i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii ; 

);>- elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

);>- face propuneri de modi:ficare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

cc) participa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe $i proiecte 
in vederea atragerii de fonduri cu :finantare rambursabila $i nerambursabila pentru investitii 
privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului $i a vietii locuitorilor 
acestuia, in functie de specificul compartimentului; 

dd) participa la implementarea proiectelor fi nantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii compartimentului. 

Responsabi/itiifi (pentru personalul din structura sa): 

1. contribuie la aplicarea principiilor de management al calitatii la nivelul compartimentelor 
Primariei Sectorului 2 colaborand in acest sens cu personalul de conducere de la nivelul 
institutiei ~i managementul de varf; 

2. participa la implementarea unor instrumente/metode noi de mentinere ~i imbunatatire continua a 
SMC implementat la nivelul Primariei Sectorului 2; 

3. intocme$te documentatia necesara numirii membrilor Comitetului Director al Calitatii, a 
Responsabililor cu Gestionarea documentatiei SCIM $i SMC de la nivelul :fiecarei structuri din 
cadrul institutiei $i a Comisiei de monitorizare SCIM $i a atributiilor acestora; 

4. gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea SCIM $i SMC, conform 
reglementarilor interne; 

5. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei 
6. transmite catre compartimentul de specialitate l.T. informatiile de interes public din sfera proprie 

de activitate ~i/sau a noilor modi:ficari ce trebuie aduse, in vederea actualizarii in timp util a site­
ului Primariei Sectorului 2; 

7. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

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

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

10. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i in mod con$tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

11. raspunde de realizarea la timp $i 'intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, $i de rap01tarea asupra modului de 
realizare a acestora; 

12. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informati ilor, 
masurilor ~i sanctiunilor stipulate 'in documentele intocmite; 

13. poate face parte din comisia de evaluare/receptie daca achizitia implica activitatea 
Compartimentului Control Intern $i Managementul Calitatii; 

14. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 
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A utoritate ( competenje): 
1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 

lncredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 

care ia cuno~tinta In timpul lndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu 
vizeaza direct domeniul ill care are responsabilitati ~i atributii. 
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Art. 29. DIRECTIA RELATII COMUNITARE 

Este subordonata direct Primarului Sectorului 2 ~i are ca scop: mentinerea legaturii cu solicitantii 

~1 beneficiarii de locuinte din fondul locativ, cu mediul de afaceri, cu reprezentantii minoritatilor din 

sectorul 2, cu institutiile ~i organizatiile societatii civile in general, precum ~i asigurarea conditiilor pentru 
aplicarea corespunzatoare a Legii nr. 350/2005 privind regimul finantarilor nerambursabile din fonduri 

publice alocate pentru activitati nonprofit de interes general, cu modificarile ~i completarile ulterioare, 

precum ~i conditiile pentru derularea procesului de bugetare participativa. 

Structura organizatorica a Directiei Relatii Comunitare este urmatoarea: 
1. Biroul Spatiu Locativ; 
2. Serviciul Relatii cu Societatea Civila ~i Mediul de Afaceri; 
2.1. Compartiment Minoritafi. 

Atribu/iile definitorii ale Directiei Relatii Comunitare sunt: 
analizarea cererilor cetatenilor care nu detin locuinte ~i care au domiciliul stabil in sectorul 2 In 

vederea includerii il1 ordinea de prioritate pentru atribuirea locuinte lor, precum ~i a cererilor formulate de 
tineri ~i tineri medici rezidenti cu varsta de pana la 35 de ani la data depunerii dosarului, pentru includerea 
ill ordinea de prioritate In vederea repartizarii locuintelor cu chirie pentru tineri ~i tineri-medici rezidenti 
construite prin ANL; 

asigurarea legaturii dintre administratia publica locala a sectorului 2 ~i institutiile/organizatiile 
societatii civile, in scopul efectuarii demersurilor necesare pentru realizarea ill comun a unor proiecte sau 
activitati de interes local; 

asigurarea aplicarii corespunzatoare a Legii nr. 350/2005 privind regimul finantarilor 
nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activitati nonprofit de interes general, cu modificarile 
~i completarile ulterioare; 

asigurarea conditiilor pentru derularea procesului de bugetare participativa; 
asigurarea dialogului cu reprezentantii minoritatilor din Sectoru! 2, identificarea problemelor cu 

care ace~tia se confrunta, propunerea de solutii ~i proiecte in vederea asigurarii incluziunii sociale, non­
discriminarii ~i a prevenirii ~i eliminarii segregarii acestora; 

acordarea vizei ,,bun de plata" potrivit lmputernicirii primite prin Dispozitia Primarului 
Sectorului 2. 
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Re/a/ii inteme c11 direcfii din Primlirie 

Servic iul Corp Control 

Servic iu l Manage111ent Situatii de Urgent!\ 

Directia Ac hizitii 

Directia Econo111 ic!I 

Direc\ia de Utilill'l\ i Publice ~ i Mediu 

Directia Audit Public Inte rn 

Directia Urbanism, Cadastru ~ i Gestionare 
Ter ito riu 

Direc\ia Management Resurse Umane 

Direc\ia Ad111inistra\ie Public!\ Loca lll 

Direc\ia Juridica 

Direc\ia Gene ra l!\ Programe de Dezvoltare 

Urbana ~ i Fonduri Europene 

Direclia Dig italizare 

Direc\ia Co111unicare 

Direc\ia Ad111in1strare ~i lntre \inerc Sail ~ i 

Echinamente 

Art. 30. Biroul Spatiu Locativ 

Re/a/ii extem e c11 alte organiza/ii 

servic ii publice de interes loca l 

lnspecto ratul Scolar Sector 2 ~i unitati de 

lnva\a111ant pre univers itar din secto r 2 

organizatii neguverna111entale 

culte religioase 

Prirn!lria Munic ipiului Bucure~li 

Administratia Fondului lmobiliar 

111sl1lu\11 a e a 1111111slra\1e1 pu ice 

cenlrale 

Aile institu\ii ~i autorit!l\i publice inlerne 
~i externe 

Biroul Spatiu Locativ are ca obiect major de activitate reglementarea fondului locativ prin: 
- analizarea cererilor cetatenilor care nu detin locuinte ~i care au domiciliul stabil In sectorul 2 In vederea 
includerii in ordinea de prioritate pentru atribuirea locuintelor, conform Legii locuintei nr. 114/ 1996, 
republicata; 
- analizarea ce1=erilor formulate de tineri ~i tineri medici rezidenti cu varsta de pana la 35 de ani la data 
depunerii dosarului, pentru includerea In ordinea de prioritate In vederea repartizarii locuintelor cu chirie 
pentru tineri ~i tineri-medici rezidenti construite prin ANL In conformitate cu H.G.R. nr. 962/2001, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare. 

Atributiile biroului sunt urmatoarele: 
' 

a) instrumenteaza dosarele de locuinta ale cetatenilor sectorului 2 constituite In baza Legii locuintei nr. 
114/1996, republicata, prin verificarea actelor depuse de solicitanti, lntocmirea raspunsurilor la cereri 
~i/sau lntocmirea adreselor de completare ~i reactualizare a dosarelor; 
b) instrumenteaza dosarele de locuinta ale tinerilor cu varsta de pana la 35 de ani, constituite In baza 
Hotararii Guvernului nr. 962/2001 cu modificarile ~i completarile ulterioare, prin verificarea actelor 
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depuse de solicitanti, lntocmirea raspunsurilor la cereri ~ i/sau intocmirea adreselor de completare ~i 

reactualizare a dosarelor; 
c) instrumenteaza dosarele de locuinta ale tinerilor medici rezidenti, constituite in baza H.G. nr. 962/2001 
prin verifica rea actelor depuse de solicitanti, intocmirea raspunsurilor la cereri ~i/sau intocmirea adreselor 
de completare ~i reactualizare a dosarelor; 
d) evalueaza ~i acorda punctajele corespunzatoare actelor existente la dosarele depuse In baza Legii nr. 
11 4/1996, prin intocmirea Fi~elor de evaluare; 
e) lntocmq te listele de prioritati pe baza Fi~elor de evaluare, care constituie anexe la proiectele de 
hotarari ; 
f) solutioneaza cererile (petifiile, memoriile, adresele ~i scrisorile) prin care se solicita alte informatii sau 
sprijin pentru rezolvarea altor probleme decat includerea In ordinea de prioritate In vederea atribuirii 
locuintelor din fondul locativ; 
g) asigura suportul tehnic Comisiei Sociale a Sectorului 2 pentru analizarea solicitarilor/cererilo r privind 
repartizarea de locuinte pentru tineri cu varsta de pana la 35 de ani ~i pentru tineri medici rezidenti, 
destinate lnchirierii, prin secretariat - predarea/preluarea dosarelor la Comisie, intocmirea proceselor­
verbale, anexarea documentelor transmise de solicitanti la dosare, completarea bazelor de date cu 
informatiile cuprinse In fi~ele de evaluar~ - in vederea mtocmirii listelor de prioritati conform H.G. nr. 
962/200 l actualizata; 
h) asigura secretariatul Comisiei Locale pentru atribuirea locuintelor sociale, conform Legii locuintei nr. 
114/ 1996 prin lntocmirea ~i transmiterea invitatiilor pentru membrii comisiei ~i solicitantii cuprin~i In 
ordinea de prioritate, J:nsotirea la vizionarea locuintelor a potentialilor beneficiari ai acestora, incheierea 
proceselor-verbale in urma vizionarii, consemnarea opiniilor membrilor comisiei in procesul verbal al 
~edintei comisiei locale; 
i) asigura derularea procedurilor legate 1n vederea repartizarii locuinte lor cu chirie pentru tineri cu varsta 
de pana la 35 de ani, construite prin ANL; 
j) asigura suportul tehnic pentru J:ntocmirea proiectelor de hotarari specifice activitatii biroului ; 
k) intocme~te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la stabilirea ordinii de 
prioritate pentru atribuirea de locuinte; 
I) solutioneaza cererile de modificare a contractelor de lnchiriere referitoare la introducerea/scoaterea 
unor persoane in/din fi~a suprafetei locative anexa la contractul de mchiriere sau transcrierea con tractelor 
de mchiriere, in conformitate cu prevederile legate; 
m)verifica in teren la sesizarea inregistrata, existenta ~i dispunerea spatiilor disponibile comunicate de 
AFI ~i'"mtocme~te note de constatare cu propuneri de solutionare dupa caz, cu privire la situatia existenta 
ill teren; 
n) desfa~oara activitatea specifica in vederea predarii documentelor la arhiva institutiei; 
o) gestioneaza ~i actualizeaza permanent bazele de date care contin teate informatiile referitoare la toate 
dosarele de locuinta aflate 1n evidenta ~i bazele de date care contin informatiile referitoare la repartitiile 
emise; 
p) mtocme~te corespondenta cu alte institutii pe probleme specifice; 
q) mtocme~te, ori de cate ori este nevoie, raportari sau situatii cu privire la solicitantii de locuinte ~i 
dosarele acestora; 
r) asigura consiliere pe probleme locative, 1n cadrul programului saptamanal de audiente desfa~urat la 
nivelul conducerii institutiei (primar, viceprimar, director), prin mtocmirea fi~elor de audienta ~ i prezenta 
efectiva; 
s) asigura programul de lucru cu publicul la ghi~eu In intervalul stabilit ~i conform planificarii; 
t) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, in 
cazul in care achizitia implica activitatea biroului; 
u) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 
de bunuri/servicii/lucrari, 1n cazul in care achizitia implica activitatea biroului; 

a) urmare~te derularea contractelor de achiz itie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
acti vi ta tea structurii: 
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);> asigura monitorizarea $i raportarea lncheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse $i Jucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti care vizeaza activitatea structurii ; 

);> analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor $i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii; 

);> completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

);> verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
190l/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, servic iile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

);> lntocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 

);> verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, aJte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

);> analizeaza ~i lntocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru In conditiile legii; 

);> participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozifie de Primar; 

);> lntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru In conditiile Legii ~ i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
!ncheierea acestora; 

);> intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii; 

);> elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadm din Legea nr. 98/2016 
privind achizitiile publice 

);> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

v) participa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe $i proiecte in 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila $i nerambursabila pentm investitii privind 
lmbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, in functie 
de specificul biroului; 
w) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile specifice 
activitatii biroului. 

ResponsabilitiiJi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica biroului ; 
2. intocme$te rapoarte de serviciu $i orice alte situatii la solicitarea $efilor ierarhici; 
3. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 
Intern Managerial ~ i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei In 
concordanta cu modi:ficarile ce intervin in activitatea biroului, ca urmare a modificarilor legislative, 
structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a imbunatatirii continue a proceselor; 
4. gestioneaza riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial, 
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a acestuia; 
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5. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe sup01i magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, In vederea actualizarii In timp 
util a site-ului Primariei Sectorului 2; 
6. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 
7. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 
8. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate biroului; 
9. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de 
serv1c1u; 
10. raspunde de mdeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i In mod con~tiincios a 
lndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 
11. raspunde de realizarea la timp ~i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate 
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ~i de raportarea asupra modului de realizare a acestora; 
12. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor ~i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 
13. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competenfe): 

1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 
incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 
care ia cuno~tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul 1n care are responsabilitati ~i atributii . 

Art. 31. Serviciul Relafii cu Societatea Civila ~i Mediul de Afaceri 

Serviciul Relatii cu Societatea Civila ~i Mediul de Afaceri asigura legatura dintre administratia 
publica locala a sectorului 2 ~i institutiile/organizatiile societatii civile, mediul de afaceri, reprezentantii 
minoritatilor din sectorul 2; de asemenea, asigura aplicarea corespunzatoare a Legii nr. 350/2005 privind 
regimul finantarilor nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activitati nonprofit de interes 
general, cu modificarile ~i completarile ulterioare, precum ~i conditiile pentru derularea procesului de 
bugetare participativa. 

Atribufiile serviciului sunt urmatoarele: 
a) pastreaza evidenta persoanelor juridice constituite conform OG 26/2000 cu privire la asociatii ~i 

fundatii, cu modificarile ~i completarile ulterioare, care se adreseaza in acest scop Primariei Sectorului 2; 
b) asigura relationarea/dialogul cu reprezentantii societatii civile care l~i desra~oara activitatea 1n 

sfera de competenta a autoritatii locale a sectorului 2; 
c) asigura consultarea cu reprezentantii societatii civile pentru stabilirea unor programe sau 

activitati comune; 
d) asigura, cu respectarea prevederilor legale, demersurile necesare pentru realizarea in comun cu 

reprezentantii societatii civile a unor activitati sau proiecte de interes local; 
e) asigura organizarea selectiei publice de proiecte pentru acordarea finantarilor nerambursabile din 

fonduri publice alocate pentru activitati non-profit de interes general potrivit Legii n , cu 

modificarile ~i completarile ulterioare: \f \1.i>."Y bare 
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- lntocme~te sau, dupa caz, actualizeaza documentatia pentru elaborarea ~t prezentarea 
propunerilor de proiecte; 

- asigura elaborarea sau, dupa caz, actua lizarea Regulamentului pentru organizarea ~i functionarea 
comisiilor de evaluare a propunerilor de proiecte ~ i a comisiei de solutionare a contestatiilor; 

- intocme~te ~ i asigura publicarea, cu respectarea prevederilor legate, a programului anual, a 
anuntului de participare, a anuntului de atribuire a contractelor de finantare nerambursabila, a 
raspunsurilor la solicitarile de clarificari, a rezultatelor selectiei, evaluarii ~i solutionarii contestatiilor; 

- asigura realizarea demersurilor necesare constituirii comisiilor de evaluare ~i a comisiei de 
solutionare a contestatiilor pentru atribuirea contractelor de finantare nerambursabila; 

- asigura secretariatul comisiilor de evaluare ~i al comisiei de solutionare a contestatiilor; 
t) asigura organizarea ~i desra~urarea procesului de monitorizare a derularii contractelor de 

finantare nerambursabila acordata conform Legii nr. 350/2005, cu modificarile ~i completarile ulterioare: 
- asigura realizarea demersurilor necesare constituirii comisiilor de monitorizare; 
- asigura secretariatul comisiilor de monitorizare; 
- intocme~te ~i asigura publicarea, cu respectarea prevederilor legale, a raportului cu privire la 

contractele de finantare nerambursabila incheiate in cursul anului fiscal ; 
g) asigura conditiile pentru depunerea ~i selectia propunerilor de proiecte- ale cetatenilor Sectorului 

2 In derularea procesului de bugetare participativa: 
- asigura elaborarea sau, dupa caz, actualizarea Regulamentului privind Bugetarea participativa la 

nivelul Sectorului 2; 
- intocme~te ~i asigura publicarea calendarului privind depunerea propunerilor de proiect, analiza 

tehnica ~i legala a acestor propuneri de proiecte, votarea propunerilor de proiecte; 
- asigura realizarea demersurilor necesare :functionarii comisiilor privind analiza telmica ~i legala a 

propunerilor de proiecte; 
- asigura secretariatul comisiilor privind analiza tehnica ~i legala a propunerilor de proiecte. 
- asigura aducerea la cuno~tinta publica a hotararilor comisiilor privind analiza tehnica ~i legala a 

propunerilor de proiecte; 
- monitorizeaza desra~urarea procesului de votare a propunerilor de proiecte declarate viabile 
- asigura aducerea la cuno~tinta publica a propunerilor de proiecte declarate ca~tigatoare ~i asigura 

comunicarea acestora catre structurile stabilite In cadrul comisiilor privind analiza te!mica ~i legala ca 
fiind competente pentru implementarea acestora. 

h) asigura, dupa caz, implementarea altor programe de finantare a le societatii civile in baza 
legislatiei in vigoare; 

i) poate contribui la identificarea unor parteneri care pot sustine, cu titlu de sponsorizare, proiectele 
$i programele desra~urate de catre Primaria Sectorului 2; 

j) intocme~te documentatia necesara promovarii Proiectelor de Hotarari ale Consiliului Local ~i 
emiterii Dispozitiilor de Primm· al Sectorului 2, in domeniul de activitate; 

k) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 

I) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul In care achizitia implica activitatea serviciului; 

m)urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

);;.>- asigura monitorizarea $i raportarea incheierii/atribuirii/lntarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei Sectorului 2 al 
Municipiului Bucure$ti care vizeaza activitatea structurii; 

);;.>- analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile $i propune masurile 
de imbunatatire a activitatii; 

);;.>- completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

);;.>- verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru le de 
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plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 190112018, 
privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, conform 
angajamentelor legate incheiate; 

)> mtocme~te documentatia necesara efectuarii piati lor partiale ~ i finale 1n cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de structura; 

)> verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte repneri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

)> analizeaza ~i lntocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie 
publica/ acordurilor - cadru In conditiile legii; 

)> participa In comisii le de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului , conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

)> lntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
mcheierea acestora; 

)> intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare 1n 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-economici din 
documentatia de avizare, potrivit atributii lor structurii; 

)> elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/2016 din 2 iunie 20 16 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 

)> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

n) participa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe $i 
proiecte in vederea atragerii de fondmi cu finantare rambursabila $i nerambursabila pentru investitii 
privind lmbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, 
in functie de specificul serviciului; 

o) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

p) mediaza dialogul ~i buna colaborare dintre administratia publica locala a sectorului 2 ~i mediul 
de afaceri; 

q) identifica actorii economici relevanti care pot fi implicati 1n procesul de luare a deciziei ~i/sau in 
cadrul altor activitati; 

r) contribuie la 1ncurajarea dialogului public-privat In diverse domenii (educational, cultural, 
sportiv, social , amenajarea teritoriului etc.); 

s) promoveaza faci litatile acordate mediului de afaceri de la nivelul Sectorului 2, precum ~i alte 
info1matii de interes pentru acesta ( oportunitati de investitii, posibilitati de finantare etc.); 

t) asigura organizarea unor activitati de consultare si informare in scopul dezvoltarii unor structuri 
de sustinere ~i promovare a mediului de afaceri Ia nivelul sector 2 

u) propune proiecte sau masuri in domeniul antreprenorial pentru a fi incluse 1n strategia de 
dezvoltare locala 

v) participa Ia elaborarea ~i implementarea proiectelor ce au drept obiectiv construirea unor 
structuri de sustinere a mediului de afaceri, precum ~i crearea de retele ~i entitati dedicate sustinerii ~i 
promovarii mediului de afaceri. 

Respo11sabilit<'iJi (penlru personalul din structura sa): 

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului; 
2. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 
Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in 
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative, 
structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a lmbunatatirii continue a proceselor; 
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3. gestioneaza riscurile la nivel de serv1c1u pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a acestuia; 
4. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate $i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, In vederea actualizarii In timp 
util a site-ului Primariei Sectorului 2; 
5. gestioneaza $i actualizeaza informatii le de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 
6. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 
7. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne $i 
externe adresate serviciului; 
8. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de 
serviciu; 
9. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i In mod con~tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 
10. raspunde de realizarea la timp $i lntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate 
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei $i de rap011area asupra modului de realizare a acestora; 
11. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor ~i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 
12. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autorilate (competenfe): 
1. reprezinta $i angajeaza institutia numai In Iimita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 
incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profes ionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 
care ia cuno$tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul In care are responsabilitati $i atributii. 

Art. 32. Compartiment Minoritati 

Acest compa11iment are ca scop asigurarea dialogului cu reprezentantii minoritatilor din Sectorul 2, 
identificarea problemelor cu care ace~tia se confrunta, propunerea de solutii ~i proiecte In vederea 
asigurarii incluziunii sociale, non-discriminarii ~i a prevenirii ~i eliminarii segregarii acestora. 

Atribufiile compartimentului sunt urmatoarele: 
a) prime$te ~i analizeaza cererile reprezentantilor minoritatilor de pe raza Sectorului 2; 
b) asigura dialogul cu reprezentantii comunitatilor minoritare, cu organizatiile guvernamentale ~i 

neguvemamentale ce reprezinta interesele minoritatilor de pe raza sectorului 2, In vederea 
iclentificarii principalelor nevoi ale acestora ~i a solutiilor aplicabile pentru solutionarea lor; 

c) indruma cetatenii apartinand minoritatilor de pe raza Sectorului 2 pentru rezolvarea problemelor, 
catre structurile I institutiile de specialitate competente; 

d) intocme$te materiale, informari sau situatii cu privire la minoritatile de pe raza sectorului 2 ; 
e) ofera, In functie de competentele autoritatii locale a sectorului 2, consiliere pentru cetatenii 

apartinand minoritatilor de pe raza Sectorului 2; 
f) propune masuri de sprijinire a minoritatilor din Sectorul 2; 
g) elaboreaza, in baza documentelor strategice adoptate la nivel national, planuri de actiune privind 

incluziunea minoritatilor; 
h) identifica $i prioritizeaza principalele nevoi ale comunitatilor locale cu un numa:~~m~jficati:v..1e 
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persoane provenite din populatia minoritara; 
i) asigura elaborarea planurilor ~i rapoartelor solicitate In domeniul de activitate; 
j) initiaza proiecte In sprijinul minoritatilor din Sectorul 2; 
k) initiaza consultari ~i dezbateri publice; 
l) sesizeaza serviciile/institutiile direct implicate in activitatea de instruire ~ i educare, de asistenta ~i 

protectie sociala, de evidenta a persoanelor, de integrare pe piata muncii etc., cu privire la 
probleme specifice identificate la nivelul minoritatilor de pe raza Sectorului 2; 

m) faciliteaza comunicarea intre persoanele provenite din populatia minoritara ~i departamentele 
autoritatii locale, inspectoratele ~colare, unitatile de lnvatamant, institutiile abilitate In recrutarea 
fortei de munca, furnizorii de calificare profesionala, institutiile abilitate In domeniul actelor de 
identitate ~i proprietate, unitatile medico-sanitare, partenerii autoritatii locale, dar ~i diver$i actori 
sociali, reprezentanti ai societatii civile; 

n) informeaza populatia minoritara cu privire la aspecte de interes general precum: modul de 
acordare a unor drepturi prevazute de legislatie, cerintele de eliberare a actelor de identitate/stare 
civila $.a.; 

o) sprijina participarea $i integrarea copiilor $i tinerilor apaninand comunitatilor minoritare la 
procesul educational; 

p) asigura pregatirea Caietelor de sarcini $i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, in cazul in care achizitia implica activitatea compartimentului; 

q) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/ lucrari, In cazul in care achizitia implica activitatea 
compartimentului; 

r) urmare$te derularea contractelor de achizitie publica $i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

~ asigura monitorizarea $i raportarea lncheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea structurii; 

~ analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii; 

~ completeaza $i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea $i derularea 
contractelor; 

~ verifica $i avizeaza facturile $i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" $i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii $i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compaitimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
190112018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

~ intocme$te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 

~ verifica $i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

~ analizeaza $i intocme$te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii; 

~ participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primm·; 

~ intocme$te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i mmeaza procedura de avizare $i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

~ intocme$te proiectele de hotarare $i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii; 

V\ZAT 
spre neschimbare 

SECRETAR 87 



);:>. elaboreaza In 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/2016 din 2 iunie 20 16 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 
privind achiziti ile publice 

);:>. face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

s) participa la elaborarea cereri lor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~ i proiecte 
In vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii 
privind ilnbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului $i a vietii Jocuitorilor 
acestuia, In functie de specificul compartimentului; 

t) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii compartimentului. 

Respo11sabilitt1/i (pentru personalul din structura sa): 

1.se implica In comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica compartimentului; 
2. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne $i 

externe adresate compartimentului; 
3. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 

Control Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei ill 
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a lrnbunatatirii continue a proceselor; 

4. gestioneaza riscurile la nivel de compai1iment pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a acestuia; 

5. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea actualizarii In 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

6.gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

7.contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

8. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i de pastrarea secretului datelor $i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de 
serv1c1u; 

9. raspunde de illdeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod con$tiincios a 
mdatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

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

11. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competen/e): 

1. reprezinta $i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 
lncredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
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4. sernnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, de care 
ia cuno~tinta In timpul mdeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct 
dorneniul In care are responsabilitati ~ i atributii . 

Art. 33. DIRECTIA COMUNICARE 

Aceasta directie este subordonata direct Prirnarului Sectorului 2 ~i are urmatoarea structura 
organizatorica: 

l. Serviciul Secretariat General, Audiente; 
2. Biroul Cornunicare cu Mass-Media ~i Promovarea Institutiei; 
3. Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul. 

Atribufiile definitorii ale Directiei Comunicare sunt: 

a. asigura ~ i organizeaza activitatile de secretariat pentru managementul de varf, respectiv Primarul, 
Viceprimarii ~i Secretarul Sectorului 2; 

b. gestioneaza ~i participa efectiv la desta~urarea audintelor rnanagementului de varf; 
c. rnentine relatia cu mass - media ~i prornoveaza imaginea institutiei prin mijloacele de comunicare 

aflate la dispozitie; 
d. mentine o legatura directa cu cetatenii ~ i cu problemele din sfera de competenta a administratiei 

publice locale, asigura realizarea drepturilor cetateanului la petitionare ~ i ofera informatii cu 
privire la problemele cu care se confrunta cetatenii Sectorului 2; 

e. acorda viza de ,,bun de plata" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Prirnarului Sectorului 
2. 
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Re/a{ii iuteme cu tfirec(ii tfiu Pri1111irie 

Serviciul Corp Control 

Serviciul Management Situa1ii de Urgen1a 

Direciia Achizi\ii 

Direc\ia Economica 

Direc\ia de Utilitnli Publice ~i Mediu 

Directia Audit Public Intern 

Direc\ia Urbanism, Cadastru ~i Gestionare 
Teritoriu 

Direc1ia Management Resurse Umane 

Direciia Adm inistra\ie Publica Locala 

Direc\ia Juridica 

Direc\ia Genera Ill Programe de Dezvoltare 
Urbana ~i Fonduri Europene 

Direc1ia Digitalizare 

Direc1ia Comunicare 

Directia Administrare si lntretinere Sedii ~i 

Echipamente 

*** 

Art. 34. Serviciul Secretariat General, Audiente 

Ref a/ii exteme c11 a/le orgauiznfii 

servicii publice de interes local 

organizatii neguvernamentale 

institu\ii mass - media 

Primaria Municipiului Bucure~ti 

lnstitu1ia Prcfectului Municipiului 
Bucure~ti 

inst1 tu111 a ea mm1stra\1e1 pu ice 
centrale 

Aile institu\ii ~i autori ta1i publice interne 
~i externe 

Serviciul Secretariat General, Audiente organizeaza $i asigura activitatile de secretariat pentru 
managementul de varf respectiv Primar, Viceprimari $i Secretar General al Sectorului 2 ~i gestioneaza 
audientele acestora. 

Atributiile serviciului sunt urmatoarele: 
' a) asigura $i organizeaza activitatile de secretariat pentru managementul de varf, respectiv Primarul, 

Viceprimarii $i Secretarul Sectorului 2: 
- organizeaza $i gestioneaza agenda de lucru a Primarului, Viceprimarilor ~i Secretarului General al 

Sectorului 2; 
- pa11icipa la lntalnirile de lucru ale Primarului, Viceprimarilor ~i Secretarului General al Sectorului 

2, dupa caz, redacteaza minutele aferente acestora ~i le comunica partilor interesate; 
asigura transmiterea lucrarilor repartizate de Primarul, Viceprimarii ~i Secretarul General al 
Sectorului 2 catre compartimentele de specialitate spre competenta solutionare; 
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- asigura tehnoredactarea lucrarilor dispuse de Primarul, Viceprimarii ~ i Secretarul General al 
Sectorului 2; 

- lmegistreaza corespondenta adresata managementului de varf, respectiv Primarul, Yiceprimarii ~ i 

Secretarul General al Sectorului 2; 
- raspunde de buna organizare a activitatii de primire/ retransmitere de la/catre compat1imentele de 

specialitate, a documentelor ce sunt analizate de Primar, Viceprimari ~i Secretar General al 
Sectorului 2, ~i care, dupa caz, necesita viza acestora; 

- asigura solutionarea cererilor privind eliberarea dovezii de lntretinere - ajutor pentru persoane 
nevoia~e - Germania; 

b) lnregistreaza solicitarile de lnscriere In audiente la Primar, Yiceprimari, Secretar General al 
Sectorului 2 ~i conducatorii structurilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului 
Sectorului 2 ~ i efectueaza programarile in functie de disponibilitate; 

c) participa la audientele Primarului, Viceprimarilor ~i Secretarului General al Sectorului 2, 
consemneaza ~i urmare~te solutionarea problemelor reclamate. 

d) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~ i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, in cazul ill care achizitia implica activitatea serviciului; 

e) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, In cazul In care achizitia implica activitatea serviciului; 

f) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
acti vi tatea structuri i: 

~ asigura monitorizarea ~i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea structurii ; 

~ analizeaza rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor ~ i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii; 

~ completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~ i derularea 
contractelor; 

~ verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
190I /201 8, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale illcheiate; 

~ lntocme~te documentatia necesara efectuari i platilor paqiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 

~ verifica ~ i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
execufie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

~ analizeaza ~i illtocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru ill conditiile legii; 

~ participa In comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primai·; 

~ lntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru ill conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

~ lntocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii; 

~ elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/201 6 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/201 6 
privind achizitiile publice 
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~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achiz itie publica urmare a 
monitorizarii ~ i derularii contractelor; 

g) participa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe $i proiecte 
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila $i nerambursabila pentru investitii 
privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului $i a vietii Iocuitorilor 
acestuia, In functie de specificul serviciului; 

h) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

Respo11sabilitiifi {pentru personalul din structura sa): 

1. se implica In comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului; 
2. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 

Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in 
concordanta cu modificarile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a imbunatatirii continue a proceselor; 

3. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a 
acestuia; 

4. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate $ilsau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea actualizarii In 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

S. gestioneaza $i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activi tate; 

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

7. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne $i 
externe adresate compartimentului; 

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

9. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod con$tiincios a 
lndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei ; 

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

11. rapunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor, info rmatiilor, masurilor 
$i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 

12. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competenfe): 
1. reprezinta $i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 

incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno$tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul In care are responsabilitati $i atributii. 
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Art. 35. Biroul Comunicare cu Mass-Media ~i Promovarea Institutiei 

Biroul Comunicare cu Mass-Media ~i Promovarea Institutiei asigura comunicarea cu 
reprezentantii mass-media ~i promovarea imaginii institutiei; gestioneaza activitatea de reprezentare ~i 
protocol a Primariei Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti in plan national. 

AtribuJiile compa11imentului sunt urmatoarele: 
a) asigura comunicarea institutiei prin intermediul site-ului, retele lor de socializare sau al altor 

mijloace disponibile, cu scopul de a disemina periodic ~i In mod transparent informatii despre 
organizarea, activitatile, proiectele ~i rezultatele Primariei Sectorului 2 ~i serviciilor publice de 
interes local; 

b) asigura ~i gestioneaza relatiile directiilor ~i serviciilor Primariei Sectorului 2 ~ i ale serviciilor 
publice de interes local cu mass-media prin diverse mijloace de comunicare (comunicate de presa, 
conferinte de presa, mape de presa, raspunsuri la solicitarile scrise ale presei, interviuri, declaratii 
acordate organismelor de presa); 

c) implementeaza strategia de imagine a Primariei Sectorului 2, serviciilor publice de interes local; 
d) promoveaza imaginea institutiei prin materiale ~i canale de promovare specifice, prin 

monitorizarea impactului actiunilor Primariei Sectorului 2, serviciilor publice de interes local, 
precum ~i unitatilor de lnvatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 2, ill randul mass­
media ~i al opiniei publice ~i identificarea de noi oportunitati de sustinere a imaginii institutiei; 

e) sprijina purtatorul de cuvant desemnat de conducerea Primariei Sectorului 2 pentru 1ndeplinirea 
atributiilor ce Ii revin; 

f) redacteaza ~i mentine corespondenta oficiala cu institutii interne ~i de interes pentru Sectorul 2; 

g) mtocme~te zilnic revista presei ~i asigura difuzarea acesteia catre factorii interesati; 

h) acorda acreditari reprezentantilor presei care ~i-au manifestat dorinta de a fi la curent cu 
activitatile ~i programele organizate de Primaria Sectorului 2; 

i) asigura acoperirea evenimentelor ~ i activitatilor institutiei ~i serviciilor publice de interes local prin 

materiale foto, video ~i audio, arhiveaza ~i gestioneaza aceste materiale; 

j) se ocupa de rezervarea ~i utilizarea salilor de conferinta/curs din cadrul centrului administrativ 
Sector 2 pentru diverse activitati intreprinse structurile din cadrul Primariei Sectorului 2 I serviciile 
publice de interes local; 

k) intocme~te, realizeaza ~i organizeaza programe de vizita, asigura de!a~urarea actiunilor de protocol 
la evenimente ~i activitati care implica delegatiile oficiale din Romania; 

1) gestioneaza lntalnirile managementului de varf la Primariei Sectorului 2 cu delegatiile oficiale din 
Romania; 

m) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, in cazul In care achizitia implica activitatea biroului; 

n) participa ill comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, In cazul In care ach.izitia implica activitatea biroului; 

b) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

~ asigura monitorizarea ~i raportarea lncheierii/atribuirii/mtarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, mcheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea structurii; 

~ analizeaza rezultatele obtinute ill urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
rnasurile de imbunatatire a activitatii; 

~ completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la unnarirea ~i derularea 
contractelor; 

~ verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitafii ~i legalitatii" pentru 
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sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/20 18, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale lncheiate; 

);> intocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achiz itie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 

);> verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

);> analizeaza ~i intocme$te documentele supo1t privind modificarea contracte lor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii ; 

);> participa in comisii le de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

);> intocme$te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru In conditii le Legii $i urmeaza procedura de avizare $i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

);> intocme$te proiectele de hotarare $i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structmii; 

);> elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

);> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

o) participa la elaborarea cererilor de :finantare $i documentele necesare pentru programe $i proiecte 
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila $i nerambursabila pentru investitii 
privind imbunatatirea calitatii activitati lor din administratia municipiului $i a vietii locuitorilor 
acestuia, in functie de specificul biroului; 

p) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii biroului. 

Respo11sabilitiifi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica biroului; 
2. are obligatia de a actua liza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 

Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei in concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea biroului, ca urmare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a imbunatatirii 
continue a proceselor; 

3. gestioneaza riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control Intern 
Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a acestuia; 

4. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 
atributiilor de serviciu; 

5. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate $i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea 
actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

6. gestioneaza $i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

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

8. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne $i 
externe adresate biroului ; 
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9. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i In mod con$ti incios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

10. raspunde de realizarea la timp $i lntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei $i de rapo11area asupra modului de 
realizare a acestora; 

11. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor $i sanctiunilor stipulate In documentele lntocmite; 

12. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

A utoritate (competenfe): 
1. reprezinta $i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 

incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cunO$tinta in timpul mdeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul In care are responsabilitati $i atributii. 

Art. 36. Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul 

Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul mentine o legatura directa cu cetatenii $i cu problemele 
din sfera de competenta a administratiei publice locale, asigurand realizarea drepturilor cetatenilor la 
petitionare, oferindu-le informatii cu privire la problemele cu care ace$tia se confrunta. 

Atribufiile serviciului sunt urmatoarele: 
a) realizeaza organizarea $i functionarea punctului de informare-documentare $i ofera informatii 

cetatenilor care se adreseaza Centrului de Relatii cu Publicul; 
b) prime$te corespondenta depusa direct de petent la Centrul de Relatii cu Publicul sau transmisa prin 

alte mijloace de comunicare, respectiv pO$ta, fax, e-mail, Formularul Contact $i Platforma de 
depunere online a Primariei Sectorului 2, servicii de curierat $i corespondenta militara; 

c) inregistreaza $i repartizeaza in sistemul informatic INFOCET petitiile primite, In functie de 
obiectul solicitarii $i competenta de solutionare; 

d) transmite petitiile inregistrate insotite de borderou catre compartimentele de specialitate; 
e) lnregistreaza in sistemul INFOCET corespondenta care iese din institutie precum $i cea intre 

structurile institutiei, la solicitarile departamentelor de specialitate atat fizic cat $i electronic la 
adresa numar.intern@ps2.ro; 

f) verifica circulatia documentelor prin aplicatia INFOCET $i informeaza petentul In legatura cu 
stadiul de solutionare a petitiei solicitand In acest scop lamuririle necesare de la structurile de 
specialitate; 

g) claseaza petitiile anonime $i cele In care nu sunt trecute datele de identificare, conform O.G. 
27/2002; 

h) redirectioneaza petitiile gre$it indreptate catre autoritatile sau institutiile publice care au ca atributii 
rezolvarea problemelor sesizate; 

i) asigura aplicarea chestionarelor privind satisfactia clientilor; 
j) asigura comunicatiile telefonice prin preluarea apelurilor de la centrala telefonica $i redirectionarea 

acestora in functie de solicitari; 
k) asigura serviciile de copiere a documentelor petentilor precum $i copierea $i multiplicarea 

documentelor institutiei; 
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1) gestioneaza procesul de eli berare a autorizatiilor de construire/demolare: pnmirea in baza 
procesului-verbal de predare-primire a AC/AD emise, eliberarea catre beneficiari a acestora, 
predarea reprezentantului serviciului Arhiva a dovezilor de eliberarea aferente AC/ AD ridicate cat 
~ i a AC/AD neridicate in vederea arhivarii ; 

m) elibereaza diverse tipuri de documentatii: certificate urbanism, aviz Primar, orar de functionare, 
certificate radiere moped, raspunsuri, etc. 

n) gestioneaza expedierea corespondentei institutiei prin intermediul serviciilor de curierat, PO$tale ~i 
curierului militar; 

o) gestioneaza activitatea de transmitere a raspunsurilor e lectronic catre petenti prin. adresa de e-mail 
raspunsuri@ps2.ro ; 

p) inregistreaza ~i pregate~te pentru expediere ('intocme~te borclerou, lmpacheteaza, sigileaza ~i 
marcheaza corespunzator) documentele clasificate pe care le preda curierilor militari; 

q) verifica corespondenta clasificata ~i neclasificata: numarul trimiterilor, corespondenta lntre datele 
inscrise pe trimiteri ~i cele de pe borderou, integritatea ambalaj ului, stampilelor si sigiliilor 
aplicate. 

r) intocme~te ~i verifica bilunar situatia facturilor emise de catre Po$ta Romana sau firmele de 
curierat pe care le transmite structurii competente in efectuarea platii. 

s) organizeaza ~i asigura accesul liber la informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere; 
t) asigura disponibilitatea infonnatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr. 

544/200 l , cu modificarile ~i completari le ulterioare, pe pagina de internet ~i la avizierul institutiei, 
precum ~i in alte modalitati, dupa caz; 

u) gestioneaza procesul de primire, 'inregistrare, repartizare, redirectionare, solutionare a cererilor ~i 

de transmitere a raspunsurilor privind informatiile de interes public. 
v) tine evidenta raspunsurilor ~i a chitantelor remise solicitantilor privind plata costurilor de copiere a 

materialelor solicitate, conform prevederilor Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de 
interes public; 

w) asigura publicarea ~i intocmirea listei cuprinzand documentele de interes public, in baza 
informatiilor transmise de structurile de specialitate ale Primariei Sectorului 2; 

x) asigura publicarea ~i intocmirea listei cuprinzand categoriile de documente produse ~ i/sau 

gestionate, in baza informatiilor transmise de structurile de specialitate ale Primariei Sectorului 2; 
y) asigura intocmirea ~i publicarea pe site-ul institutiei a buletinului informativ al autoritati i sau 

instih1tiei publice, care va cuprinde info rmatiile de interes public comunicate din oficiu, prevazute 
la art. 5 din Legea nr. 544/2001; 

z) pune gratuit la dispozitia persoanei interesate, formulare-tip in vederea facilitarii redactarii 
solicitarii de informatii de interes public ~i a reclamatiei administrative; 

aa) asigura 'intocmirea ~i publicarea Raportului privind accesul la informatiile de interes public, 
potrivit prevederilor art. 27 din H.G.R. 123/2002, pentru aprobarea normelor metodologice de 
aplicare a Legii nr. 544/2001 , privind liberul acces la informati ile de interes public; 

bb) asigura intocmirea ~i publicarea Raportului anual de activitate al aparatului de specialitate al 
Primarului Sectorului 2, pe site-ul Primariei Sectorului 2 precum ~i publicarea in Monitorul 
Oficial al Romaniei, Partea a III- a; 

cc) asigura intocmirea ~i publicarea raportului semestrial pe baza caruia institutia va analiza activitatea 
proprie de solutionare a petitiilor; 

dd) stabile~te forma si continutul informatiilor gestionate de aplicatiile sistemului informatic 
INFOCET (in colaborare cu directiile de specialitate), astfel meat sa fie complete, utile ~i accesibile 
pentru utilizatori; 

ee) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 

ff) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 

gg) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 
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);:> asigura monitorizarea ~i raportarea incheierii/atribuirii/lntarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii , produse ~i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea structurii; 

);:> analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii ; 

);:> completeaza ~ i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~ i derularea 
contractelor; 

);:> verifica ~i avizeaza facturile ~ i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~ i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii ~ i Jegalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
190112018, privind receptia bunurilor, executia Jucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legate lncheiate; 

);:> lntocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 

);:> verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

);:> analizeaza ~i lntocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii; 

);:> participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ Jucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

);:> lntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

);:> intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii; 

);:> elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

);:> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

hh) pa1iicipa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte 
In vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii 
privind lmbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor 
acestuia, in functie de specificul serviciului; 

ii) pa1iicipa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

ResponsabilitiiJi (pentru personalul din structura sa): 
1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului; 
2. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 

Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei in concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a lmbunatatirii 
continue a proceselor; 

3. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 
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4. transmite catre Direqia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea 
actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului2; 

5. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

6. contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

7. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne ~i 

externe adresate compartimentului; 
8. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 
atributiilor de serviciu; 

9. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i In mod con~tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

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

11. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor ~i sanctiunilor stipulate In documentele intocmite; 

12. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competenfe): 
1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 

lncredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno~tinta In timpul mdeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul in care are responsabilitati ~i atributii. 
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Art. 37. DIRECTIA DIGITALIZARE 

Directia Digitalizare este subordonat direct Primarului Sectorului 2 ~i are urmatoarea structura 
organizatorica: 

1. Serviciul Digitalizare ~i Administrare Infrastructura I.T. 
1.1. Biroul Digitalizare; 

2. Compartiment Suport IT&C 

Atribufiile definitorii ale Directiei sunt: 
•!• asigura functionarea ~i administrarea retelelor de calculatoare; 
•!• asigura dezvoltarea sistemelor informatice prin cerinte ~i specificatii de noi implementari; 
•!• planifica, implementeaza $i actualizeaza strategia de digitalizare la nivelul Primariei Sectorului 2; 
•!• optimizeaza interfata dintre Primaria Sectorului 2 $i cetateni prin fluidizarea fluxului informational 
•!• acorda viza de ,,bun de plata" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 
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Rela(U i11ter11e c.:11 tlircc(U tl/11 Pri11111rie 

Serviciul Corp Control 

Scrviciul Manageme nt Situa\ii de Urgcn\a 

D ircc\ia Econom ica 

Direc1ia Generala P rograme de Dczvohare Urbani!. ~i 
Fo nduri Europe ne 

Direc\ia Ach iziJii 

Directia Urbanism Cadastru ~i Gestionarc Teritoriu 

Direc\ia Audit Public I ntcrn 

Direc1ia Managenlcnt Resurse U m ane 

Direc\ia Rela\ii Com unitarc 

Dircc\ia Juridicil. 

Direc\ia Adm inis tra\ie Publicll LocalA 

Direc\ia Com unicare 

Directia Adm inistrarc ~ i fntrct inere Sed ii ~i Echipamente 

D ircc\ia de Utilitll ti Publicc ~i Mcdiu 

Art. 38. Serviciul Digitalizare ~i Administrare Infrastructura I.T. 

Re /11(ii e.v:teru e c11 ulte o rg1111ir.ufii 

u irc<.:lli:l vcm;ra 1<.1 pc1111u 

Adm inistrarea Patrimoniului lmobill 

Adm inistra\ia Domeniului Public 

Polit ia Locala Sector 2 

Ce ntrul Cultural Miha i Em incscu 

Direc\ia Gen. Asistenta Sociala si 
Protectia Copilului 

Adm inistra\ia Pie\clor 

D irec\ia Venituri Buget Local 

Direc\ia Publica de Eviden\il. 
Pe rsoanc ~i Stare Civill'I Sector 2 

Societl'l\i produclltoare de soft ~i hare 

Serviciul Digitalizare ~i Administrare Infrastructura I.T. are rolul de a administra echipamentele 
de tehnica de calcul la nivelul sediului Primariei Sectorului 2, Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i 
Stare Civila Sector 2. 

A tribufiile biroului sunt: 
a) asigura dezvoltarea tehnologica la nivelul sediilor in care l~i des:Ia~oara actlv1tatea personalul 

Primariei Sectorului 2 ~i respectiv Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2; 
b) administreaza reteaua informatica a Primariei Sectorului 2; 
c) asigura functionarea ~i intretinerea statiilor de lucru ~i a echipamentelor de calcul portabile, a 

sistemelor de operare aferente ~i a aplicatiilor software necesare exploatarii acestora (Aplicatii de tip 
office, PDF Reader, Antivirus, semnatura electronica, arhivare, etc.); 
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d) asigura functionarea ~i intretinerea serverelor ~i a sistemelor de operare aferente (Firewall-ur i, Active 
Directory, servere de fi~iere, servere baze de date, server antivirus, server SharePoint, servere 
virtualizare, server po~ta electronica, servere de aplicatii, Network Area Storage-mi); 

e) asigura functionarea $i intretinerea echipamentelor de imprimare ~ i fotocopiere; 
f) asigura funqionarea $i intretinerea echipamentelor active $i pasive de retea; 
g) aloca caracteristicile $i drepturile utilizatorilor pentru resursele partajate in retea ~i de comunicare; 
h) initiaza, elaboreaza $i participa la proiecte de informatizare hardware pe diferite sectoare de activitate 

ale institutiei in functie de specificul ~i complexitatea activitatii domeniului in care urmeaza a fi 
implementate; 

i) initiaza $i elaboreaza proiecte ~i politici de securitate IT &C; 
j) initiaza, elaboreaza, actualizeaza ~i testeaza procedurile de back-up ~i restaurare in caz de dezastru; 
k) asigura realizarea activitatilor impuse de strategia de informatizare a administratiei publice locale; 
I) realizeaza documentatia tehnica ~i participa la realizarea documentatiei de atribuire pentru 

procedurile de achizitie a echipamentelor de calcul; 
m) participa la receptia calitativa a echipamentelor de telmica de calcul achizitionate pentru toate 

serviciile Primariei; 
n) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 

de bunuri/servicii/lucrari, In cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 
o) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 

activitatea structurii: 
)> asigura monitorizarea ~i rapo11area incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 

publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea structurii; 

)> analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii ; 

)> completeaza ~ i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea $i derularea 
contractelor; 

)> verifica $i avizeaza facturile $i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" $i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitafii $i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 m . 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale lncheiate; 

)> intocme~te documentatia necesara efectuarii p latilor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 

)> verifica $i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
execufie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

)> analizeaza ~i lntocme$te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru In conditiile legii; 

)> participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

)> lntocme~te actele adi!ionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

)> lntocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atribufiilor structurii; 

)> elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute Ia art. 166 din Hotararea nr. 
395/201 6 din 2 iunie 201 6 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 
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~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

p) pastreaza, gestioneaza ~i urmare~te actualizarea documentatiilor, a planurilor, schemelor ~i alte 
informatii cu privire la retelele de calculatoare; 

q) asigura asistenta tehnica de specialitate pentru operarea ~i functionarea sistemelor de calcul (help­
desk); 

r) colaboreaza cu serviciile ce au atributii similare in vederea schimbului electronic de informatii din 
cadrul institutiilor ~i serviciilor publice de interes local; 

s) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 
de bunuri/servicii/lucrari, 1n cazul In care achizitia implica activitatea serviciului; 

t) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentelor necesare pentru programe ~i proiecte in 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii privind 
lmbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, 1n 
func\ie de specificul serviciului; 

u) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

Responsabilitii/i (pentru personalul din structura sa): 

1. se irnplica In comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului; 
2. contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului Anual al Achizitiilor Publice la 

nivelul Sectorului 2; 
3. intocme$te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din domeniul 

de activitate al serviciului initiate de diverse compartimente din cadrul Primariei, precum ~i de 
institutiile $i serviciile publice de interes local; 

4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 
Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei In 
concordanta cu modificarile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a 1mbunatatirii continue a proceselor; 

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

6. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate serviciului; 

7. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor $i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor 
de serviciu; 

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

9. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor 
~i sanctiunilor stipulate in documentele lntocmite; 

10. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competeu/e): 

1. reprezinta $i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 
lncredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
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4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 
ia cuno~tinta In timpul indeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul In care are responsabilitati ~i atributii. 

Art. 39. Biroul Digitalizare 

Biroul Digitalizare are rolul de a administra platformele informatice existente la nivelul institutiei 
~ i de a transpune obiectivele din strategiile nationale/guvernamentale ce privesc informatizarea 
administratiei publice locale. 

Atribujiile biroului sunt urmatoarele: 

a) transpune obiectivele din strategiile nationale/guvernamentale ce pnvesc informatizarea 
administratiei publice locale; 

b) desta~oara activitati de avizare a documentatiilor tehnice de implementare a sis temelor 
informatice complexe din perspectiva produselor ~i a infrastructurii software LT., urmarind coerenta 
informationala ~i a solutiilor tehnice, a conectivitatii ~i schimburilor de date cu alte sisteme informatice, 
avand ill vedere principiul standardelor tehnologice deschise ~i asigurarea interoperabilitatii ; 

c) urmare~te implementarea unor produse ~i infrastructuri software LT. In corelatie cu infrastructura 
hardware LT.; 

d) stabile~te compatibilitatea produselor ~i a infrastructurii software I.T. astfel 'incat 
implementarea/instalarea acestora sa se realizeze cu minimizarea riscului de aparitie a 
disfunctionalitatilor la nivel de interconectare a sistemelor informatice, cu efecte negative asupra 
activitatii administratiei publice Sector 2; 

e) asigura din punct de vedere tehnic analiza ~i realizarea programelor de investitii pentru produsele 
~i infrastructura software LT.; 

t) participa la elaborarea/modelarea arhitecturilor de sistem necesare implementarii solutiilor 
tehnice, specificatiilor tehnice necesare achizitionarii produselor ~i infrastructurii software I.T.&C ~i 
interconectarii sistemelor infonnatice In vederea respectarii compatibilitatii ~i coerentei informationale; 

g) analizeaza proiectele din domeniul IT &C, inclusiv cele inaintate de serviciile publice de interes 
local ~i formuleaza puncte de vedere; 

h) propune ~ i aplica masurile aprobate pentru o abordare unitara, corelata ~i integrata a proiectelor ~i 

programelor din domeniul tehnologiei informatiei inclusiv In cadrul serviciilor publice de interes local, 
in scopul annonizarii cu prevederile planurilor de cooperare interinstitutionala, precum ~i cu continutul 
programelor anuale de actiune stabilite la nivelul Primariei Sectorului 2; 

i) asigura sprijin de specialitate ~i expertiza tehnica In grupuri de lucru, comitete, comisii de 
analiza, proiectare, evaluare ~i implementare sisteme informatice complexe pe componenta produselor ~i 

infrastructurii software IT; 
j) participa la dezvoltarea de aplicatii informatice orientate spre cetatean; 
k) analizeaza ~i organizeaza fluxul informational ~i elaboreaza programe de infonnatizare a 

activitatii serviciilor Primariei Sectorului 2; 
I) administreaza platfonna informatica InfoPS2 (platforma de diseminare informatii de interes 

public - digital signage) 
m) administreaza platforma informatica Call Center VIIS - Sistemul Vocal al Primariei Sectorului2 
n) administreaza platforma informatica Share Point - Spatiul Virtual 
o) administreaza platfo1ma informatica Infocet 
p) administreaza platforma informatica sistemul de management al accesului (control access) In 

sediul administrativ al Primariei Sectorului 2 ~i sediul din Mall Veranda al Directiei Publice de Evidenta 
Persoane ~i Stare Civila - Serviciului Evidenta Persoane 

q) administreaza platformele informatice Sistemul Electronic de Dirijare ~i Ordonare (SEDO) al 
Primariei Sectorului 2 ~i Sistemul Electronic de Dirijare ~i Ordonare (SEDO) al Directiei Publice de 
Evidenta Persoane ~i Stare Civila - Serviciului Evidenta Persoane; 
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r) ofera asistenta tehnica de specialitate privind platformele software pentru compart imentele 
Primariei Sectorului 2; 

s) colaboreaza cu serviciile ce au atributii similare In vederea schimbului electronic de informatii 
din cadrul institutiilor $i serviciilor publice de interes local; 

t) realizeaza documentatia tehnica $i face parte din comisia de evaluare a ofe1t elor In procedura de 
achizitie a platformelor informatice destinate eficientizarii activitatii angaj atilor; 

u) realizeaza machete grafice, adapteaza ~i imprima materialele realizate de celela lte compartimente 
ale Primariei Sectorului 2; 

v) asigura suportul de specialitate pentru implementarea de aplicatii/platforme software 
achizitionate pentru activitatile din cadrul Primariei Sectorului 2; 

w) alocarea caracteristicilor utilizatorilor, a parolelor ~i drepturilor pentru platformele informatice; 
x) participa la elaborarea procedurilor interne pentru optimizarea fluxului de date informationale; 
y) elaborarea cu sprijinul celorlalte compartimente a necesarului de aplicatii, a priorita tilor de 

implementare a acestora la nivelul institutiei ~i prezentarea spre aprobare conducerii ; 
z) administreaza, face propuneri de imbunatatire ~i realizeaza modificari, posteaza materiale 

informative pe site-ul Primariei Sectorului 2, pe site-ul Consiliului Local Sector 2, pe site-ul Directiei 
Publice Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2, precum $i pe eventualele site-uri ce intra in 
competentele Primariei Sectorului 2; 

aa) gestioneaza $i verifica buna functionare a modulelor de programari online de pe site-urile ps2.ro 
$i dpepsc.ps2.ro: problematica urbanism $i cadastru, spatiu locativ, transcrieri certificate de 
na~tere/casatorie pentru cetatenii romani care nu au avut niciodata domiciliul In Romania, lnregistrarea 
na~terii nou-nascutilor din sectorul 2 al Municipiului Bucure~ti /eliberarea duplicatelor de na~teri, 

duplicate certificate de deces, programare on-line in pentru oficierea casatoriei, obtinere act de identitate 
I viza de re~edinta, precum ~i orice alte eventuate programari online pentru problematici ce intra in 
competentele Primaria Sectorului 2 ~i Directiei Publice Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2; 

bb) colaboreaza cu structurile de specialitate din cadrul institutiei pentru postarea pe s ite-urile 
gestionate a informatiilor in vederea realizarii transparentei decizionale 

cc) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, in cazul in care achizitia implica activitatea biroului; 

dd) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizitia implica activitatea biroului; 

ee) urrnare$te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

);;:- asigura monitorizarea ~i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse $i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea structurii; 

);;:- analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
rnasurile de imbunatatire a activitatii; 

);;:- completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

);;:- verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Direcpa Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legate incheiate; 

);;:- intocme~te documentatia necesara efectuarii plafilor partiale ~i finale In cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 

);;:- verifica ~ i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

);;:- analizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publical 
acordurilor - cadru in conditiile legii; 
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);> participa In comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

);> intocme~te acte le aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru In conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

);> intocme~te proiectele de hotarare ~ i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii; 

);> elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea m. 
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Nonnelor metodologice de aplicare a prevederilor 
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 
privind achiz itiile publice 

);> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

);> de contract de achizitie publica urmare a monitorizarii ~i derularii contractelor; 
ff) participa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe $i proiecte 

in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila $i nerambursabila pentru investitii privind 
ilnbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului $i a vietii locuitorilor acestuia, in 
functie de specificul biroului; 

gg) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii biroului. 

ResponsabilitiiJi (pentru personalul din slructura sa): 

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica biroului; 
2. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 

Control Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei in concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea biroului, ca urmare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementari !or interne $i a ilnbunatatirii 
continue a proceselor; 

3. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne $i 
externe adresate biroului; 

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

5. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

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

7. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i In mod con$tiincios a 
lndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

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

9. raspunde, potrivit dispozitiilor legate, de corectitudinea $i exactitatea datelor $i informatiilor 
stipulate in documentele 'intocmite; 

10. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competen/e): 
1. reprezinta ~i an.gajeaza institutia numai In lirnita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 

incredintat de catre conducerea acesteia; 
1
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2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/ institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 

care ia cuno$tinta in timpul 1ndeplinirii sarcinilor sau ill afara acestora, chiar daca acestea nu 
vizeaza direct domeniul in care are responsabil itati $i atributii. 

Art. 40. Compartimentul Su port IT &C 

Compartimentul Su port IT &C are ca principal obiect de activltate asigurarea functionarii 
echipamentelor de siguranta care deservesc sediile administrative ale Primariei Sectorului 2, Di recpei 
Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2, precum $i ale Centrului Militar Sector 2. 

Atribufii: 
a) lntocme~te propuneri pentru modernizarea echipamentelor care deservesc sediile administrative 

ale Primariei Sectorului 2, Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2, precum ~i ale 
Centrului Militar Sector 2 conform atributiilor acestei structuri; 

b) asigura functionarea, intretinerea $i administrarea echipamentelor $i sistemelor de s iguranta ce 
deservesc sediile administrative ale Primariei Sectorului 2 ~i a Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i 
Stare Civila Sector 2: 

• sisteme antiefractie; 
• sisteme de in~tiintare-alarmare; 

• sisteme desfumare; 
• sisteme de detectare, semnalizare ~i avertizare incendiu; 
• sistem de control acces 

c) asigura functionarea, lntretinerea ~ i administrarea echipamentelor ~i sistemelor audio-video: 
• sisteme audio I echipamente sonorizare; 
• echipamente video; 
• sistem vot electronic; 
• sisteme conferinta I videoconferinta; 

d) asigura operarea echipamentelor de sonorizare, a sistemelor ~i soluti ilor audio/video conferinta ~i 
a sistemului de vot electronic; 

e) asigura administrarea, functionarea $i lntretinerea centralelor telefonice ~i a aparatelor telefonice; 
f) administreaza contractele de telefonie ~i date mobila; 
g) asigura pregatirea Caietelor de sarcini $i propune criterii de evaluare pentru realizarea 

achizitiei, In cazul ill care achizitia implica activitatea compartimentului; 
h) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 

contractelor de bunuri/servicii/lucrari, In cazul In care achizitia implica activitatea compartimentului; 
c) urmare$te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 

activitatea structurii: 
);>- asigura monitorizarea $i raportarea lncheierii/atri buirii/lntarzierii contractelor de achizitii 

publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse $i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti care vizeaza activitatea structurii; 

);>- analizeaza rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor $i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate ill etapa de planificare, identifica necesitatile $i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii ; 

);>- completeaza $i pastreaza dosarele achiziti ilor publice referitor la urmarirea $i derularea 
contractelor; 

);>- verifica ~ i avizeaza facturile $i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
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190112018, privind recepfia bunurilor, execufia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legate incheiate; 

);:> intocme~te documentafia necesara efectuarii plafilor parfiale ~i fi nale In cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizifie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 

);:> verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea parfiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

);:> analizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditi ile legii ; 

);:> pat1icipa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform 1mputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

);:> intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in condifiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~ i semnare necesara pentru 
illcheierea acestora; 

);:> intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii; 

);:> elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/201 6 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Nonnelor metodologice de aplicare a prevederilor 
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicalacordului-cadru din Legea nr. 98/2016 
priv ind achizitiile publice 

);:> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

i) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte 
In vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii privind 
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitori lor acestuia, In 
functie de specificul compat1imentului; 

j)participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii compat1imentului. 

Responsabilittifi (pentru personalul din structura sa): 

l . se implica In comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica compartimentului; 
2. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului Anual al Achizitiilor Publice la 

nivelul Sectorului 2; 
3. intocme~te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din 

domeniul de activitate al compartimentului initiate de diverse compai1imente din cadrul 
Primariei, precum ~i de institutiile ~ i serviciile publice de interes local; 

4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management a l Calitatii implementate la nivelul 
institutiei in concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului ca urmare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a imbunatatirii 
continue a proceselor; 

5. gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

6. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate compartimentului; 

7. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 
atributiilor de serviciu; 
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8. raspunde de realizarea la timp $i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei $i de raportarea asupra modului de 
real izare a acestora; 

9. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor $i sanctiunilor stipulate In documentele intocmite; 

I 0. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, du pa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competenfe): 

1. reprezinta $i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 
incredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 

care ia cuno$tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau ill afara acestora, chiar daca acestea nu 
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati $i atributii 

Art. 41. DIRECTIA JURIDIC;\, 

Aceasta directie este subordonata direct Primarului Sectorului 2 $1 are urmatoarea structura 
organizatorica: 

1.1 . Serviciul Contencios; 
1.2. Serviciul Asistenta Juridica; 
1.3. Serviciul Autoritate Tutelara. 

Atribujiile definitorii ale Directiei Juridice sunt: 
•:• reprezentarea autoritatilor administratiei publice locale (Primarul Sectorului 2, Consiliul Local al 

Sectorului 2), a unitatii administrativ teritoriale (Sectorul 2 al Municipiului Bucure$ti) sau Primariei 
Sectorului 2, dupa caz, in fata instantelor de judecata organizate pe teritoriul Romaniei, a Curtii 
Constitutionale, Curtii de Conturi, la structurile de mediere, a parchetelor $i a altor organisme cu 
activitate jurisdictionala (Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, Consiliul Concurentei 
$i alte asemenea), a Birourilor Notariale, a Birourilor de avocati, Birouri de executori judecatore$ti, 
altor servicii sau institutii publice, prin intermediul consilierilor juridici din cadrul Serviciului 
Contencios; 

·:· avizare acte juridice incheiate la nivelul instilutiei; 
·:· consultanta de specialitate; 
•:• acorda viza de ,,bun de plata" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2. 
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Rein/ii i11tem e cu tlirec{ii din Primlirie 

Directia Generali\ Programe de Dezvoltare 
Urbana ~i Fonduri Europene 

Dircctia Rela\i i Comunitare 

Direc\ia Economica 

Direc\ ia de Utilitll\i Publice ~ i Mediu 

Serviciul Corp Control 

Serviciul Management Situatii de Urgentli 

Directia Urbanism, Cadastru ~ i Gest ionare 
Teritoriu 

Direc\ia Management Resurse Umane 

Directia Digitalizare 

Direc\ia Achizi\ii 

Directia Audit Public lntem 

Directia Administra\ie Publica Locarn 

Direc1ia Administrare ~i intretinere Sali ~i Echipamente 

Direc\ia Comunicare 

Art. 42. Serviciul Contencios 

Re/a/ii exteme cu a/te organiw/ii 

lnstan\e judeclltore~t i 

Prefectura Municipiului Bucur~t i 

Serviciile publice de interes local 

Directia J u ridicil Primllria Municipiului Bucure~ti 

Organiza\ii de cult 

Birouri de executori judeclltore~t i 

Prin intermediul Serviciului Contencios se realizeaza activitatea de reprezentare ~i/sau asistare a 
autoritatilor administratiei publice locale (Primarul Sectorului 2, Consiliul Local al Sectorului 2, 
comisiile de specialitate ale Consiliului Local Sector 2), a unitatii administrativ-teritoriale (Sectorul 2 al 
Municipiului Bucure~ti) sau Primariei Sectorului 2, respectiv a compartimentelor din structura acesteia, 
dupa caz, In fata instantelor de judecata organizate pe teritoriul Romaniei, a Curtii Constitutionale, Curtii 
de Conturi, la structurile/birourile de mediere, a parchetelor ~ i a alter organisme cu activitate 
jurisdictionala (Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, Consiliul Concurentei ~i alte 
asemenea), a Birourilor Notariale, a Birourilor de avocati, Birourilor de executori judecatore~ti, alte r 
servicii sau institutii publice. 

Atribufiile serviciului sunt urmatoarele: 
a) promoveaza actiuni 1n j ustitie pentru realizarea unor drepturi recunoscute de lege sau pentru 

restabilirea legalitatii; 
b) lntocme~te actele procedurale - mtampinari (~ i toate celelalte diligente necesare) la actiunile 

promovate lmpotriva Primarului Sectorului 2 Bucure~ti, Primariei Sectorului 2 Bucure~ti, a 
Consiliului Local al Sectorului 2 Bucure~ti, U.A.T. Sector 2/Sectorului 2; 
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c) formuleaza cereri de interventie $i alte cereri conexe necesare solutionarii litigiilor; 
d) formuleaza raspuns la Interogatorii $i propune Interogatorii In cazul administrarii acestor probatorii; 
c) formuleaza cai de atac ordinare $i extraordinare; 
f) solicita informatii/documente necesare solutionarii litigiilor; 
g) transmite rapoartele de expertiza catre compartimentele tehnice de resort In vederea fo rmularii 

punctelor de vedere $i obiectiunilor, dupa caz; 
h) informeaza compartimentele cu privire la solutiile pronuntate de instantele de judecata; 
i) informeaza periodic conducatorul institutiei, Secretarul General al Sectorului 2, conducatorii 

compartimentelor emitente, cu privire la litigiile aflate In curs de solutionare pe rolul instantelor; 
j) solutioneaza plangerile prealabile formulate impotriva actelor administrative, In baza Legii 

Contenciosului Administrativ. 
k) solutionarea corespondentei repartizata la nivelul serviciului, afi$area actelor de procedura 

comunicate de catre autoritatile, institutiile $i organismele prevazute de lege. 
I) gestionarea bazei de date a litigi ilor, corespondenta in format fizic $i electronic, primire/transmitere 

corespondenta, afi$are/dezafi$are acte procedurale, etc .. 
m) asigura, semestrial, informarea Consiliului Local al Sectorului 2 cu privire la stadiul derularii 

litigiilor precum $i cu privire la modul de solutionare al litigiilor pentru care s-a asigurat 
reprezentarea In instanta a autoritatii deliberative prin consilierii juridici in baza hotararilor adoptate 
sau pentru care au fost achizitionate servicii de asistenta $i reprezentare juridica in baza hotararilor 
adoptate in acest sens. 

n) asigura, trimestrial, informarea Primarului Sectorului 2, Secretarului General al Sectorului 2, 
Arhitectului $ef $i Subcomisiei Locale Sector 2, dupa caz, cu privire la derularea litigi ilor avand ca 
obiect anulare acte administrative (hotarari CLS 2, dispozitii, autorizatii de construire, certificate de 
urbanism, litigii de fond funciar). 

o) asigura informaxea imediata a Primarului Sectorului 2 $i conducatorilor structurilor de resort, cu 
privire la hotararile judecatore$ti pronuntate ce afecteaza interesele autoritatilor $i institutiilor 
publice (pretenpi, reparare prej udicii, daune interese, penalitati de intarziere, cheltuieli de judecata, 
etc.). 

Responsabililf'i/i (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica in comisia de evaluare precum $i in de receptie daca achizitia implica activitatea specifica 
serviciului; 

2. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 
Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelut institutiei in 
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modi:ficarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a lmbunatatirii continue a proceselor; 

3. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv 'intocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a 
acestuia; 

4. raspunde de solutionarea la termen $i confonn cu legislatia ill vigoare a corespondentei interne $i 
exteme adresate serviciului, conform obiectului de activitate, precum $i a celor lntemeiate pe Legea 
nr. 55412004; 

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

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

7. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i In mod con$tiincios a 
lndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 
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8. raspunde de realizarea la timp ~ i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii , programelor aprobate 
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ~i de raportarea asupra modului de realizare a 
acestora; 

9. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor 
~i sanctiunilor stipulate in documente le intocmite. 

10. transmite catre Serviciul Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea actua lizarii in 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

11. gestioneaza ~i actua lizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

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

13. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (compete11/e): 
1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 

incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. depune toate diligentele, cu profesionalism ~i loialitate in activitatea de reprezentare in fata organelor 

judecatore~ti ~i a altor organisme cu activitate jurisdictionala; 
3. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
4. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
S. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno~tinta in timpul lndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul ill care are responsabilitati ~i atributii. 

Art. 43. Serviciul Asistenta Juridica 

Prin intermediul Serviciului Asistenta Juridica se realizeaza intocmirea, dupa caz ~i avizarea 
actelor juridice incheiate la nivelul Sectorului 2/Primariei Sectorului 2/Consiliului Local al Sectorului 2 
~i consultanta de specialitate. 

Atribufiile serviciului sunt urmatoarele: 

a) asigura asistenta juridica pentru compartimentele din cadrul institutiei ~i raspunde solicitarilor 
petentilor externi, in limitele prevazute de lege ~i conform competentelor serviciului ; 

b) analizeaza modalitatile de recuperare a cheltuielilor de judecata prin participare la comisia de 
specialitate constituita in acest sens; 

c) exercita controlul de legalitate asupra raporturilor juridice (contracte, protocoale, acorduri) 
lncheiate de Primaria/Primarul Sectorului 2 Bucure~ti, Consiliul Local al Sectorului 2 Bucure~ti 

sau U.A.T. Sector 2, cu agentii economici ~i alte organisme de drept public sau privat; 
d) poate participa in cadrul comisiilor de evaluare constituite In vederea atribuirii contractelor de 

achizitie publica; 
e) participa In cadrul Colectivului de lucru/Subcomisiei pentru aplicarea legilor fondului funciar; 
f) participa la colectivul de lucru al Comisiei constituite conform Legii 550/2002; 
g) poate pa11icipa in orice alte comisii constituite la nivelul Primariei Sectorului 2, care necesita 

asistenta j uridica de specialitate; 
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h) semnaleaza aparitia actelor normative noi Primarului Sectorului 2, Viceprimarilor Sectorului 2, 
Secretarului General al Sectorului 2 ~i conducatorilor compartimentelor din structura Primariei 
Sectorului 2, respectiv a servicii lor publice de interes local; 

i) solutionarea corespondentei repa11izata la nivelul serviciului; 
j) gestionarea bazei de date a actelor juridice avizate pentru legalitate in cadrul Serviciului 

Asistenta Juridica (inclusiv contractele de achizitie publica), corespondenta in format fizic ~i 

electronic, primire/transmitere corespondenta, etc.; 
k) Intocme~te "Registrul unic de contracte" 
1) analizeaza modalitatile de recuperare a cheltuietilor de judecata prin participare la comisia de 

specialitate constituita in acest sens; 
m) asigura indeplinirea atributiilor privind protectia datelor cu caracter personal, conform 

reglementarilor legale in vigoare; 
n) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune cri terii de evaluare pentru realizarea 

achizitiei, in cazut in care achizitia implica activitatea serviciu tui ; 
o) urmare~te derularea contracte lor de achizitie publica $i a acorduri lor cadru care au ca obiect 

activitatea structurii: 
);.>- asigura monitorizarea ~ i raportarea incheierii/atribuirii/ intarzierii contractelor de achizitii 

publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse $i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 at M unicipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea structurii; 

);.>- analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor $i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

);.>- completeaza ~ i pastreaza dosarele achiziti ilor publice referitor la urmarirea $i derularea 
contractelor; 

);.>- verifica $i avizeaza facturile $i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" $i ,,Ce11ificat in privinta realitatii, regularitatii $i legatitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, priv ind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serv iciile prestate $i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

);.>- intocme$te documentatia necesara efectuarii p lafilor paqiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 

);.>- verifica $i avizeaza documentele pentru eliberarea partia!a sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalita!i de intarziere, daune etc. 

);.>- analizeaza $i intocme$te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii ; 

);.>- pat1icipa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

);.>- intocme$te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii $i urmeaza procedura de avizare $i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

);.>- intocme~te proiectele de hotarare $i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii; 

);.>- elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

);.>- face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii $i derularii contractelor; 

p) participa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe $i proiecte 
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii 
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privind lmbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~ i a vietii locuitori lor 
acestuia, in functie de specificul serviciului; 

q) participa la implementarea proiectelor finantate din fo nduri rambursabile sau nerambursabi le 
specifice activitatii serviciului . 

Responsabilitiiji (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica ill comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului ; 
2. intocme~te rapoarte de specialitate, referate, informari necesare elaborarii unor acte 

administrative, precum ~i proiecte de acte administrative din domeniul de competenta; 
3. asigura consilierea juridica in cadrul comisiilor de specialitate, a ~edintelor de instruire, dupa 

caz, audientelor ~i programului de lucru cu publicul. 
4. are obligatia de a propune actualizarea procedurilor de lucru conform cerintelor privind Sistemul 

de Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei ill concordanta cu modificarile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~ i a imbunatatirii 
continue a proceselor; 

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

6. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea 
actualizarii ill timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

7. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

8. contribuie cu propuneri fundamentate la illtocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

9. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia ill vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate serviciului; 

10. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~ i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca unnare a executarii 
atributiilor de serviciu; 

11. raspunde de utilizarea ~i prelucrarea datelor cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii 
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal ~i libera 
circulatie a acestor date; 

12. raspunde de illdeplinirea cu profesionalism, loialitate, corecti tudine ~i ill mod con~tiincios a 
lndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

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

14. raspunde, potrivit dispozitiilor legate, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor ~i sanctiunilor stipulate ill documentele lntocmite; 

15. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competenje): 
1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai ill limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 

incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 

care ia cuno~tinta ill timpul lndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu 
vizeaza direct clomeniul In care are responsabilitati ~i atributii. 

11 3 

- - - --
1 ·----·\.r tt~AT I 
j ~pre neschimbam 
. SEGRETAR · 
1.-·--· -~::-=.;:...;..---



Art. 44. Serviciul Autoritate Tutelara 

Acest serviciu este direct subordonat directorului executiv al Directiei Juridice 
Serviciul Autoritate Tutelara, prin exercitarea atributiilor sale realizeaza ocrotirea persoanei fizice, 

in limita competentei potrivit dispozitiilor Codului Civil. 

AtribuJiile serviciului sunt urmatoarele: 
a) 'intocme~te formalitatile necesare pentru emiterea dispozitiilor de curatela speciala, respectiv 

autorizare a persoanelor ocrotite; 
b) asigura consiliere juridica gratuita In vederea lncheierii contractelor de vanzare-cumparare sau de 

donatie ori in vederea constituirii de garantii mobiliare sau imobiliare, care au ca obiect bunurile 
mobile ori imobile ale persoanei varstnice cu domiciliul sau re~edinta in subdiviziunea administrativ 
- teritoriala Sector 2; 

c) asista persoana varstnica cu domiciliul 'in Sectorul 2, la cererea acesteia sau din oficiu, dupa caz, 
potrivit Legii m. 17/2000, republicata, la 'incheierea unor acte juridice, In scopul lntretinerii ~i 

'ingrijirii sale; obligatia de intretinere ~i de ingrijire, precum ~i rnodalitatile practice de executare a 
acesteia se vor stipula expres In actul juridic lncheiat de notarul public, sub sanctiunea nulitatii, 
dupa prezentarea Propunerilor Autoritatilor Tutelare ~i a Delegatiei pentru inspectorul care asigura 
asistarea persoanei varstnice, documente aprobate la nivelul Primariei Sectorului 2; 

d) intocme~te ancheta sociala in termen de 24 de ore de la 'inregistrarea sesizarii, cu privire la 
neexecutarea obligatiei de 1ntretinere ~i de ingrijire a persoanei varstnice, ca urmare a sesizarii 
inregistrata de catre orice persoana fizica sau juridica ~i, de asemenea, la sesizarea din oficiu a 
Autoritatii Tutelare; 

e) solicita In termen de 24 de ore Agentiei Judetene pentru Plati ~i Inspectie Sociala sa realizeze, In 
maxim 3 zile de la solicitare, o investigatie privind respectarea drepturilor persoanei varstnice de 
catre fumizorul de servicii sociale; 

f) efectueaza demersurile necesare in vederea executarii obligatiilor inscrise in actul juridic 'incheiat 
sau solicita instantei judecatore~ti rezilierea contractului de intretinere 'in nume propriu ~i in 
interesul persoanei 'intretinute pentru nelndeplinirea obligatiilor din contract ~i daca este cazul 
formuleaza plangere penala ca unnare a raportului de ancheta sociala ~i, dupa caz, a rezultatului 
investigatiei comunicat de catre Agentia Agentiei Judetene pentru Plati ~ i Inspectie Sociala; 

g) 1ntocme~te rapoarte de ancheta psihosociala la cererea instante lor judecatore~ti, la solicitarea 
Biroului Notarului Public ~i a autoritatilor publice, cu exceptia cazurilor in care este necesara 
participarea unui psiholog (acestea intra In competenta D.G.A.S.P.C. Sector 2); intocme~te rapoarte 
de ancheta sociala in temeiul Legii nr. 202/25.10.2010 privind unele masuri pentru accelerarea 
solutionarii proceselor, ART. XVIII, punct 15, ART. 127. ind. 1, prin deplasarea la domiciliul 
minorilor cercetati penal, respectiv al persoanelor 'in proces de punere sub interdictie la cererea 
Institutului National de Medicina Legala ,,Mina Minovici" Bucure~ti (unitate sanitara de 
specialitate), pentru realizarea expertizei medico-legale la solicitarea Sectiilor de Politie, 
Parchetelor ~i Instantelor de judecata; 

h) gestioneaza dosarele de tutela/curatela ale persoanelor ocrotite. 
i) prime~te cererile referitoare la exercitarea tutelei, cu privire la bunurile minorului aflat sub tutela 

sau ale interzisului judecatoresc ori, dupa caz, cu privire la supravegherea modului in care tutorele 
administreaza bunurile acestuia, precum ~i cele izvorate din curatela speciala instituita conform art. 
167 din Codul Civil; 

j) consiliaza petentii cu privire la intocmirea acestor cereri (dare de seama anuala, descarcare de 
gestiune, autorizare acte de dispozitie etc.); 
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k) directioneaza aceste cereri catre instanta, In vederea solutionarii lor, ata~and un raport detal iat al 
dosarului de tutela privind continutul acestuia ~ i orice alte informatii relevante, precum ~ i o evaluare 
pre liminara a cererii ; 

I) in situatia In care cererea este depusa direct la instanta de judecata, la solicitarea acesteia, Serviciul 
Autoritate Tutelara va transmite un raport detaliat al dosarului de tutela privind continutul acestuia 
~i orice alte informatii relevante, precum ~ i o evaluare preliminara a cererii; 

m) efectueaza, prin sondaj , verificari periodice In teren ~ i intocme~te rapoaite pentru semnalarea 
cazurilor ce presupun interventia instantei de tutela, ca de ex : deces tu tore, inlocuire tu tore, 
illsu~irea de bunuri ale minorului aflat sub tutela/interzisului judecatoresc de catre tutore/parinte, 
administrare necorespunzatoare a bunurilor minorului aflat sub tutela/interzisului judecatoresc sau 
alte cazuri care se illcadreaza In ,,fapte pagubitoare pentru minorul aflat sub tutela/interzis 
judecatoresc", conform dispoziti ilor ait. 155 din Codul civil ; 

n) sesizeaza Serviciul Contencios pentru formularea unor denunturi privind invocarea gestiunii 
frauduloase prevazute de art. 242 Cod Penal ; 

o) comunica persoanele propozabile pentru numire in calitate de tutore/curator/ membru ill consiliul de 
familie, propuse de reclamant, familia ~ i cei apropiati persoanelor pent ru care se impun masuri, 
administratorii ~i locatarii de la locul de domiciliu ai acestora, la instanta de tutela pentru 
respectarea dispozitiilor art. 118,170,125,180 din Codul civil; 

p) lntocme~te inventarul bunurilor minorului/interzisului judecatoresc, conform dispozitiilor art. 140 
din Codul civil, ill calitate de delegat al instantei de tutela; 

q) efectueaza un referat/ancheta privind situatia invocata in cerere, respectiv daca actul corespunde 
nevoi i minorului afl at sub tutela/interzisului judecatoresc sau daca prezinta un folos neindoielnic 
pentru minorul aflat sub tutela/interzis judecatoresc, conform dispozitiilor art. 145 din Codul civil; 

r) efectueaza, prin sondaj , verificari pe teren pentru realizarea controlului efectiv ~i continuu asupra 
modului in care tutorele ~ i consiliul de familie l~i mdeplinesc atributiile cu privire la persoana 
tutelata ~i bunurile acestuia, prevazut de art. 151 din Codul civil ~i sesizeaza instanta de tutela In 
cazurile prevazute de art. 163 din Codul civil pentru aplicarea amenzii civile, comunica instantei de 
tutela toate actele, dovezile ~i autorizarile existente ill dosarele de tutela solicitate de catre ace~t ia, 

iar pentru indeplinirea acestei activitati colaboreaza cu serviciile de specialitate, pe acest domeniu, 
ale autoritatilor administratiei publice, cu institutiile ~i serviciile publice specializate pentru 
protectia copilului , asistenta sociala sau institutiile de ocrotire, dupa caz; 

s) tine evidenta persoanelor ocrotite ~i a patrimoniului acestora se gestioneaza in colaborare cu alte 
Directii ale Primariei Sectorului 2 ~i Institutiile Subordonate Consiliului Local; 

t) verifica ~i gestioneaza la zi dosarele de tutela ale persoanelor puse sub interdictie, propune 
aprobarea Darii de Seama anuale sau pana la data la care ies din evidenta, a Darii de Seama 
Generale, cand bolnavul interzis decedeaza sau l~ i schimba domiciliul in alta unitate sau subunitate 
administrativ-teritoriala, iar dosarul se transfera la noul loc de domiciliu, ~i propune acordarea 
Descarcarii de Gestiune - privind modul in care tutorii ~i-au dus la indeplinire sarcina tutelei, 
precum ~i lntreprinde demersuri pentru mentinerea ill mod permanent a legaturilor cu familia celor 
ocrotiti ~i urmare~te situatia acestora; 

u) Gestioneaza actele procedurale comunicate pentru afi~are de catre autoritatile, institutiile ~i alte 
organisme prevazute de lege, ce au legatura cu activitatea Serviciului Autoritate Tutelara. 

v) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, in 
cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 

w) participa In comisiile de evaluare a ofe1telor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 
de bunuri/servicii/ lucrari, in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 
d) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 

activitatea structurii: 
~ asigura monitorizarea ~ i rap01t area incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 

publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea structuri i; 
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> analizeaza rezultatele obtinute In urrna irnplementarii contractelor $i a monitorizarii execut1e1 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
rnasurile de lmbunatatire a activita\ii ; 

> completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

> verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii ~ i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
l 901/20 18, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale lncheiate; 

> lntocme~te documentafia necesara efectuarii plaplor partiale $i finale In cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 

> verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de lntarziere, daune etc. 

> analizeaza ~i lntocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii; 

> participa In comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform inlputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

> lntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

> lntocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare In 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii; 

> elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizifie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

x) participa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe $i proiecte in 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila $i nerambursabila pentru investitii privind 
lmbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului $i a vietii locuitorilor acestuia, In 
functie de specificul serviciului; 

y) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile specifice 
activitatii serviciului. 

ResponsahilitiiJi (pentru personalul din structura sa): 

l. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei 'in concordanta cu modificarile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a lmbunatatirii 
continue a proceselor; 

2. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern 
Managerial, respectiv mtocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a acestuia. 

3. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate $i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, In vederea 
actualizarii In timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

4. gestioneaza $i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 
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5. contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

6. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne $i 
externe adresate compartimentului; 

7. raspunde de !ncheierea, cu obiectivitate $i rara pa1iinire, a actelor scrise privind rezultatele 
verificarilor; da dovada de exigenta, fermitate, corectitudine, comportare civilizata; 

8. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i de pastrarea secretului datelor $i al 
infonnatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 
atributiilor de serviciu; 

9. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i 1n mod con$tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

10. raspunde de realizarea la timp $i J'ntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei $i de raportarea asupra modului de 
realizare a acestora; 

11. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor ~i sanctiunilor stipulate In documentele intocmite; 

12. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului; 
13. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 

acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competenfe): 

1. reprezinta $i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 
incredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno~tinta In timpul !ndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul in care are responsabilitati $i atributii 
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Art. 45. DIRECTIA ADMINISTRA TIE PUBLICA LOCALA 

Aceasta directie este subordonata direct Secretarului General al Sectorului 2 al Municipiului 
Bucure~ti ~ i are urmatoarea structura organizatorica: 

1. Serviciul Administratie Publica Locala; 
2. Serviciul Arhiva, Evidenta Electorala ~i Secretariat 

2.1 Compartiment Arhiva 

Atributiile definitorii ale Directiei Administratie Publica Locala sunt: 
•!• organizarea ~edintelor ordinare sau extraordinare, dupa caz, ale Consiliului Local Sector 2; 
•!• asigura secretariatul Consiliului Local Sector 2; 
·:· evidenta, gestionarea ~i comunicarea actelor administrative emise la nivelul autoritatii administratiei 

publice locale sector 2; 
•!• efectuarea operatiunilor legale in Registrul Electoral ; 
•!• asigurarea cadrului organizatoric ~i institutional pentru des!a~urarea procesului electoral; 
·:· realizarea masurilor de eficientizare a activitatii arhivistice ~i simplificarea procedurilor privind 

accesul ~i obtinerea documentelor de arhiva de catre beneficiari; 
·:· tinerea evidentei ~i comunicarea catre compartimentele din aparatul de specialitate al primarului ~i 

serviciile publice de interes local, cu sarcm1 in executare/interesate, a actelor 
administrative/instructiuni/norme, emise la nivelul administratiei publice locale a Municipiului 
Bucure~ti (Primaria Municipiului Bucure~ti/Consiliul General al Municipiului Bucure~ti), Institutia 
Prefectului Municipiului Bucure~ti) sau alte institutii publice locale sau centrale, transmise Primariei 
Sector 2 ~i aflate In evidenta Directiei Administratie Publica Locala; 

•!• asigura organizarea Monitorului Oficial Local precum ~i asigurarea publicarii documentelor potrivit 
prevederilor legale; 

•!• asigura aplicarea dispozitiilor legale privind transparenta decizionala; 
•!• identifica activitatile vulnerabile ce pot duce la aparitia unor riscuri ~i gestioneaza functiile sensibile 

constatate la nivelul directiei; 
•!• acorda viza de ,,bun de plata" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2. 
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Re/a/ii interne cu rlirec/ii din Prim firie 

Serviciul Corp Control 

Serviciul Management Situatii de Urgenta 

Directia Economica 

Directia de UtilitAJi Publice si Mediu 

Directia Jurdica 

Directia Generalil Programe de Dezvo!tare 
Urbana ~ i Fonduri Europenc 

DirecJia Relatii Comun itare 

Direc\ia Urbanism, Cadastru si Gestionare 
Teritoriu 

Direc\ia Manage111ent Resurse Umane 

Direq ia Digitalizare 

Serviciul Achizitii Publice 

Directia Aud it Public Intern 

Direc\ia Co1111111icare 

Direc(ia Adrn inistrarc Si lntreJinere Sedii si 
Echipamente 

Rela[ii extem e c11 a/te orga11iw/ii 

Instante judecatoresti 

lnstitutia Prefectului Municip iulu i 
Bucuresti 

Autoritate Electorala Permanenta 

ANI 

Alte persoane fizice si jurid ice 

Art. 46. Serviciul Administratie Publica Locala 

Activitatea care se des:Ia~oara 1n cadrul serviciului este specifica administratiei publice locale, 
registratura ~i secretariat, prestare de servicii publice. 

Atrib11/iile serviciului sunt urmatoarele: 
a) asigura pregatirea ~i des:Ia~urarea optima a ~edinte lor Consiliului Local Sector 2, respectiv: 

tine evidenta 1n format electronic a proiectelor de hotarare inregistrate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 ~i monitorizeaza procesul de elaborare a documentelor preparatorii necesare 
introducerii acestora pe ordinea de zi a ~edintelor Consiliului Local Sector 2, pe baza 
rezolutiei Secretarului General al Sectorului 2 (note de fundamentare, rapoarte de 
specialitate, avize specifice, documentatii necesare etc.), -----:~·, ~·1 J\J 
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comunica de lndata, de regula prin mij loace e lectronice, proiectele de hotarare mregistrate 

la nivelul Primariei Sector 2 catre consilierii locali Sector 2, Primarul Sectorului 2, 

Viceprimarilor Sectorului 2 ~ i Secretarului General al Sectorului 2 ~ i solicita 

compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului sau 

servici ilor publice de interes local, mtocmirea rapoartelor de specialitate, notelor de 

fundamentare, completarea documentatiilor, dupa caz, conform rezolutiei Secretarului 
General al Sectorului 2; 

verifica, definitiveaza ~i elaboreaza, dupa caz, proiectele de hotarare initiate ill conditiile 

legii, tn conformitate cu normele de tehnica legislativa ~i le illainteaza Secretarului General 
al Sectorului 2 In vederea avizarii; 

asigura transmiterea proiectelor de hotarare catre comisiile de specialitate ale consiliului 

local, ill vederea emiterii avizelor, realizeaza activitati de secretariat la nivelul Consiliului· 

Local Sector 2 (illregistrare adrese, avize etc.); 

redacteaza ~i prezinta Secretarului General al Sectorului 2 spre avizare, adresele de 

restituire/reanalizare/ modificare/completare a proiectelor de hotarare ce nu illtrunesc 

conditiile de legalitate; 

redacteaza Dispozitia Primarului Sectorului 2 privind convocarea ~edintei Consiliului 

Local Sector 2 ~i asigura aducerea acesteia la cuno~tinta publica, In conditiile legii, 

precum ~i comunicarea catre consilierii locali, prin orice mijloace de comunicare, In 
conditiile legii; 

asigura, cu sprijinul compartimentelor de reso1t, publicarea pe site-ul institutiei a 

proiectelor de hotarare ce urmeaza a fi analizate ill ~edinte publice de catre Consiliul Local 
Sector 2, cu respectarea reglementarilor ill vigoare privind protectia datelor cu caracter 

personal; 

paiticipa la ~edintele In plen ale Consiliului Local Sector 2 ~i redacteaza procesul verbal al 

~edinte i , pe baza lnregistrarilor audio/video efectuate de compartimentele de resort; asigura 

comunicarea/afi~area procesului verbal In conditiile legii; 

redacteaza hotararile adoptate de Consiliul Local Sector 2, le lnainteaza spre senmare 

Pre~edintelui de ~edinta ~i spre contrasemnare Secretarului General al Sectorului 2, asigura 

tnregistrarea acestora ~i comunicarea catre Institutia Prefectului Municipiului Bucure~ti , ill 
termenul prevazut de lege, Primarului Sectorului 2, Primariei Municipiului Bucure~ti , tn 

vederea publicarii ill Monitorul Oficial al Municipiului Bucure~ti, institutiilor ~i 

persoanelor fizice sau juridice interesate; 

asigura, cu sprijinul compartimentelor de resort, publicarea pe site-ul institutiei a 
hotararilor adoptate de Consiliul Local Sector 2, cu respectarea reglementarilor privind 

protectia datelor cu caracter personal; 

pregate~te documentatia aferenta ~edintelor Consiliului Local Sector 2 In vederea arhivarii 

(legare, sigilare, inventariere ); 

tine evidenta, In format letric ~i electronic a hotararilor adoptate de Consiliul Local Sector 

2; 
asigura organizarea Monitorului Oficial Local precum ~i publicarea documentelor potrivit 

prevederilor legale; 

1ntocme~te documentatia cu privire la aducerea la cuno~tinta publica a proiectelor de 

hotarare cu caracter normativ supuse dezbaterii publice, cu respectarea termenelor 

prevazute de Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala In administratia publica, 

republicata. 
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b) inregistreaza, monitorizeaza ~i tine evidenta dispozitiilor Primarului Sectorului 2 ~ i le transmite, 
pentru controlul legalitatii Institutiei Prefectului Municipiului Bucure~ti, In termenul prevazut de 
lege; 

c) prime~te ~i tine evidenta actelor administrative transmise de Primaria Municipiului Bucure~ti, 
lntocme~te informari ~i le comunica tuturor compartimentelor interesate; asigura arhivarea fi zica 
~i electronica a acestora; 

cl) asigura elaborarea proiectelor de actualizare a Regulamentelor, Procedurilor ~i a oricaror acte 
administrative privind activitatea desra~urata de Consiliul Local al Sectorului 2 ~i a m embrilor 
acestuia, urmare a modificarilor legislative privind activitatea consiliului local ~i a membrilor 
acestuia, respectiv a modificarilor intervenite In exercitarea mandatelor, din oficiu sau la 
sesizarea Secretarului General al Sectorului 2 ~i dupa caz, al Primarului Sectorului 2, In vederea 
initierii acestora In conditiile legii ; 

e) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achiz itiei, In cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 

t) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul In care achiz itia implica activitatea serviciului; 

e) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

~ asigura monitorizarea ~i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea structurii; 

~ analizeaza rezultatele obtinute In wma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii; 

~ completeaza ~ i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

~ verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
190112018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

~ intocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale In cadrul contractelor I 
comenzilor/ docwnentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 

~ verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc . 

~ analizeaza ~i lntocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii; 

~ participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

~ lntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~ i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

~ intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoa1tele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii; 

~ elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/201 6 
privind achizitiile publice 

~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

g) partic ipa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte 
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru in~"titi.i__ 
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privind 'imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului $i a vietii locuitorilor 
acestuia, 'in functie de specificul serviciulu i; 

h) participa la implementarea proiectelor finantate din fond uri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

Respo11sabilitiifi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica In comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului; 
2. des!a$oara activitati specifice In vederea 'indeplinirii de catre Secretarul General al Sectorului 2 

a atributiilor prevazute de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile $i 
completarile ulterioare; 

3. asigura secretariatul Consiliului Local Sector 2; 
4. gestioneaza declaratiile de avere ~i declaratiile de interese ale consilierilor locali Sector 2, 

Primarului Sectorului 2 ~ i Viceprimarilor Sectorului 2; 
5. lntocme~te lunar Foaia colectiva de prezenta a consilierilor locali la ~edintele Consiliului Local 

Sector 2 ~i la ~edintele Comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Sector 2, pe baza 
Tabelului nominal privind prezenta la $edintele Consiliului Local Sector 2 semnat de Secretar 
General al Sectorului 2 ~i Pre~edintele de ~edinta, respectiv pe baza pontajelor semnate de 
pre~edintii comisiilor de specialitate; lnainteaza Foaia Colectiva de prezenta catre Directia 
Economica 'in vederea stabilirii indemnizatiei acestora; 

6. asigura, 'in colaborare cu Directia Management Resurse Umane, aplicarea dispozitiilor art. 217 
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile $i completarile ulterioare, 
cu privire la participarea consilierilor locali Sector 2 la cursurile de pregatire, formare ~i 
perfectionare profesionala; 

7. lntocme~te situatii centralizatoare referitoare la actele administrative, urmarind modul de 
'indeplinire a dispozitiilor $i hotararilor emise de autoritatile administratiei publice ale Sectorului 
2; 

8. asigura respectarea prevederilor legale cu privire la transparenta decizionala In administratia 
publica locala; 

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

10. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

11. transmite compartimentului de resort pe hartie ~i/sau In format electronic, informatiile de 
interes public din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, 'in 
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

12. gestioneaza $i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

13. contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

14. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne 
~i externe adresate serviciului; 

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

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

17. raspunde de 'indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i 'in mod con~tiincios a 
'indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

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

19. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor ~i sanctiunilor stipulate In documentele intocmite; 

20. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa 
aprobarea acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competenfe): 

1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 
mcredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. sernnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno~tinta in timpul mdeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul in care are responsabilitati ~i atributii. 

Art. 47. Serviciul Arhiva, Evidenta Electorala ~i Secretariat 

Serviciul Arhiva, Evidenta Electorala $i Secretariat desfii~oara activitati specifice administratiei 
publice locale, de arhiva, de evidenta electorala ~i secretariat pentru comisiile de specialitate ale 
Consiliului Local Sector 2. 

Atribufiile serviciului sunt urmatoarele: 

a) asigura radierea din Registrul electoral a persoanelor cu drept de vot decedate pe raza 

Sectorului 2, a persoanelor cu drept de vot in cazul interzicerii exercitarii dreptului de a alege, pe durata 

pedepsei, ~i a persoanelor cu drept de vot puse sub interdictie; mtocme~te listele electorale permanente, 

in concordanta cu datele de identificare din Registrul electoral, in doua exemplare, semnate de Primarul 

Sectorului 2 ~i de Secretarul General al Sectorului 2; intocme~te listele electorale complementare pe baza 

datelor furnizate de Inspectoratul General pentru Imigrari; inregistreaza in Registrul electoral, la cerere, 

datele de identificare ale cetatenilor romani cu drept de vot, care ~i-au stabilit re$edinta pe raza 

Sectorului 2, pe baza documentelor oficiale prezentate de persoana interesata; 

b) asigura cadrul organizatoric ~i institutional privind desfa~urarea procesului electoral, respectiv: 

face demersurile necesare in vederea asigurarii spatiului ~i logisticii necesare bunei desfii$urari a 

biroului/oficiului electoral; intocme~te ~i inainteaza spre aprobare Dispozitia Primarului Sectorului 2 

pentru desemnarea personalului tehnic auxiliar; asigura secretariatul tehnic al biroului/oficiului electoral; 

aduce la cuno~tinta publica delimitarea ~i numerotarea sectiilor de votare organizate la nivelul Sectorului 

2, ill conditiile legii; furnizeaza, la cerere, informatii cu privire la datele cu caracter personal ale 

petentului mscrise in Registrul electoral; stabile~te, prin Dispozitie emisa de Primarul Sectorului 2, 

locurile speciale de afi~aj electoral; colaboreaza cu celelalte institutii abilitate in vederea asigurarii 

spatiului necesar depozitarii buletinelor de vot $i a celorlalte materiale electorale; asigura predarea, pe 

baza de proces-verbal, a buletinelor de vot $i a celorlalte materiale electorale pre~edintilor/loctiitorilor 

birourilor electorale ale sectiilor de votare, pune la dispozitia formatiunilor politice, pe baza de cerere, a 

extrasului din Registrul electoral, asigura amenajarea sectiilor de votare; 

c) prime$te ~i transmite Autoritatii Electorate Permanente cererile persoanelor interesate in a fi 

desemnate, in cadrul proceselor electorale, operatori de calculator ai birourilor electorale ale sec iil r de 
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votare, precum ~i cererile celor care doresc sa faca parte din Corpul expertilor electorali; asigura spatiile 

~i logistica necesara derularii optime a programelor de testare ~i instruire la solicitarea Autoritatii 

Electorale Permanente, dupa caz; 

d) efectueaza activitati de secretariat pentru comisiile de specialitate ale Consiliului Local 

Sector2; 

e) 

f) 
g) 

locali; 

inregistreaza adresele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Sector 2; 

tine evidenta proceselor verbale lntocmite In timpul ~edintelor Consiliului Local Sector 2; 

lntocme~te tabelul de prezenta pentru fiecare comisie In parte, precum ~i pontajul consilieri lor 

h) asigura preluarea interpelarilor/solicitarilor/rapoartelor transmise In timpul ~edintelor 

Consiliului Local Sector 2 de catre persoane/structuri abilitate ~i realizeaza comunicarea acestora. 

i) asigura evidenta ~i gestionarea interpelarilor, informarilor, comunicarilor de raportare 

activitati etc., adresate de consilierii locali sau alte persoane fizice sau juridice prezente la ~edinte, atat 

primarului, secretarului, dar ~i conducatorilor serviciilor publice de interes local infiintate de Consiliul 

Local Sector 2 sau conducatorii structurilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 

2, asigurand preluarea acestora in timpul ~edintei, inregistrarea in Registrul special creat la nivelul 

Consiliului Local Sector 2, transmiterea spre solutionare, preluarea raspunsurilor ~i comunicarea 

acestora, catre persoanele care au formulat interpelari; 

j) asiura evidenta ~i comunicarea catre Consiliul Local Sector 2/ publicarea pe site-ul oficial al 

Primariei Sectorului 2, dupa caz, a Rapoartelor, Informarilor comunicate de Primarul Sectorului 2, 

Consiliului Local Sector 2, a informatiilor privind proiectele de strategii privind starea economica, 

social ~i de mediu a Sectorului 2, prezentate de Primarul Sectorului 2, inclusive a raportarilor anuale 
elaborate de Primarul Sectorului 2, consilierii locali sau conducatorii institutiilor aflate sub autoritatea 

Consiliului Local Sector 2; 
k) asigura evidenta Registrelor, convocarilor, informarilor, comunicarilor, avizelor, Rapoartelor, 

fi~elor de prezenta, precum ~i a oricaror alte documente asemenea, aferente activitatii consilierilor locali 
~i a comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Sector 2 ~i sesizeaza Secretarul general al Sectorului 

2 ~i dupa caz, Primarul Sectorului 2, in cazul neregulilor sau neconformitatilor identificate; 

I) atesteaza listele de sustinatori prevazute la art. 5 din Legea m. 189/ 1999 privind exercitarea 
initiativei legislative de catre asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru 
realizarea achizitiei, in cazul in care achizitia implica activitatea compartiment; 

m) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizitia implica activitatea compartiment; 

f) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

)> asigura monitorizarea ~i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea structurii; 

)> analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

)> completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

)> verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 
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~ intocme~te documentatia necesara efectuarii p latilor partiale ~i finale In cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 

~ verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de 1ntarziere, daune etc. 

~ analizeaza ~i mtocme~te documentele supo1i privind modificarea contractelor de achizitie publical 
acordurilor - cadru in conditiile legii; 

~ participa ill comisiile de recepfie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform 1mputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

~ lntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru In conditiile Legii ~ i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

~ lntocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare In 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii; 

~ elaboreaza In 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la aii. 166 din Hotararea nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

n) paiiicipa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe ~i 

proiecte ill vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii 
privind lmbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, 
ill functie de specificul serviciului; 

o) pa1iicipa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

Art. 48 Compa1·timent Arhiva 

Compartimentul Arhiva desfii~oara activitati de constituire ~i evidenta a arhivei de la nivelul Primariei 
Sectorului 2 conform Normelor arhivistice ill vigoare 

a) verifica ~i preia de la compartimentele Primariei Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti, pe baza 

de inventare ~i procese-verbale, documentele create ~i constituite ill dosare; tine evidenta 

dosarelor intrate In depozitul de arhiva, asigura depozitarea, pastrarea, siguranta la pericole de 

foe, inundatii, furt etc.; asigura evidenta documentelor ie~ite din depozitul de arhiva, pe baza de 

procese-verbale, In registre special destinate; 

b) asigura valorificarea continutului documentelor create de compartimentele Primariei Sectorului 2 
al Municipiului Bucure~ti, prin rezolvarea cererilor petentilor (persoane fi zice sau juridice), prin 
eliberarea de duplicate, copii sau extrase; conformeaza copii dupa actele originate din arhiva 
institutiei ~i le lnainteaza spre certificare Secretarului General al Sectorului 2. 

c) coordoneaza activitatea de selectionare a documentelor, de aprobare a lucrarii de selectionare ~i 

scoatere din evidenta a documentelor cu termen de pastrare 1n registre special destinate epuizat 
(aprobate de comisie); 

d) lntocme~te ~i supune spre aprobare ,,Nomenclatorul arhivistic al Primariei Sectorului 2 al 
Municipiului Bucure~ti" ~ i coordoneaza activitatile de msu~ire ~i aplicare a acestuia ill institutie; 
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e) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, in cazul in care achizitia implica activitatea compat1iment; 

f) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul In care achizitia implica activitatea compartiment; 

g) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

~ asigura monitorizarea ~i raportarea lncheierii/atribuirii/lntarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea structurii; 

~ analizeaza rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii; 

~ completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

~ verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale lncheiate; 

~ intocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale In cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 

~ verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

~ analizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii; 

~ participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor den.date la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

~ lntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedma de avizare ~i semnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

~ intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii; 

~ elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

h) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte 
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii privind 
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, in 
functie de specificul compartiment; 

i) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii compartiment. 

ResponsabilitiiJi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica compartimentului; 
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2. raspunde de so lutionarea la termen ~i conform cu legis latia in vigoare a corespondentei interne ~i 

externe adresate compartimentului; 

3. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 

Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 

institutiei ill concordanta cu modificarile ce intervin In activitatea compartimentului, ca urmare a 

modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a imbunatatirii 

continue a proceselor; 

4. gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control 

Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat ~ i actualizarea periodica a 

acestuia. 

5. transmite compartimentului de resort pe hartie ~i/sau in format electronic, informatiile de interes 

public din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea 

actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

6. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 

acti vi tate; 

7. contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului de investitii publice la nivelul 

Sectorului 2; 

8. raspunde de pastrarea secretului de serv1c1u, precum ~i de pastrarea secretul datelor ~i al 

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 

atributiilor de serviciu; 

9. are responsabilitatea de a utiliza ~i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea 

prevederilor legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter 

personal ~i libera circulatie a acestor date; 

10. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i in mod con~tiincios a 

indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

11. raspunde de realizarea la timp ~ i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ~i de raportarea asupra modului de 

realizare a acestora; 

12. raspunde, potrivit dispozitiilor legate, de corectitudinea $i exactitatea datelor, informatiilor, 

masurilor $i sanctiunilor stipulate In documentele illtocmite; 

13. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 

acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (compete11/e): 

1. reprezinta $i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 
incredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare$le permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia 

cuno~tinta in timpul illdeplinirii sarcinilor sau ill afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct 
domeniul ill care are responsabilitati $i atributii. 
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Art. 49. DIRECTIA ADMINISTRARE ~I INTRETINERE SEDII ~I ECHIPAMENTE 

Aceasta structura este subordonata direct Primarului Sectorului 2 ~i asigura conditiile de 
des!a~urare a activitatilor personalului din cadrul Primariei Sectorului 2, legate de reparatii, intretinere, 
dotare cu mobilier ~ i consumabile, igienizarea locului de munca pentru angajati, administrare pare auto. 

Directia Administrativa are urmatoarea structura organizatorica: 
1. Serviciul Administrativ; 
2. Biroul Intretinere Cladiri; 
3. Compartimentul Aclministrare Echipamente 

Relafii i11teme c11 direc/ii di11 Prim1irie 

Directia Generalll Programe de Dezvoltare 
Urbanll ~i Fonduri Europene 

Direc\ia Rela\ii Comunitare 

Direc\ia Economicll 

Direc\ia de Utililllti Publice ~i Mediu 

Serviciul Corp Control 

Serviciul Mana ement Situa1ii de Ur en\A 

Dircctia Urbanism, Cadastru ~i Gestionare 
Teritoriu 

Direc\ia Managemenl Resurse Umane 

Directia Digitalizare 

Directia Achizi\ii 

Directia Audit Public Intern 

Directia Administra\ie Publicll Localll 

Dircctia Juridicll 

Directia Comunicarc 
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Re/afii exlem e c11 alte org1111iza/ii 

Asociatiile de propritari/locatari 

Oficiul de Cadastru 

Serviciile publice de intercs local 

Primllria Municipiului Bucure~ti 

Directia Regim Pennisc de 
Conducere ~i inmatriculllri Vchicule 

Bucure~ti 

Registrul Auto Roman 

Aile inslitu\ii publice 
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Art. 50. Serviciul Administrativ 

Serviciul Administrativ este structura care asigura administrarea sediilor, punctelor de lucru, 
centrelor ~ i imobilelor din gestiunea Primariei Sectorului 2, Directiei Publice de Evidenta Persoane ~ i 

Stare CiviJa Sector 2 precum ~i Centrului Militare Sector 2, urmare~te colectarea selectiva a de~eurilor, 

asigura gestiunea mijloacelor fixe ~i obiectelor de inventar, precum ~i altro categorii de materiale care 
intra In magazia institutiei. 

Atributiile serviciului sunt urmatoarele: . 
a. administreaza, lntretine ~i verifica sediile, punctele de lucru, centrele ~i imobilele din gestiunea 

Primariei Sectorului 2, Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2, precum ~i a 
Centrului Militar Sector 2, preluate pe baza de proces verbal de predare primire I protocol, etc, de 
catre o comisie din care a racut parte eel putin un administrator din cadrul Directiei Administrative -
Serviciul Administrativ, sau preluate ulterior de Directia Administrare ~i intretinere Sedii ~i 
Echipamente - Serviciul Administrativ pe baza de proces - verbal de predare/primire de la 
Serviciul/Biroul/Compartimentul de specialitate. 

b. asigura sprijin pentru derularea in bune conditii a activitatii Cornisiei de inventariere; 
c. face demersuri pentru lncheierea contractelor de utilitati ( energie electrica, gaze naturale, apa 

potabila ~i canalizare) pentru locatiile pe care le are in administrare; 
d. urrnare~te, calculeaza, verifica consumurile ~i platile lntretinerilor tuturor spatiilor administrate de 

catre Primaria Sectorului 2, preluate pe baza de proces - verbal de predare/primire de la 
Serviciul/Biroul/Compartimentul de specialitate ~i transmite documentele prevazute de legislatie 
catre Directia Economica in vederea achitarii la timp a sumelor intretinerilor spafiilor administrate de 
institutie; 

e. pastreaza legatura cu reprezentantii operatorilor economici, pres tatorii de servicii ~i fumizorii de 
utilitati In vederea identificarii de solutii In cazul aparitiilor unor probleme tehnice ~i/sau 

organizatorice; 
f. urrnare~te colectarea selectiva a de~eurilor de catre angajafi, in containerele speciale aflate In 

birourile Primariei Sectorului 2, Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila, precum ~i a 
Centrului Militar Sector 2; 

g. initiaza ~i urmare~te derularea contractelor aferente serviciilor de lntretinere ~ i reparatie a 
autoturisrnelor din parcul auto administrat de Primaria Sectorului 2; 

h. centralizeaza solicitarile din partea compartimentelor privind punerea la dispozitie a unui mijloc de 
transport pentru interventii neplanificate ~i ia masuri pentru rezolvarea cat mai urgenta a acestora; 

i. asigura verificarea tehnica periodica pentru ma~inile din parcul auto al Primariei Sectorului 2 ~i 

intocme~te graficul de reparatie ~i lntretinere In functie de numarul de kilometri parcur~i ; 
j. asigurarea starii de functionare a autovehiculelor (lucrari de intretinere cu caracter de prevenire a 

uzurii anormale ~i a defectiunilor tehnice ce pot interveni in timpul exploatarii precum ~i de asigurare 
a unui aspect estetic corespunzator circulatiei pe drumurile publice) din adrninistrarea Sectorului 2 al 
Municipiului Bucure~ti; 

k. urmare~te incheierea asigurarilor obligatorii RCA/facultative CASCO, taxe de drum (Rovinete, etc) 
pentru autoturismele din parcul auto al Primariei Sectorului 2; 

I. initiaza demersurile necesare efectuarii la timp a Inspectiei Tehnice Periodice (I.T.P.) pentru fiecare 
autovehicul, conform legislatiei in vigoare; 

m. monitorizeaza consumurile de carburanti ~i lubrifianti, asigura echiparea ~i starea tehnica a 
autoturismelor din parcul auto al Primariei Sectorului 2; 

n. la sfar~itul fiecarei luni, preda Directiei Economice situatiile privind consumul/alimentarile cu 
carburanti, proces-verbal recepfie carburanti, borderou alimentare carburanti, copii fi~e activitatii 
zilnice pentru fi ecare autoturisrn, etc; 

o. lntocme~te fi~a activitatii zilnice pentru fiecare autoturism ~i o actualizeaza zilnic pe baza foilor de 
parcurs a fiecarui autovehicul; 

p. asigura lnmatricularea autoturismelor achizitionate ~i radierea autoturismelor retrase din circulatie; 
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q. efectueaza recepfia cantitativa ~i calitativa a produselor ~i serviciilor achizitionate, 1ntocme~te 
docurnentatia pentru plata acestora ~i le 'inainteaza Directiei Economice pentru efectuarea platii; 

r. tine evidenta repartizarilor autoturismelor din parcul auto; 
s. tine evidenta curselor efectuate prin completarea corespunzatoare a foi lor de parcurs ~i evidentierea 

numarului de kilometri parcur~i ; 

t. gestioneaza ~ i receptioneaza obiectele de inventar ~ i mijloacele fixe, precum ~i alte categorii de 
materiale primite In magazia institutiei pentru Primaria Sectorului 2, Directia Publica de Evidenta 
Persoane ~i Stare C ivila Sector 2 ~i Centrul Militar Sector 2; 

u. gestioneaza ~i receptioneaza materialele consumabi le achizitionate de catre Directia Achizitii pentru 
toate serviciile ~i birourile care 1~i desra~oara activitatea In sediile institutiei (Primaria Sectorului 2, 
Directia Publica de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2 ~ i Centrul Militar Sector 2); 

v. mtocrne~te procese verbale de receptie ~i note de intrare receptie pentru toate bunurile intrate 1n 
gestiunea institutiei ~i alte documente specifice activitatii de gestiune; 

w. elibereaza din gestiune materiale 1n baza bonurilor de consum 1ntocmite de celelalte compartimente; 
x. receptioneaza toate bunurile, inclusiv piesele de schimb pentru care se mtocmesc documente 

justificative de intrare In gestiune; 
y. m.registreaza, urmare~te ~ i tine evidenta tehnico-operativa (fi~e de magazie) a mijloacelo r fixe, a 

obiectelor de inventar ~i a stocurilor de materiale, pe care ulterior le transmite spre 1nregistrare 1n 
contabilitate. 

z. !m·egistreaza, urmare~te ~i tine evidenta imobilelor, cladirilor ~i terenurilor intrate In gestiunea 
Primariei Sector 2; 

aa. participa activ la inventarierea patrimoniului institutiei, 1ntocme~te propuneri de casare a unor bunuri 
cu durata de viata expirata ~i de declasarea acestora. intocme~te documentatia pentru licitatia de 
valorificare ~i vanzare a bunurilor aprobate la casare de ordonatorul principal de credite. 

bb. asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea achiz itiei, In 
cazul In care achizitia implica activitatea serviciului; 

cc. participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 
de bunuri/servicii/lucrari, 'in cazul 'in care achizitia implica activitatea serviciului 

g) urrnare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
acti vi ta tea structuri i: 

)> asigura monitorizarea ~ i raportarea 1ncheierii/atribuirii/1ntarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea structurii; 

)> analizeaza rezultatele obtinute 1n urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii; 

)> completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

)> verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legate lncheiate; 

)> lntocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale In cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 

)> verifica ~ i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de mtfuziere, daune etc. 

)> analizeaza ~i lntocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru 1n conditiile legii; 

)> participa In comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputemicirii primite prin Dispozitie de Primar; 
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)> intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

)> intocme~te proiectele de hotarare ~ i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor telmico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii; 

)> elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

)> face propuneri de modificare/ completare a moclelelor de contract de achizitie publica urmare a 
moni torizarii ~i derularii contractelor; 

dd. participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte in 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii privind 
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vieti i locuitorilor acestuia, in 
functie de specificul biroului; 

ee. participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii biroului. 

ff. urmare~te, calculeaza ~i verifica consumurile de utilitati ale tuturor spatiilor administrate de catre 
Primaria Sectorului 2 ~i transmite documentele prevazute de legislatie catre Directia Economica !n 
vederea achitarii la timp a facturilor de utilitati primite prin Registratura 

Responsabilitf'ifi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica !n comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului; 
2. intocme~te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din 

domeniul de activitate al serviciului initiate de diverse compa1iimente din cadrul primariei 
precum ~i de serviciile publice de interes local; 

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

4. gestioneaza riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control Intern 
Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a acestuia; 

5. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea 
actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

6. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

7. contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

8. raspunde de implementarea legislatiei In vigoare, privind colectarea selectiva a de~eurilor la 
nivelul Primariei Sector 2. 

9. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia 'in vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate serviciului; 

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

11. are responsabilitatea de a utiliza ~i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea 
prevederilor legale privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter 
personal ~i libera circulatie a acestor date; 
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12. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i In mod con~ti incios a 
lndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutie i; 

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

14. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea c\atelor, informatiilor, 
masurilor ~i sanctiunilor stipulate In documentele lntocmite; 

15. colaboreaza cu serviciile ce au atributii similare In vederea schimbului electronic de informatii 
din cadrul institutiilor $i serviciilor publice de interes local; 

16. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, c\upa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2 . 

Autoritate (competenfe): 

1. reprez inta ~i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu ~i a manclatului care i s-a 
lncredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/ institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia , despre 

care ia cuno$tinta in timpul lndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu 
vizeaza direct domeniul In care are responsabilitati ~ i atributii. 

Art. 51. Biroul Intrefinere Ciadiri 

Biroul Intretinere Cladiri asigura conditiile de desfii$urare a activitatilor personalului din cadrul 
Primariei Sectorului 2, Directiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila, precum ~i Centrului 
Militar Sector 2, legate de reparatii, intretinere, dotare cu mobilier $i consumabile, igienizarea locului de 
munca pentru angajati. 

Atribufiile biroului sunt urmatoarele: 

a. asigura curatenia, lntretinerea sediilor/punctelor de lucru, centrelor $i imobilelor administrate de 
catre Directia Administrativa - Serviciul Administrativ $i functionarea tuturor instalatiilor din cadrul 
acestora; 

b. face propuneri de efectuare a reparatiilor capitale $i de intretinere, conform normelor In vigoare; 
c. asigura reparatiile necesare la mobilierul din dotare; 
d. asigura aprovizionarea cu materiale consumabile, piese de schimb, materiale de lntretinere pentru 

instalatiile de iluminat $i cele sanitare, precum ~ i pentru curatenie; 
e. asigura sprijin pentru derularea in bune conditii a activitatii Comisiei de lnventariere; 
f . participa activ la inventarierea patrimoniului institutiei, intocme~te propuneri de casare a unor 

bunuri cu durata de viata expirata ~i de declasarea acestora. Intocme$te documentatia pentru licitatia de 
valorificare ~i vanzare a bunurilor aprobate la casare de ordonatorul principal de credite; 

g. propune casarea unor bunuri cu durata de viata expirata; 
h. sprijina Directia Administratie Publica Locala in organizarea alegerilor locale, prezidentiale, 

parlamenta re, europarlamentare, sau referendumuri avand ca sarcina dotarea $i organizarea sectiilor de 
votare; 

i. asigura functionarea centralelor termice, a tuturor ansamblurilor, a instalatiilor electrice ~i 
sanitare, a pompelor $i a hidrofoarelor din sediile in care functioneaza Primaria Sectorului 2 ~i Directia 
Publica de Evidenta Persoane $i Stare Ci vi la ~i Centrul Militar Sector 2; 

Responsabilitiifi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica biroului; 
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2. lntocme~te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din 
domeniul de activitate al biroului initiate de diverse compartimente din cadrul primariei 
precum ~i de serviciile publice de interes local; 

3. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul 
de Control Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la 
nivelul institutiei in concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea biroului, ca 
urmare a modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a 
imbunatatirii continue a proceselor; 

4. gestioneaza riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control Intern 
Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a 
acestuia; 

5. transmite catre Serviciul Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de 
interes public din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in 
vederea actualizarii 1n timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

6. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului 
de activitate; 

7. contribuie cu propuneri fundamentate la mtocmirea Programului de investitii publice la 
nivelul Sectorului 2; 

8. raspunde de solutionarea la termen ~ i conform cu legislatia 1n vigoare a corespondentei 
interne $i externe adresate biroului; 

9. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 
infonnatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 
atributiilor de serviciu; 

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

11. raspunde de mdeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i in mod con~tiincios 

a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii 
institutiei; 

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

13. raspunde, potrivit dispozitiilor legate, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, 
informatiilor, masurilor ~i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 

14. colaboreaza cu structurile ce au atributii similare in vederea schimbului electronic de 
informatii din cadrul serviciilor publice de interes local; 

15. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa 
aprobarea acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competen/e): 
1. reprezinta $i angajeaza institutia numai 1n limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 

incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 

care ia cuno~tinta in timpul mdeplinirii sarcinilor sau 1n afara acestora, chiar daca acestea vizeaza 
direct domeniul ill care are responsabilitati $i atributii. 

Art. 52 COMP ARTIMENT ADMINISTRARE ECHIP AMENTE 

Compartimentul Administrare Echipamente asigura conditiile de desfa~urare a activitatilor 

Personalului din cadrul Primariei Sectorului 2, Directiei Publice de Evidenta Persoa.n.g.-£1-· -fflmi:~ 
' i V\Z 
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precum ~i Centrului Militar Sector 2, legate de reparatii , lntretinere echipamente (climatizare, lifturi, retea 
electrica etc.) 

Atribufiile compartimentului sunt urmatoarele: 
a. lntocme~te propuneri pentru modernizarea echipamentelor ~i a instalati ilor tehnice care deservesc 

sediile administrative ale Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti conform atribu\iilor acestei 
structuri ; 

b. asigura mentenanta sistemelor tehnologice, autovehiculelor s1 utilajelor ce deservesc sediile 
administrative ale Primariei Sectorului 2, pentru: 

.,,. Echipamente: 
management retele electrice, 
climatizare, 
term ice, 
sub presiune ~i de ridicat (ascensoare), 

.,,. Autovehicule si utilaje ce deservesc sediile Primariei Sectorului 2 

c. initiaza demersurile oficiale in vederea certificari i/recertificarii echipamentelor ~i a personalului 
cleservent, care intra sub incidenta ISCIR respectiv CNCIR SA, conform normativelor ~i 

prescriptiilor in vigoare. 
d. intocme~te planurile de revizii ~i reparatii pentru toate instalatiile, echipamentele, sistemele tehnice, 

autovehiculele ~i utilajele din sediile administrative ale Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti, 
administrate de catre Compa1timentul Administrare Echipamente 

e. pastreaza, gestioneaza ~i urmare~te actualizarea documentatiilor, a planurilor, schemelor ~i a altar 
informatii cu privire la instalatiile electrice, instalatii termice, instalatiile ~i echipamentele de 
climatizare ~i alte echipamente din dotarea sediilor administrative ale Sectorului 2 al Municipiului 
Bucure~ti; 

f. asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea achiz itiei, in 
cazul ill care achizitia implica activitatea compartimentului; 

g. participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii econornici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, In cazul In care achizitia implica activitatea 
compartimentului; 

h. urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

;... asigura monitorizarea $i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti care vizeaza activitatea structurii; 

;... analizeaza rezultatele obtinute 'in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de 'imbunatatire a activitatii; 

;... completeaza $i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

;... verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Ce1tificat in privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
190112018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

;... lntocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale 'in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 

;... verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garan\iilor de buna 
executie, alte re\ineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de 'intarziere, daune etc. 

;... analizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 

acordurilor - cadru in condi\iile legii; --·-vTZ-AT~ 
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);> participa in comisiile de recepfie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

);> lntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru 1n conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

);> intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare In 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii; 

);> elaboreaza In 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 
pri vind achizitiile pub lice 

);> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizifie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

i . participa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe $i proiecte 
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rarnbursabila $i nerambursabila pentru investitii privind 

irnbunatatirea calitatii activitatilor din adrninistratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, In 
functie de specificul compartimentului; 

j. participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 

specifice activitatii compartimentului. 

Respo11sabilitc'ifi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica compartimentului; 
2. lntocme$te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din 

domeniul de activitate al cornpartimentului initiate de diverse compartimente din cadrul primariei 
precum ~i de serviciile publice de interes local; 

3 . are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei 1n 
concordanta cu modificarile ce intervin In activitatea compartimentului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a lmbunatatirii continue a proceselor; 

4 . gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a acestuia; 

5. transmite catre Serviciul Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, In vederea actualizarii 1n 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

6. gestioneaza $i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtua l corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

7. contribuie cu propuneri fundamentate la mtocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

8. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne 
$i externe adresate compa11imentului; 

9. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de 
serv1cm; 

10. are responsabilitatea de a uti liza $i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea 
prevederilor legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal ~i 

libera circulatie a acestor date; 
11. raspunde de mdeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod con$tiincios a 

1ndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei ; 
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12. raspunde de realizarea la timp ~ i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii , prog ramelor 
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ~i de raportarea asupra modului de realizare a 
acestora; 

13. raspunde, potrivit dispozitiilor legate, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor ~ i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 

14. colaboreaza cu structurile ce au atributii similare in vederea schimbului electronic de 
informatii din cadrul serviciilor publice de interes local; 

15. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa 
aprobarea acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competenje): 
1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 

incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 

care ia cuno~tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau 'in afara acestora, chiar daca acestea vizeaza 
direct domeniul in care are responsabilitati ~i atributii 

Art. 53. DIRECTIA GENERAL.\ PROGRAME DE DEZVOL TARE URBANA ~I FOND URI 
EUROPENE 

Directia Generala Programe de Dezvoltare Urbana ~i Fonduri Europene este subordonata direct 

Primarului Sectorului 2 ~i are urmatoarea structura organizatorica: 
1. Directia Investitii Publice: 

1.1 Biroul Documentatii Tehnice; 
1.2 Compartimentul Derulare lnvestitii; 
1.3 Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari;. 

2. Serviciul Management Strategic; 
3. Serviciul Fonduri Europene; 

4.1 Compaitimentul lmplementare Proiecte; 

A tribufiile definitorii ale Directiei Generale Programe de Dezvoltare Urbana ~i Fonduri Europene sunt 
urmatoarele: 

~ urmare~te punerea in aplicare a prevederilor documentelor strategice cu impact asupra 
dezvoltarii socio-economice a Sectorului 2; 

~ contribuie la dezvoltarea durabila urbana a Sectorului 2 prin asigurarea planificarii strategice 
la nivel local; 

~ gestioneaza conform programului anual de investitii al Sectorului 2 derularea executiei 
lucrarilor de reabilitare ·termica a locuintelor colective, a lucrarilor de construire, 
modernizare, reparare, extindere a cladirilor publice (infrastructura serviciilor sociale, cladiri 
in care i~i des:Ia~oara activitatea institutii publice) inclusiv a terenurilor aferente acestora, a 
lucrarilor de infrastructura rutiera, de infrastructura de transport ~i mobilitate, constructii 
civile specifice sectorului mobilitate (gari, puncte de oprire ale mijloacelor de transport 
public, noduri intermodale, centre multimodale, park & ride), parcaje, piste de biciclete, a 
parcurilor ~i zonelor de agrement, retele stradale, marcaje rutiere situate pe strazile aflate in 
administrarea Primariei Sectorului 2, precum ~i implementarea masurilor privind dezvoltarea 
unei retele de transport alternativ la nivelul Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti . 
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~ coordoneaza pregatirea ~ i implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau 
nerambursabile 

~ acorda viza de ,,bun de plata" potrivit lmputernicirii primite pnn Dispozitia Primarului 
Sectorului 2. 

Rein/ii i11tem e Cit directii din Primiirie 

Serviciul Corp Control 

Serviciul Management Situa(ii de Urgen(ll 

Serviciul Achizitii Publice 

Dircc\ia Economicll 

Direct ia de Utilitllti Publicc ~i Mediu 

Directia Audit Public Intern 

Direqia Urbanism, Cadaslru ~ i Gestionarc 
Teritoriu 

Direc\ia Management Resurse Umane 

Direq ia Aclministra\ie Publicll Localll 

Direc\ia Juriclicll 

Directia Dig italizare 

Directia Comunicare 

Directia Administrare $i lntretinere Sedii $i 
Echipamente 
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Rein/ii ex tem e c1t nlte orgn11izntii 

servicii publice de interes local 

finne de construe\ ii 

unitllli de invll\llmiint preuniversitar de 
stat 

Primllria Municipiului Bucure$li 

lnstitutia Prefectului Municipiului 
Bucure$ti 

111s11tut11 a e a mm1stra\1e1 pu ice 
centrale 

Aile institutii $i autoritll\i publice interne 
~i externe 

Politia Rutier!'t 

Ministerul Fondurilor Europene 
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Art. 54. Directia Investitii Publice 

Atribu/iile principale ale directiei sunt urmatoarele: 
a) urmare$te derularea contractelor de achizitie publica ~i a contractelor subsecvente aferente 

acordurilor cadru privind prestarea serviciilor ~i executia lucrarilor in conformitate cu clauzele din 
contractul de achizitie publica $i graficul de realizare pentru: 
• executia lucrarilor de construire, modemizare, reparare, extindere a cladirilor aflate in 

administrarea Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti, a lucrarilor de construire, modernizare 
sau extindere a infrastructurii spo11ive, a cladirilor publice destinate prestarii serviciilor 
sociale, in parteneriat cu DGASPC, dupa caz, a cre$elor ~i locuintelor colective, a cladirilor 
publice destinate desra~urarii unor activitati cu impact asupra comunitatii locale, servicii 
medicate sau activitati ~i servicii destinate sustinerii sau promovarii mediului de afaceri 
(incubator de afaceri, pare industrial, pare $tiintific $i tehnologic, centru de informatii, etc), a 
sediului administrativ al Primariei Sectorului 2, inclusiv a terenurilor aferente acestora; 

• 

• 

• 

• 

• 

servicii de consultanta, supervizare $i dirigentie de ~antier aferente lucrarilor de construire, 
modernizare, reparare, extindere a cladirilor aflate in administrarea Sectorului 2 al 
Municipiului Bucure$ti, a lucrarilor de construire, modernizare sau extindere a infrastructurii 
sportive, a cladirilor publice destinate prestarii serviciilor sociale, in parteneriat cu DGASPC, 
dupa caz, a cre$elor $i locuintelor colective, a cladirilor publice destinate desra~urarii unor 
activitati cu impact asupra comunitatii locale, servicii medicale sau activitati ~i servicii 
destinate sustinerii sau promovarii mediului de afaceri (incubator de afaceri, pare industrial, 
pare $tiintific $i tehnologic, centru de informatii, etc), a sediului administrativ al Primariei 
Sectorului 2, inclusiv a terenurilor aferente acestora; 
servicii de intocmire a documentatiilor in baza carora se executa lucrarile de construire, 
modernizare, reparare, extindere a cladirilor aflate in administrarea Sectorului 2 al 
Municipiului Bucure$ti, a lucrarilor de construire, modernizare sau extindere a infrastructurii 
sportive, a cladirilor publice destinate prestarii serviciilor sociale, in parteneriat cu DGASPC, 
dupa caz, a cre$elor $i locuintelor colective, a cladirilor publice destinate des!a$urarii unor 
activitati cu impact asupra comunitatii locale, servicii medicale sau activitati $i servicii 
destinate sustinerii sau promovarii mediului de afaceri (incubator de afaceri, pare industrial, 
pare $tiintific $i tehnologic, centru de informatii, etc), a sediului administrativ al Primariei 
Sectorului 2, inclusiv a terenurilor aferente acestora (DALI, SF, etc.) inclusiv a terenurilor 
aferente acestora; 
executia lucrarilor de investitii in domeniul construirii, modernizarii, extinderii retelei stradale 
avand ca scop imbunatatirea infrastructurii de transport public sau transport altemativ $i 
cre$terea accesibilitatii pietonale prin construirea de parcaje, marcaje rutiere, piste de biciclete, 
inclusiv spatii de parcare pentru biciclete $i mopede, zone pietonale, cai de rulare pentru 
tramvaie, statii de a$teptare pentru mij loacele de transport public, retea de statii de incarcare 
electrica pe arterele mari de circulatie, bulevarde $i strazile adiacente, in conformitate cu 
competentele Primariei Sectorului 2; 
servicii de consultanta, supervizare $i dirigentie de $antier aferente lucrarilor de investitii in 
domeniul construirii, modernizarii, extinderii retelei stradale avand ca scop imbunatatirea 
infrastructurii de transport public sau transport altemativ ~i cre$terea accesibilitatii pietonale 
prin construirea de parcaje, marcaje rutiere, piste de biciclete, inclusiv spatii de parcare pentru 
biciclete $i mopede, zone pietonale, cai de rulare pentru tramvaie, statii de a$teptare pentru 
mijloacele de transport public, retea de statii de incarcare electrica pe arterele mari de 
circulatie, bulevarde $i strazile adiacente, in conformitate cu competentele Primariei Sectorului 
2; 
servicii de lntocmire a documentatiilor in baza carora se executa lucrarile de investitii in 

' ' 
domeniul construirii, modernizarii, extinderii retelei stradale avand ca scop imbunatatirea 
infrastructurii de transport public sau transpo11 alternativ ~i cre$terea accesibilitatii pietonale 
prin construirea de parcaje, marcaje rutiere, piste de biciclete, inclusiv spatii de parcare pentru 
biciclete $i mopede, zone pietonale, cai de rulare pentru tramvaie, statii de a$teptare pentru 
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mij loacele de transport public, retea de stat ii de mcarcare e lectrica pe artere le mari de 
circulatie, bulevarde ~ i strazile adiacente, In conformitate cu competentele Primariei Sectorului 
2; 

• executia lucrarilor de investitii noi In domeniul construirii ~i amenajarii zonelor de agrement 
(parcuri cu suprafata mai mare de 12 ha, gradini publice, lacuri, cursuri de apa) In conformitate 
cu limitele de competenta ale Primariei Sectorului 2; 

• servicii de consultanta, supervizare ~i dirigentie de ~antier aferente lucrarilor de investitii noi 
In domeniul construirii, ~i amenajarii zonelor de agrement (parcuri cu suprafata mai mare de 
12 ha, gradini publice, lacuri, cursuri de apa) in conformitate cu limitele de competenta ale 
Primariei Sectorului 2; 

• servicii de lntocmire a documentatiilor In baza carora se executa lucrarile de investitii noi in 
domeniul construirii ~i amenajarii zonelor de agrement (parcuri cu suprafata mai mare de 12 
ha, gradini publice, lacuri, cursuri de apa) In conformitate cu limitele de competenta ale 
Primariei Sectorului 2; 

b) analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii; 

c) participa la elaborarea propunerilor privind finantarea investitiilor Sectorului 2 ce urmeaza a se 
supune aprobarii Consiliului Local al Sectorului 2; 

d) illtocme~te baza de date cu privire la contractele derulate la nivelul structurii; 

Art. 55. Biroul Documentatii ~i Proiectare 

Biroul Documentatii ~i Proiectare este compartimentul de specialitate din cadrul aparatului 
Primarului Sectorului 2 care asigura gestionarea Programului anual de investitii precum ~i elaborarea 
documentatiilor tehnico - economice pentru obiectivele de investitii. 
Atributiile Biroului Documentatii ~i Proiectare sunt: 

a) raspunde de lntocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru demararea 
elaborarii documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii ( caiete de sarcini, teme de 
proiectare ), inclusiv demersurile privind situatia juridica a acestora; 

b) analizeaza ~i supune aprobarii Consiliului Local Sector 2 propuneri privind 
aprobarea/modificarea indicatorilor tehnico-economici pentru obiectivele de investitii initiate sau aflate In 
derulare la nivelul Primariei Sectorului 2 atunci cand conditiile concrete prezentate o impun; 

c) asigura verificarea proiectelor prin speciali~ti verificatori de proiecte atestati; 
d) verifica ~i receptioneaza documentatiile tehnico-economice aferente lucrarilor publice aflate 

initiate sau in derulare la nivelul Primariei Sectorului 2, ~i transmite documentele justificative catre 
Directia Economica; 

e) raspunde pentru receptionarea documentatiilor tehnico-economice aferente investitii lor publice 
initiate sau aflate in derulare la nivelul Primariei Sectorului 2, intocmite de prestatorii de servicii; 

f) pastreaza In bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico-economice; 
g) urmare~te graficul de realizare a contractelor illcheiate; 
h) intocme~te documentatia necesara in vederea solicitarii de la autoritatile competente a 

eliberarii/emiterii autorizatiilor de construire/desfiintare, a certificatelor de urbanism ~i a 
avizelor/acordurilor pentru elaborarea documentatiilor tehnico economice, a executiei lucrarilor ce se vor 
realiza; 

i) face toate demersurile pentru obtinerea documentelor In vederea lntocmirii dosarului ~i a 
redactarii cererii pentru emiterea/eliberarea Certificatului de Urbanism de la Primaria Sectorului 2 sau 
Primaria Municipiului Bucure~ti ; 

j) depune ~i ridica de la autoritatile competente documentatia pentru emiterea/eliberarea 
autorizatiilor de construire/desfiintare, a ce1tificatelor de urbanism ~i a avizelor/acordurilor necesare; 

k) solicita prelungirea valabilitatii, de la autoritatile competente, a autorizatiilor de 
construire/desfiintare, a certificatelor de urbanism ~ i/sau a avizelor/acordur~----;.-r 
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1) nne evidenta autorizatiilor de construire/desfiintare, a certificatelor de urbanism ~i a avizelor I 
acordurilor obtinute, In functie de scopul emiterii acestora prin lntocmirea unei baze de date; 

m) asigura direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor ~ i acordurilor ~i a al tor 
documente necesare elaborarii documentatiei tehnico-economice , de la furnizorii de utilitati pentru 
lucrarile derulate; 

n) lntocme~te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la obiectivele de 
investitii; 

o) colaboreaza cu alte institutii de stat 1n vederea realizarii unor obiective de investitii; 
p) elaboreaza programul anual de investitii al Sectorului 2 ~i rectificari ale acestuia; 
q) asigura mtocmirea listelor de investitii ale Sectorului 2, cu specificarea surselor de finantare, 

avand la baza notele de fundamentare emise de compartimentele de specialitate; 
r) avizeaza referatele de necesitate ~i lista de investitii pentru investitiile derulate de Primaria 

Sectorului 2 ; 
s) colaboreaza cu depaiiamentele din cadrul Primariei Sectorului 2 In vederea lntocmirii 

programelor anuale de investitii; 
t) colaboreaza cu serviciile publice de interes local u1 vederea centralizarii datelor referitoare la 

programele anuale de investitii; 
u) participa la elaborarea propunerilor privind finantarea investitiilor Sectorului 2 ce urmeaza a se 

supune aprobarii Consiliului Local al Sectorului 2; 
v) deruleaza programul de investitii aprobat pe an ~i pe trimestre; 
w)participa la elaborarea propunerilor de proiecte, de programe pentru dezvoltarea ~i optimizarea 

Sectorului 2; 
x) gestioneaza derularea programului de investitii al Sectorului 2; 
y) monitorizeaza execufia bugetara pentru contractele derulate de catre directie; 
z) mtocme~te rapoarte ~i transmite centralizari ale deschiderilor de finantare la nivelul directiei; 
aa) mtocme~te rapoarte cu privire la propunerile de angajamente bugetare ~i plati; 
b b) solicita, centralizeaza ~i monitorizeaza plafile aferente taxelor necesare obtinerii 

avizelor/acordurilor/autorizatiilor necesare pentru lucrarile derulate de catre directie; 
cc) solicita directiilor, serviciilor, compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate implicate, 

documente justificative cu pnvire la necesitatea ~i oportunitatea mtocmirii studiilor de 
fezabilitate/documentatiilor tehnico-economice precum ~i a documentatiilor de avizare, a lucrarilor de 
interventii pentru investitiile planificate; 

dd) centralizeaza ~i monitorizeaza graficul de implementare a lucrarilor executate la nivelul 
directiei; 

ee) lntocme~te documentatia pentru promovarea proiectelor de hotarare cu incidenta asupra 
situatiei juridice a imobilelor aflate In patrimoniul institutiei; 

ff) depune toate diligentele, pentru intocmirea ~i obtinerea documentatiilor necesare reglementarii 
situatiei juridice pentru imobile 1n vederea mscrierii In cartea funciara a dreptului de 
proprietate/administrare al Primariei Sectorului 2; 

gg) initiaza ~i asigura evidenta de cadastru, intabulari, relevee ~i ia masuri pentru completarea 
tuturor datelor referitoare la imobilele aflate In administrare; 

hh) pune la dispozitia compartimentelor din cadrul institutiei, la solicitarea acestora sau atunci cand 
este cazul, informatiile de care dispune referitoare la situatia juridica a imobilelor aflate in administrarea 
institutiei; 

ii) verifica, receptioneaza ~i gestioneaza documentatiile necesare obfinerii numarului cadastral ~i 
inscrierii in cartea funciara pentru imobilele aflate 1n administrare, executate In baza contractelor de 
prestari servicii privind identificarea, masurarea ~i mscrierea in cartea funciara, acolo unde este_cazul; 

jj) asigura constituirea ~i gestionarea bazei de date privind documentatiile cadastrale elaborate 
referitoare la imobilele avute In administrare; 

kk) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, 1n cazul 1n care achizitia implica activitatea biroului; 

11) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, 1n cazul In care achizitia implica activitatea biroului; 
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mm) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
acti vi ta tea structurii: 

~ asigura monitorizarea ~ i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea structurii ; 

~ analizeaza rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate 1n etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

~ completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

~ verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~ i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/201 8, pri vind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legate incheiate; 

~ intocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale In cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 

~ verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totata a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de lntarziere, daune etc. 

~ analizeaza ~i lntocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru In conditiile legii ; 

~ participa 1n comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

~ intocmqte actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru 1n conditiile Legii ~i mmeaza procedura de avizare ~ i semnare necesara pentru 
mcheierea acestora; 

~ intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoa1tele de specialitate, realizeaza demersurile necesare 1n 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii; 

~ elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/201 6 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 
privind achiziti ile publice · 

~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

nn) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i 

proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii 
privind 'imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municip iului ~i a vietii locuitorilor acestuia, 
1n functie de specificul biroului; 

oo) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii biroului. 

pp) inregistreaza ~i arhiveaza toate documentele legate de activitatea biroului. 

Responsabilitiifi (pentru personalul din structura sa): 

1. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei in concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea biroului, ca urmare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a lmbunatatirii 
continue a proceselor; 
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2. gestioneaza riscurile la nivel de biroului pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv mtocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a 
acestuia; 

3. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate $i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, In vederea 
actualizarii In timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

4. gestioneaza $i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtua l corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

5. contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

6. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne $i 
externe adresate biroului; 

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

8. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i In mod con$tiincios a 
lndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutie i; 

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

10. raspunde de realizarea la ti mp $i lntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, $i de raportarea asupra modului de 
realizare a acestora; 

11 . raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor $i sanctiunilor stipulate in documentele lntocmite; 

12. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competente): 

1. reprezinta $i angaj eaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 
lncredintat de catre conducere; 

2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza $efului ierarhic superior orice probleme deosebite legate de activitatea institutiei , 

despre care ia cuno$tinta in timpul lndeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca acestea 
nu vizeaza direct domeniul In care are responsabilitati $i atributii. 

Art. 56. Compartimentul Derulare Investitii 

Este compartimentul de specialitate al Primariei Sectorului 2 care asigura realizarea lucrarilor de 
investi tii publice, In conformitate cu competentele Primariei Sectorului 2: 

• construirea, modernizarea, repararea, extinderea cladirilor aflate In administrarea 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti, a cladirilor publice ce formeaza infrastructura 
serviciilor sociale, a cre$elor $i locuintelor colective, a cladirilor publice destinate desfa$urarii 
unor activitati cu impact asupra comunitatii locale, servicii medicale sau activitati $i servicii 
destinate sustinerii sau promovarii mediului de afaceri (incubator de afaceri , pare industrial, 
pare $tiintific $i tehnologic, centru de informatii, etc), sediului administrativ al Primariei 
Sectorului 2, inclusiv a terenurilor aferente acestora; 

• construirea, modernizarea, extinderea retelei stradale avand ca scop imbunatatirea 
infrastructurii de transport public sau transpott alternativ ~ i cre$terea accesibilitatii pietonale 
prin construirea de parcaje, marcaje rutiere, piste de biciclete, inclusiv spatii de parcare pentru 
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biciclete ~i mopede, zone pietonale, cai de rulare pentru tramvaie, statii de a~teptare pentru 
mijloacele de transpo11 public, retea de statii de incarcare electrica pe arterele mari de 
circulatie, bulevarde ~i strazile adiacente, In conformitate cu competentele Primariei Sectorului 
2· 
' 

• construirea, modernizarea, amenajarii zonelor de agrement (parcuri cu suprafata mai 
mare de 12 ha, gradini publice, lacuri, cursuri de apa) in conformitate cu limitele de 
competenta ale Primariei Sectorului 2. 

Prin sintagma ,,locuinte colective" se intelege acele imobile cu destinatia de locuinta sau alte 
imobile aflate in administrarea Primariei Sectorului 2/Consiliului Local Sector 2 respectiv, blocuri, 
locuinte sociale, locuinte construite prin Agentia Nationala pentru Locuinte (A.N.L.) 

Atribufiile compartimentului sunt urnu'itoarele: 

a) preia contractele/acordurile cadru pentru lucrarile de de investitii publice de la Serviciul 
Achizitii Publice dupa efectuarea procedurilor de achizitie publica; 

b) asigura intocmirea actelor aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie 
publica/acordurilor cadru in conditiile legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

c) face demersurile necesare pentru demararea procedurii de incheiere a lucrarilor ce urmeaza a fi 
derulate ~i urmeaza procedura de avizare ~i senmare necesara pentru 1ncheierea acestora; 

d) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica a lucrarilor de investitii publice precum ~i a 
celor de prestari de servicii conexe acestora, pana la faza incheierii receptiei finale, inclusiv eliberarea 
garantiilor in conformitate cu clauzele contractuale ~i graficul de realizare; 

e) preia contractele de consultanta ~i dirigentie de ~antier aferente lucrarilor de investitii pub lice 
pentru a urmari derularea acestora; 

f) in~tiinteaza autoritatile competente ~i Inspectoratul Teritorial in Constructii asupra datei de 
incepere a lucrarilor autorizate; 

g) participa la predarea amplasamentelor ~i urmare~te respectarea termenului de incepere ~1 
terminare a lucrarilor; 

h) ia masurile necesare indeplinirii clauzelor contractuale ~i efectuarii In bune conditii ~i la 
termenele stabilite a lucrarilor; 

i) stabile~te modul de intocmire ~1 tmere a evidentelor, termenelor contractuale, situatiilor de 
lucrari, garantiilor etc. ~i centralizarea acestor date; 

j) asigura executia unor lucrari de calitate prin respectarea de catre antreprenori a prevederilor 
Legii nr. I 0/1995 privind calitatea fn construe/ii prin coordonarea/verificarea activitatii dirigintilor de 
~anti er; 

k) coordoneaza activitatea dirigintilor de ~antier in conformitate cu sarcinile prevazute prin 
contractul de consultanta; 

l) stabile~te, pentru bunul mers al activitatii, ~i alte sarcini tehnico-profesionale in raport cu 
dirigintii de ~antier; 

m)verifica, certifica ~ i raspunde de corectitudinea modului de intocmire ~i decontare a situatilor de 
lucrari conform prevederilor din documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte ~i/sau a 
conditiilor de finantare cu incadrarea in plafoanele de decontare ~i respectarea termenelor contractuale ~i 

transmite documentele justificative catre Directia Economica; 
n) verifica, prin dirigintii de ~antier modul in care au fost intocmite lucrarile suplimentare (NCS -

uri), precum ~ i lucrarile la care se renunta (NR-uri); 
o) verifica ~i certifica facturile de decontare a situatiilor de 1 ucrari partiale ~i finale pentru Iucrarile 

realizate; 
p) verifica lucrarile din punct de vedere al incadrarii in preturile din oferta, In vederea decontarii ~i 

transmite documentele justificative catre Directia Economica; 
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q) preia ~i verifica modul In care a fost elaborata Cartea Tehnica a constructiei, ~ i se asigura ca va fi 
transmisa beneficiarului final al investitiei; in cazul In care se sesizeaza neregularitati ~i/sau lipsuri 
solicita rezolvarea/completarea !or de catre dirigintii de ~antier; 

r) verifica, certifica ~i intocme~te documentele pentru eliberarea paqiala sau totala a garantiilor de 
buna executie, a lte retineri pentru lucrari de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune, etc.; 

s) propune masuri de imbunatatire a activitatii de urmarire ~i a evidentei decontarii; 
t) colaboreaza cu celelalte compar1imente la solutionarea problemelor legate de decontarea 

lucrarilor ~i transmiterea pe baza proceselor-verbale de receptie a valorii definitive a obiectivelor 
receptionate; 

u) verifica In teren, respectarea In concordanta cu documentatia de executie, proiectul tehnic ~ i 
autorizatiile eliberate, stadiul fizic al lucrarilor ~i finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate ~i 

autorizate prin dirigintii de ~antier; 

v) certifica lmpreuna cu supervizorii ~i dirigintii de ~antier concordanta dintre proiectul tehnic ~i 

corectitudinea intocmirii situatiilor de lucrari, in functie de stadiul fizic al acestora ~i ulterior propune spre 
plata situatiile de lucrari; 

w)participa, alaturi de supervizorii, dirigintii de ~antier ~i proiectantii lucrarilor publice, la 
solutionarea problemelor aparute in teren pentru stabilirea solutiilor tehnice ce se impun; 

x) convoaca participarea supervizorilor, dirigintilor de ~antier la comisiile de receptii ~i verifica 
indeplinirea de catre ace~tia a atributiilor ce le revin potrivit legii ~i contractului lncheiat cu ace~tia; 

y) participa impreuna cu alte persoane abilitate, la recepfia lucrarilor, urmarind calitatea, 
functionalitatea ~ i respectarea prevederilor din documentatiile tehnico-economice; 

z) organizeaza ~i participa la efectuarea receptiei lucrarilor executate in vederea realizarii 
obiectivelor cuprinse in programele de investitii; 

aa) urmare~te comportarea lucrarilor puse in functiune pe perioada de garantie ~i efectuarea 
eventualelor remedieri de catre executant (constructor); 

bb) propune masuri de regularizare financiara, sistarea platilor, sau dupa caz, aplicarea de penalitati 
conform contractului, in cazul in care se constata abateri neconfo1me cu legislatia; 

cc) asigura prin supervizori ~i diriginti de ~antier verificarea stadiilor de realizare a lucrarilor; 
dd) intocme~te programe pentru receptia finala a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu 

respectarea prevederilor legale In vigoare ~i convoaca comisiile de receptie in acest sens, verifica modul 
de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie ~i constata daca au fost remediate de catre 
constructor deficientele sernnalate la receptia preliminara sau cele aparute In perioada de garantie; 

ee) difuzeaza In termen, procesele-verbale de recepfie la toti factorii care au concurat la realizarea 
obiectivului receptionat; 

ff) colaboreaza cu Inspectoratul de Stat in Constructii pentru participarea la fazele detenninante 
ale lucrarilor; 

gg) centralizeaza ~i redacteaza situatii referitoare la executia lucrarilor efectuate in cursul anului; 
hh) urmarq te ~ i actualizeaza graficul de realizare a contractelor incheiate; 
ii) asigura intocmirea/centralizarea ( dupa caz) ~i transmiterea documentelor constatatoare privind 

indeplinirea obligafiilor contractuale de catre executantii lucrarilor, in conditiile legii catre Serviciul 
Achizitii Publice; 

jj) asigura corespondenta pe parcursul derularii contractelor, cu toate partile implicate in 
desra~urarea proiectului - beneficiar, proiectant, diriginti, executant ~i orice alti terti ; 

kk) transmite Directiei Juridice documentatiile necesare 1n vederea aplicarii de sanctiuni ~i/sau 

rezilierii contractelor In cazul constatarii neindeplinirii obligatiilor contractuale. 
ll) urmare~te aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele locale ~i centrale privind 

lucrarile de investitii publice ~i modul de indeplinire a obligafiilor ce revin In acest domeniu; 
mm) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea 

achizitiei, in cazul In care achizitia implica activitatea compartimentului; 
nn) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 

contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizitia implica activitatea compartimentului; 
oo) urmare~te derularea contractelor de achizifie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 

activitatea structurii: 
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~ asigura monitorizarea $i raportarea 1ncheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse $i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti care vizeaza activitatea structurii; 

~ analizeaza rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor $i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile $i 
propune masurile de lmbunatatire a activitatii; 

~ completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

~ verifica $i avizeaza facturile $i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" $i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii $i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compattimentele nomina lizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 
nr. 1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~ i altele 
asemenea, conform angajamentelor legale 1ncheiate; 

~ 1ntocme$te documentatia necesara efectuarii platilor paniale $i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate 
de structura; 

~ verifica $i avizeaza documentele pentru eliberarea paqiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de lntarziere, daune etc. 

~ analizeaza ~i lntocme$te documentele suport privind rnodificarea contractelor de achizitie 
publica/ acordurilor - cadru in conditiile legii; 

~ paiticipa 'in cornisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform irnputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

~ 'intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare $i semnare necesara 
pentru 'incheierea acestora; 

~ 'intocme$te proiectele de hotarare ~ i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare 
'in vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii; 

~ elaboreaza 'in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

pp) participa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe $i 

proiecte In vederea atragerii de fonduri cu fi nantare rambursabila $i nerambursabila pentru investitii 
privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului $i a vietii locuitorilor acestuia, 

'in functie de specificul compartiment; 
qq) participa la implementarea proiecte lor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 

specifice activitatii compatt iment. 
rr) participa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe $i proiecte 

'in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila $i nerambursabila pentru investitii privind 
irnbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, 1n functie 
de specificul serviciului; 

ss)participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

Respo11sabilit<'ifi (pentru personalul din structura sa): 

1. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul 
de Control Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei 1n concordanta cu modificarile ce intervin 'in activitatea compartimentului, ca urmare a 

VlZAT 
Gpre neschimbaro 

145 

SECRETAR 



modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a imbunatatiri i continue 
a proceselor; 

2 . gestioneaza riscurile la nivel de compa11iment pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a 
acestuia; 

3. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de 
interes public din sfera proprie de activitate $i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea 
actualizarii m timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

4. gestioneaza $i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Vi11ual corespunzatoare domeniului 
de activitate; 

5. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii pub lice la 
nivelul Sectorului 2; 

6 . raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei 
inteme $i externe adresate compartimentului; 

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

8 . raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod con$tiincios 
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

9. raspunde de realizarea la timp $i lntocmai a atributiilor ce-i revin potriv it legii, 
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei $i de rapot1area asupra 
modului de realizare a acestora; 

10. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $1 exactitatea datelor, 
infonnatiilor, masurilor $i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 

11 . are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa 
aprobarea acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate ( competente ): 

l . reprezinta $i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului 
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare$te permanent perfectionaxea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza $efului ierarhic superior orice probleme deosebite legate de activitatea 

institutiei, despre care ia cuno$tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca 
acestea nu vizeaza direct domeniul m care are responsabilitati ~i atributii ; 

Art. 57. Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari 

Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari coordoneaza activitatea asociatiilor de proprietari in 
vederea realizarii scopurilor $i sarcinilor ce le revin, in conformitate cu prevederile legate. 

Atribu/iile serviciului sunt urmatoarele: 

a) indruma $i sprijina proprietarii/asociatiile de proprietari in vederea respectarii prevederilor legislatiei 
specifice privind infiintarea, organizarea $i functionarea asociatiilor de proprietari $i administrarea 
condominiilor; 

b) asigura la cerere informarea asociatiilor $i proprietarilor din condominii cu privire la cadrul normativ 
privind organizarea $i functionarea asociatiilor de proprietari; 

c) efectueaza controlul asupra documentelor asociatiilor de proprietari existente in Sectorul 2 cu privire 
la modul de organizare $i functionare a acestora; 
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d) lntocme$te procese-verbale de constatare $i sanctionare a contraventiilor cand se constata 
neindeplinirea atributiilor de catre pre$edinte, membrii comitetului executiv, cenzori, administratori 
de imobile in conformitate cu legis latia In vigoare; 

c) organizeaza procedura privind eliberarea atestatului de administrator de imobile $i propune persoanele 
care indeplinesc conditiile legale pentru obtinerea atestatului de administrator de imobile; 

f) tine evidenta persoanelor fizice care au depus cerere In vederea dobandirii calitatii de administrator de 
condominii $i propune Primarului emiterea atestatelor de administrator de condominii; 

g) solutioneaza petitiile in domeniu adresate Primariei Sectornlui 2 in conformitate cu prevederile legale 
In vigoare; 

h) inregistreaza $i ia In evidenta datele de contact actualizate transmise de catre asociatiile de proprietari 
privind pre$edintele, membrii comitetului executiv, membrii comisiei de cenzori sau, dupa caz, 
cenzorul $i administratorul; 

i) intocme$te informari cu privire la aspectele sesizate de catre persoanele care se inscriu in audienta la 
conducerea insti tutiei; 

j) intocme$te $i distribuie materiale informative, de interes pentru asociatiile de proprietari, care sa 
contribuie la buna desra$urare a activ itatii acestora, prin toate mijloacele de informare; 

k) asigura arhivarea documentelor din cadrul serviciului in vederea predarii la arhiva institutiei; 
I) participa la intalnirile cu reprezentantii asociatiilor de proprietari (pre$edinti, administratori) de pe 

raza Sectorului 2, intalniri stabilite la initiativa managementului de varf al Primariei Sectorului 2; 
m) participa la diverse dezbateri/intruniri/colocvii/seminarii pe teme legate de domeniul asociatiilor de 

proprietari organizate de diverse asociafii/fundatii/organizatii neguvernamentale; 
n) verifica modul de organizare $i deSia$Urare a operatiunilor financiar-contabile in cadrul asociatiilor de 

proprietari, la sesizarea unuia sau a mai multor membri ai acestora sau din oficiu $i urmare$te 
implementarea de catre persoanele responsabile a masurilor dispuse 'in urma controlului; 

o) inregistreaza $i arhiveaza situatiile soldurilor elementelor de activ $i pasiv depuse semestrial de catre 
asociatiile de proprietari; 

p) identifica imobilele care necesita includerea intr-un program de reabilitare tennica; 
q) inainteaza catre asociafiile de proprietari actele necesare in vederea inscrierii in programul de 

reabilitare termica; 
r) prime$te, lnregistreaza $i verifica actele de la asociatiile de proprietari depuse in vederea inscrierii in 

programul de reabilitare termica; 
s) centralizeaza asociatiile de proprietari care au depus actele ill vederea inscrierii in programul de 

reabilitare termica; 
t) realizeaza demersuri pentrn initierea programului de reabilitare termica; 
u) efectueaza demersurile necesare pentru mtocmirea $i semnarea contractelor de mandat; 
v) lnainteaza catre asociatiile de proprietari indicatorii telmico-economici in vederea aprobarii $i, dupa 

efectuarea verificarilor necesare, primesc $i inregistreaza hotararile asociatiilor de proprietari privind 
aprobarea indicatorilor; 

w) dupa aprobarea de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-economici, inainteaza 
asociatiilor de proprietari actele aditionale la contractele de rnandat in vederea semnarii $i 
inregistreaza actele aditionale semnate de catre pre$edintii asociatiilor, dupa verificarile prealabile; 

x) sprijina $i indruma asociatiile de proprietari in cadrul programului de reabilitare termica, intocme$te 
$i distribuie materialele informative de interes pentru asociatiile de proprietari prin care sa contribuie 
la buna desra$urare a activitatii acestora; 

y) asigura pregatirea Caietelor de sarcini $i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, in 
cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 

z) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 
de bunuri/servicii/lucrari, in cazul In care achizitia implica activitatea serviciului; 

aa) asigura pregatirea Caietelor de sarcini $i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, in 
cazul in care achizitia implica activitatea compaitiment; 

bb )participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 
de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizitia implica activitatea compartiment; 

cc) urmare$te derularea contractelor de achizitie publica $i a acordurilor cadru care au ca obiect 
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activitatea structurii: 
~ asigura monitorizarea $i raportarea incheierii/atribuiriilintarzierii contractelor de achizitii 

publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse $i Jucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti care vizeaza activitatea serviciului; 

~ analizeaza rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor $i a monitorizari i executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile $i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii; 

~ completeaza $i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea $i derularea 
contractelor; 

~ verifica $i avizeaza facturile $i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" $i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii $i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimente le nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
190 l/2018, privind recepfia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate $i altele asemenea, 
conform angajamentelor legate lncheiate; 

~ lntocme$te documentatia necesara efectuarii platilor paqiale ~i finale In cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serviciu; 

~ verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

~ analizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii; 

~ participa In comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

~ lntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru In conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

~ intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

~ elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/201 6 din 2 iunie 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 

~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

dd)participa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe $i proiecte In 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila $i nerambursabila pentru investitii privind 
lmbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului $i a vietii locuitorilor acestuia, In 
functie de specificul serviciului; 

ee) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

Respo11sabilitiiJi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica In comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului; 
2. colaboreaza cu orice organism sau institutie recunoscuta de lege care poate contribui la dezvoltarea 

activitatii Serviciului; 
3. lntocme$te rapoarte de serviciu $i orice alte situatii la solicitarea $efilor ierarhici; 
4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 

Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei In 
concordanta cu modificarile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a lmbunatatirii continue a proceselor; 
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5. gestioneaza riscurile la nivel de serv1c1u pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/ Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a 
acestuia; 

6. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate $i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea actualizarii 'in 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

7. gestioneaza $i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

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

9. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne $i 
externe adresate compartimentului; 

10. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor 
de serviciu; 

11. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i 'in mod con~tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

12. raspunde de realizarea la timp ~i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate 
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ~i de rapo11area asupra modului de realizare a 
acestora; 

13. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor 
~i sanctiunilor stipulate 'in documentele intocmite; 

14. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

A11toritate (competen/e): 

1. reprezinta $i angajeaza institutia numai 'in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 
'incredintat de catre conducerea acesteia; 

2. constatarea contraventiilor, aplicarea sanctiunilor corespunzatoare; 

3. urmare~te indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de co!1trol 'intocmite; 

4. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
5. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
6. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno~tinta in timpul 'indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul in care are responsabilitati ~i atributii. 

Art.56 Serviciul Management Strategic 

Acest servic iu are rolul de a contribui la dezvoltarea urbana a Sectorului 2 prin asigurarea 

planificarii strategice la nivel local. Serviciul Management Strategic coordoneaza elaborarea $i 

implementarea strategiei de dezvoltare locala a Sectorului 2, monitorizeaza corelarea ei cu Strategia 

Integrata de Dezvoltare Urbana a Municipiului Bucme~ti ~i cu Planul de Dezvoltare Regionala Bucure~ti 

- Ilfov, ~i punerea 'in aplicare a prevederilor documentelor strategice elaborate la nivel national ~i a 

directivelor europene cu impact asupra dezvoltarii socio-economice a Sectorului 2. Totodata, Serviciul 

Management Strategic asigura elaborarea ~i managementul politicilor publice ~i a programelor ~i 

proiectelor strategice pentru Sectorul 2, precum ~i coordonarea activitatilor specifice domeniului 

relatiilor internationale. 
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Atribujiile serviciului sunt urmatoarele: 

a) fundamenteaza $i coordoneaza elaborarea strategiei de dezvoltare locala la nivelul Sectorului 2, $i 

asigura armonizarea cu aceasta a tuturor strategiilor, politicilor $i programelor de dezvoltare 

locala; 

b) monitorizeaza gradul de lndeplinire a strategiei de dezvoltare a Sectorului 2 pe domenii specifice 

mentionate In cadrul strategiei; 

c) fundamenteaza $i coordoneaza actualizarea strategiei de dezvoltare locala ca urmare a aparitiei 

unor devieri de la planificare, a unor situatii de criza sau de forta majora sau a identificarii unor 

noi oportunitati de dezvoltare locala, asigurand impactul a$teptat prin readucerea strategiei sau 

proiectelor pe sensul de implementare prevazut; 

d) asigura implementarea Planului de actiuni asociat strategiei de dezvoltare durabila aprobata de 

catre Consiliul Local Sector 2; 

e) propune, elaboreaza ~i coordoneaza implementarea politicilor publice specifice Sectorului 2, In 

conformitate cu prevederile strategiei de dezvoltare a Sectorului 2; 

f) propune, elaboreaza ~i coordoneaza implementarea programelor de dezvoltare strategica a 

Sectorului 2, In conformitate cu prevederile strategiei de dezvoltare a Sectorului 2; 

g) elaboreaza ~i coordoneaza implementarea proiectelor strategice ale Sectorului 2, In conformitate 

cu cu prevederile strategiei de dezvoltare a Sectorului 2; 

h) asigura reprezentarea intemationala a Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti, 1n limitele prevazute 

de lege $i 1n conformitate cu atributiile delegate de reprezentantul legal al institutiei; 

i) asigura suportul de specialitate pentru persoanele mandatate sa reprezinte Sectorul 2 al 

Municipiului Bucure~ti In structurile asociative internationale sau 1n cadrul unor actiuni oficiale cu 

participare internationala 

j) mtocme~te rapoarte, puncte de vedere, analize privind activitatea organizatiilor internationale a 

carer activitate poate avea impact asupra dezvolarii socio-economice a Sectroului 2 al 

Municipiului Bucure~ti; 

k) promoveaza imaginea externa a Sectorului 2 cu scopul intensificarii oportunitatilor de cooperare 

intemationala; 

I) pregate~te documentarea de specialitate ~i asigura cadrul administrativ ~i legal 1n vederea 

lncheierii acordurilor de cooperare nationala sau internationala, inclusiv participarea ill cadrul 

unor orgnizatii nationale sau internationale; 

m) lntocme$te Raportul anual privind starea economico-sociala a Sectorului al Municipiului 

Bucure$ti solicitat de catre lnstitutia Prefectului Municipiului Bucure$ti conform prevederilor art. 

6 alin. (1) pct. 1 lit. f) din Hotararea Guvernului nr. 460/2006 pentru aplicarea unor prevederi ale 

legii nr. 340/2004, Institutia Prefectului Municipiului Bucure~ti ; 

n) 1ntocme$te Raportul anual privind starea economica, sociala $i de mediu a Sectorului 2 al 

Municipiului Bucure$ti conform a11. 155 alin.3 lit. a) din OUG nr. 57/2019 privind Codul 

Administrativ, cu modificarile $i completarile ulterioare; 

o) 1ntocme$te Planul de actiuni anual pentru realizarea 1n judet, respectiv In municipiul Bucure$ti a 

obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare conform art.6 alin. (2) lit. a) din Hotararea 

Guvernului nr. 906/2020 pentru aplicarea unor prevederi ale OUG 57/2019 privind Codul 

Administrativ; 

p) intocme$te Rap01iul privind Planul de actiuni anual pentru realizarea In judet, respectiv 1n 

municipiul Bucure$ti a obiectivelor cuprinse 1n Programul de guvernare conform art.6 alin. (2) lit. 
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a) din Hotararea Guvernului nr. 906/2020 pentru aplicarea unor prevederi ale OUG 57/2019 
privind Codul Administrativ; 

q) asigura pregatirea Caietelor de sarcini $i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, In cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 

r) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, In cazul In care achizitia implica activitatea serviciului; 

s) urmare$te derularea contractelor de achizifie publica $i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

);;>- asigura monitorizarea $i raportarea incheierii/atribuirii/lntarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse $i lucrari, mcheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti care vizeaza activitatea serviciului; 

);;>- analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor $i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile $i propune 
masurile de ilnbunatatire a activitatii ; 

);;>- completeaza $i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea $i derularea 
contractelor; 

);;>- verifica $i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" $i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii $i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozifia Primarului Sectorului 2 nr. 
190112018, privind recepfia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate $i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

);;>- intocmqte documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serv1c1u; 

);;>- verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de mtarziere, daune etc. 

);;>- analizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii; 

);;>- participa ill comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

);;>- intocmqte actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru In conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

);;>- 'intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare ill 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

);;>- elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

);;>- face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

t) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe $i proiecte 
'in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii 
privind in1bunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor 
acestuia, In functie de specificul compartimentului; 

u) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii compartimentului. 
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Respo11sabilitliJi (pentru personalul din structura sa): 

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

2. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 

Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelu1 

institutiei in concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a 

modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a lmbunatatirii 

continue a proceselor; 

3. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne ~i 

externe adresate serviciului; 

4. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Inte rn/Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 

acestuia; 

5. transmite catre Directia Digitalizare, pe Mrtie sau pe supo1t magnetic, informatiile de interes 

public din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea 

actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

6. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

7. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne ~i 

externe adresate serviciului; 
8. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~ i al 

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 
atributiilor de serviciu; 

9. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i in mod con~tiincios a 

indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 
10. raspunde de realizarea la timp ~i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, a programelor 

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ~i de raportarea asupra modului de 

realizare a acestora; 

11. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor ~i informatiilor 

stipulate in documentele intocmite; 

12. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 

acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (compete11Je): 
1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 

incredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 

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

care ia cuno~tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu 

vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati ~i atributii. 

Art. 57. Serviciul Fonduri Europene 

Acest serviciu are rolul de a ini tia, urman ~i asigura finantarea din surse extrabugetare a 
proiectelor de interes local in cadrul Primariei Sectorului 2. Serviciul Fonduri Europene, prin exercitarea 
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atributiilor sale, realizeaza legatura cu institutiile publice locale $i nationale (cu activitate In domeniile 
social, economic, cultural, !nvatamant, mediu, etc.), institutiile europene, organizatiile internationale, 
organizatiile neguvernamentale, mediul de afaceri, mediul academic, in vederea sustinerii, dezvo ltarii, 
regenerarii urbane a Sectorului 2 prin programe de dezvoltare locala. 

Structura organizatorica a serviciului este urmatoarea: 
1. Serviciul Fonduri Europene; 

2.1 .Compartimentul lmplementare Proiecte 

Atribu/iile defi11itorii ale Serviciului Fonduri Europene sunt urmatoarele: 

~ monitorizarea programelor de finantare rambursabila $i nerambursabila optime pentru 
finantarea proiectelor $i investiti ilor publice; 

~ coordonarea realizarii documentatiilor proiectelor In vederea atragerii de resurse financiare din 
fonduri externe; 

~ implementarea proiectelor finantate din fonduri externe In conformitate cu termenii de 
referinta prevazuti 1n contractele de finantare; 

~ monitorizarea indicatorilor de realizare a proiectelor asumate prin contractele de finantare; 
~ asigurarea cooperarii Sectorului 2 cu organizatiile internationale $i cu institutiile europene; 

Atribu/iile Serviciului Fonduri Europene sunt urmatoarele: 

a) monitorizeaza programele de finantare rambursabila $i neram bursabila optime pentru finantarea 
proiectelor $i investitiilor publice; 

b) coordoneaza procesul de realizare a documentatiilor proiecte lor in vederea atragerii de resurse 
financiare din fonduri externe; 

c) initiaza proiecte $i programe privind dezvoltarea economico-sociala a Sectorului 2 $i de imbunatatire 
a infrastructurii publice 1n concordanta cu strategiile sectoriale aprobate; identifica caile $i m ij loacele 
pentru realizarea acestora; 

d) ofera consiliere de specialitate pentru departamentele interne ~i serviciile publice de interes local, 
interesate de atragerea de surse externe de finantare pentru sustinerea programelor $i proiectelor 
propru; 

e) identifica sursele $i programele de finantare ale Uniunii Europene $i ale altor organisme interne $i 
internationale; 

f) gestioneaza documentatia referitoare la sursele de finantare $i la proiectele elaborate $i implementate; 
g) identifica $i contacteaza potentialii parteneri pentru proiectele cu finantare externa initiate de Sectorul 

2 $i intocme~te documentatia aferenta; 
h) gestioneaza relatiile cu Organismele Intermediare $i Autoritatile de Management ale Programelor 

Operationale Sectoriale sau cu alte parti implicate in gestionarea fondurilor rambursabile $i 
nerambursabile(audit, contro l, etc.); 

i) elaboreaza cererile de finantare $i documentele necesare pentru programe $i proiecte 1n vederea 
atragerii de fonduri cu finantare rambursabila $i nerambursabila pentru investitii privind imbunatatirea 
calitatii activitatilor din administratia municipiului $i a vietii locuitorilor acestuia; 

j) 1ntocme$te rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarari privind realizarea proiectelor din 
fonduri externe $i asigurarea co-finantarii precum ~i a resurselor necesare pe perioada implementarii 
acestora; 

k) coordoneaza aspectele legate de semnarea $i implementarea contractelor; 
I) realizeaza evidenta proiectelor derulate $i in curs de derulare finantate din fonduri externe; 
m) realizeaza sistemul de arhivare a proiectelor cu finantare externa, conform legislatiei ill vigoare $i a 

cerintelor UE; 
n) 1ndepline$te toate responsabilitatile financiare (mtocmirea proiecte lor de angajamente legale, a 

angajamentelor bugetare, a propunerilor de angajare a cheltuielilor), verifica facturile pentru 
serviciile executate $i stipulate in contractele de lucrari $i serv icii $i pastreaza evidenta contractelor 
pentru lucrar i $i servicii; 

o) evalueaza din punct de vedere financiar stadiul implementarii proiectului ; \ V~ZAT 
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p) asigura informarea corecta a publicului ~i a parplor interesate privind proiectele initiate ~1 
implementate cu finantare din fonduri externe; 

q) stabile~te planurile ~i indicatorii de monitorizare; 
r) elaboreaza rapoartele de monitorizare; 
s) identifica ~i propune solutii de finantare rambursabila aplicabile proiectelor ~i investitiilor publice; 
t) coordoneaza procedurile necesare incheierii contractelor cu finantare rambursabila; 
u) intocme~te rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarari privind contractarea finantarilor 

rambursabile ~i asigurarea co-finantarii, dupa caz; 
v) monitorizeaza legislatia specifica ~i informeaza departamentele din aparatul tehnic ~i directiile 

subordonate Consiliului Local, implicat in contracte cu finantare rambursabila; 
w) desfii~oara activitati menite sa conduca la cunoa~terea de catre personalul din cadrul aparatului de 

specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i serviciilor publice de interes local, precum ~i de catre 
cetatenii Sectorului 2 a programelor cu finantare externa initiate ~i sustinute de U.E. ~i de alte 
organisme internationale; 

x) actioneaza pentru atragerea societatii civile la activitatile care au legatura cu domeniul afacerilor 
europene ~i participa la programele specifice domeniului derulate de catre societatea civila; 

y) realizeaza informarea permanenta a consilierilor juridici cu privire la actele comunitare cu incidenta 
In domeniile de competenta ale autoritatii administratiei publice locale, precum ~i cu practica 
institutiilor comunitare In diverse domenii care prezinta interes pentru Primaria Sectorului 2; 

z) elaboreaza/prelucreaza ~i difuzeaza materiale cu tematica europeana destinate informarii publice cu 
privire la mecanismele institutionale, legislative ~i financiare ale U.E., politicile europene, 
programele de finantare initiate ~i sustinute de U.E. sau de alte organisme internationale, pe care le 
posteaza pe pagina de internet a institutiei; 

aa) asigura cooperarea Sectorului 2 cu organizatiile internationale $i cu institutiile europene; 
bb) tine o evidenta a schimburilor locale dintre Sectorul 2 al Municipiului Bucure~ti ~i parteneri din 

statele membre ale U.E. (infratiri ~i acorduri de cooperare, conventii, protocoale, etc.); 
cc) asigura intocmirea documentatiei necesare incheierii acordurilor de cooperare/colaborare 

internationala; 
dd) asigura corespondenta In domeniul relatiilor internationale ~i urmare~te realizarea obligatiilor 

institutiei stabilite ill cadrul acordurilor de cooperare; 
ee) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, in 

cazul m care achizitia implica activitatea serviciului; 
ff) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 

de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 
gg) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 

activitatea structurii : 
>:- asigura monitorizarea $i raportarea lncheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 

publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serviciului; 

>:- analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

>:- completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

>:- verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Ce11ificat in privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~ i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale mcheiate; 

>:- intocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serv1c1u; 
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~ verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantii lor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

~ analizeaza ~i lntocmq te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publical 
acorduri lor - cadru ill conditiile legii; 

~ participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform ilnputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

~ intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru ill conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

~ intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare 1n 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 (denumit In continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

~ elaboreaza In 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOTARARE Nr. 
395/201 6 din 2 iunie 201 6 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/201 6 
privind achizitiile publice 

~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

Respousabilit<IJi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica In comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului; 
2. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 

Intern Managerial ~ i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in 
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a imbunatatirii continue a proceselor; 

3. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv mtocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

4. transmite catre Directia Digitalizare pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, In vederea actualizarii ill 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

5. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

6. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate serviciului; 

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

8. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i in mod con~tiincios a 
lndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

9. raspunde de realizarea la timp ~i illtocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate 
sau dispuse expres de catre conducerea insti tutiei ~i de raportarea asupra modului de realizare a 
acestora; 

10. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor ~i informatiilor 
stipulate in documentele mtocmite; 

11. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competen/e): 

1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 
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lncredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno~tinta In timpul mdeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul In care are responsabilitati ~i atributii. 

Art. 58. Compartimentul Implementare Proiecte 

Acest cornpartiment are rolul de a urmari conformitatea activitatilor derulate m etapele de initiere 
~i implementare a proiectelor cu finantare din fonduri externe, utilizand instrumentele specifice 
rnanagementului de proiect. 

Atribujiile compartimentului sunt urrnatoarele: 

a) implementeaza proiectele finantate din fonduri externe, m conformitate cu termenii de referinta 
prevazuti m contractele de finantare; 

b) lntocmqte Cererile de Pre-finantare ~i Rambursare ~i asigura toate documentele justificative necesare 
pentru avizarea ~i autorizarea platilor; 

c) lntocme~te rapoa1tele interrnediare ~i finale vizand derularea proiectelor cu finantare internationala sau 
a altor programe, anual sau de cate ori i se solicita; 

d) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiilor 
necesare initierii ~i implementarii proiectelor; 

e) participa ill comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 
de bunuri/servicii/lucrari necesare pentru implementarea proiectelor; 

f) urrnare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 
~ asigura monitorizarea ~i raportarea lncheierii/atribuirii/mtarzierii contractelor de achizitii 

publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea structurii; 

~ analizeaza rezultatele obtinute In urma irnplementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii; 

~ completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

~ verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat 1n privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale mcheiate; 

~ intocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 

~ verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de mtarziere, daune etc. 

~ analizeaza ~i mtocrne~te docurnentele suport privind rnodificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru 1n conditiile legii; 

~ participa in cornisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform irnputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

~ mtocme~te actele aditionale rezultate urmare a rnodificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru 1n conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

V'Z/\T 
spre neschimh11m 

SECRETAR 
156 



~ lntocme$te proiectele de hotarare ~i rapoai1ele de specialitate, realizeaza demersurile necesare In 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii; 

~ elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
39512016 din 2 iunie 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 

~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii $i derularii contractelor; 

g) asigura conditiile de realizare a masurilor de informare $i publicitate in conditiile prevazute in 
Contractele de finantare; 

h) monitorizeaza din punct de vedere cantitativ ~i calitativ gradul de realizare a obiectivelor specifice 
proiectelor finantate din fonduri exteme nerambursabile aflate in perioada de implementare, 
urmarindu-se respectarea ~i incadrarea in bugetele proiectelor precum ~i respectarea graficului de 
activitati prevazut in cererile de finantare; 

i) urmare~te termenele de rapo11are a rezultatelor proiectelor, de inaintare a documentelor de efectuare a 
platilor $i notificarea in timp util a echipelor de proiect in sensul realizarii $i transmiterii acestora; 

j) identifica, monitorizeaza ~i previne riscurile in diferitele etape de realizarea a obiectivelor specifice; 
k) monitorizeaza derularea contractelor cu finantare rambursabila in conformitate cu termenii de 

referinta prevazuti 1n contractele de finantare; 
I) monitorizeaza din punct de vedere cantitativ ~i calitativ gradul de realizare a obiectivelor specifice 

contractelor cu finantare rambursabila, urmarindu-se respectarea $i incadrarea in bugetele proiectelor 
precum $i respectarea graficului de activitati aprobat. 

ResponsabilitiiJi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica compartimentului; 
2. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 

Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei in concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea compa11imentului, ca urmare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a imbunatatirii 
continue a proceselor; 

3. gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a 
acestuia; 

4. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate $i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea 
actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

5. gestioneaza $i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

6. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei inteme $i 
externe adresate compartimentului; 

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

8. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod con$tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

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

10. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor $i informatiilor 
stipulate in documentele lntocmite; 
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11 . are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

A utoritate (competenfe) : 

1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 
incredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 

care ia cuno~tinta In timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu 
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati ~i atributii . 

Art. 59. DIRECTIA DE UTILITATI PUBLICE ~I MEDIU 

Aceasta directie este direct subordonata Primarului Sectorului 2 ~1 are urmatoarea structura 
organizatorica: 

1. Serviciul de Utilitati Publice ~i Monitorizare Spatiu Public; 

1.1.Compartimentul Protectia Mediului ~i Dezvoltare Durabila 

2. Biroul Adapost Animale: 

Atribu/iile definitorii ale Directiei de Utilitati Publice ~i Mediu sunt urmatoarele: 

•!• Monitorizeaza starea spatiului public, raporteaza deficientele de functionare ~i lntretinere ale 

dotarilor ~i elementelor constructive specifice spatiului public ~i urmare~te solutionarea problemelor 

specifice constatate; 

•:• Coordoneaza activitatea de curatenie a domeniului public; 

•!• Asigura furnizarea serviciilor sanitar - veterinare ~i functionarea adaposturilor de animale ; 

•!• acorda viza de ,,bun de plata" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 

2. 
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Re/a/ii interne c u direc/ii din Primiirie 

Servic iul Corp Contro l 

Servic iul Man agement Situatii de 
U rgenta 

Direct ia Econ o m ica 

Direc tia Audit P ublic Intem 

Ser v ic iul A c h iz iti i P ublice 

Directia U r banism, Cadastru $i 
Gest io n a re Terito riu 

D 1recf1a Rela (11 Comun1tare 

Dfrectia D ig ita lizar e 

Directia Juridica 

D irectia Adminis tratie Publica 
L o ca ta 

Directia Generala Programe de 
Dezvo lta re Urbana $i Fondud 

E w·opene 

D irectia Comlmicare 

D irectia Admin istrare $i Intre tine re 
Sedii $i Echipame nte 

R e/a/ii e.xterne c u alte organiza/i 

E n e l 

Agentia de Protectia Mediului 

Administratia D o m e niului 
Public 

Lux ten 

Prim a ria Munic ip iului 
B uc ure$t i 

DisrRIGAZ 

Adm inistrat ia St razilor 

S.C. Apa Nova 

R.A.D.E.T. 

M inist erul Lucr a rilor Publice, 
Dezv o ltari i $i Adm inistratie i 

o p e rator salub rizar e 

Po litia Locala Sect or 2 

Con struc t ii 

Direct ia N a tio n a la 
Anticoruptie 

Politia R o m a n a 

Art. 60. Serviciul de Utilitati Publice ~i Monitorizare Spatiu Public 

Serviciul de Utilitiifi Pub/ice # Monitorizare Spa(iu Public este compartimentul de specialitate al 

Primariei Sectorului 2 care asigura indeplinirea sarcinilor ce revin acesteia 1n domeniul edilitar­
gospodaresc, 1n confo1mitate cu competentele Primariei Sectorului 2. 

Atribu/iile serviciului sunt urmatoarele: 

a) monitorizeaza starea spatiului public (de exemplu $i !ara a ne limita la: infrastructura rutiera, lacuri 

$i cursuri de apa, spatii verzi, mobilier urban, locuinte colective, constructii aflate In proprietate 

privata) in vederea asigurarii unor conditii optime necesare locuirii $i des:Ia$urarii activitatilor 

economice pe teritoriul Sectorului 2; 
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b) raporteaza eventualele disfunctionalitati ale elementelor componente ale spatiului public In vederea 

efectuarii reparatiilor necesare; 

c) urmare~te derularea lucrarilor de investitii de apa ~i canal, precum ~i alte lucrari edilitare: 

preia documentatia de la Serviciul Achizitii Publice dupa efectuarea procedurilor de achizitie 
publica; 
preia contractele de executie pentru a urmari executarea acestora, precum ~i documentatia de 
proiectare aferenta acesteia; 
urmare~te stadiul fizic al lucrarilor in functie de specificatiile contractului ~i proiectului telmic; 
preia contractele de consultanta ~ i dirigentie de ~antier pentru a urmari derularea acestora; 
preia copii dupa contractele de proiectare aferente lucrarilor de executie edilitare pentru a urmari 
etapa de asistenta tehnica acordata de proiectant pe perioada derularii lucrarilor; 
preia ~i verifica situatiile de lucrari executate In baza contractelor de apa-canal; 
mtocme~te documentatiile necesare efectuarii platilor pentru lucrarile executate; 
organizeaza receptia la terminarea lucrarilor, precum ~i receptia finala la expirarea perioadei de 
garantie a lucrarilor; 
transmite Serviciului Achizitii Publice documentatia aferenta oricarei modificari contractuale 
(modificare durata de executie prin sistare lucrari, situatii neprevazute initial, lucrari suplimentare 
necesare); 
transmite Directiei Juridice documentatiile necesare rezilierii contractelor in cazul constatarii 
neindeplinirii obligatiilor contractuale. 

d) urmare~te realizarea programelor de perspectiva ~i anuale la retelele hidroedilitare ~i a obiectivelor 
cuprinse in aceste programe; 

e) urmare~te derularea lucrarilor de investitii hidroedilitare din cadrul Programului anual aprobat; 
f) monitorizeaza stadiul solutionarii problemelor ~i disfunctionalitatilor raportate; 
g) controleaza activitatea de curatenie a domeniului public: 

mmare~te efectuarea lucrarilor de salubrizare corespunzatoare domeniului public; 

verifica activitatea operatorului de salubrizare de pe raza Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti 

conform Programelor de prestatie pentru curatenia cailor publice ~i intocme~te Fi~ele de 
constatare; 

urmare~te respectarea programului initiat pentru campania de primavara ~i toamna (aprilie ~i 

octombrie) privind buna gospodarire, pastrarea curateniei, respectarea stricta a normelor de igiena, 

precum ~i infrumusetarea Sectorului 2; 

propune strategii, cai, metode ~i mijloace in vederea sensibilizarii cetatenilor ~i a agentilor 

economici in probleme privind salubrizarea urbana; 
h)monitorizeaza realizarea programului de deszapezire; 

i) controleaza ~i verifica, in urma reclamatiilor primite, activitatile de colectare ~i transport a de~eurilor 

menajere; 

j) inspecteaza teritoriul pentru depistarea deficientelor In serviciile ~i lucrarile de gospodarie comunala 

~i asigura solutionarea sesizarilor ~i reclamatiilor primite de la persoanele fizice sau juridice pentru 

probleme de gospodarie comunala in masura competentelor care Ii revin; 

k)urmare~te aplicarea actelor cu caracter normativ emise de autoritatile centrale sau locale, constata ~i 

sanctioneaza contraventional, in baza legislatiei In vigoare privind problemele de gospodarie 

comunala; 
I) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, in 

cazul ill care achizitia implica activitatea structurii; 
m) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 

contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul In care achizitia implica activitatea structurii; 
n) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 

activitatea structurii: 
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~ asigura monitorizarea $i rapo11area incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse $i lucrari, incheiate la nivelul Primariei Sectorului 
2 al Municipiului Bucure$ti care vizeaza activitatea structurii; 

~ analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor $i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile $i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

~ completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~ i derularea contractelor; 
~ verifica ~ i avizeaza facturile ~ i transmite documentele justificative catre Directia Economica, vizate 

cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat in privinta realitapi, regularitatii ~i legalitatii" pentru sumele de 
plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 1901/2018, 
privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, conform 
angajamentelor legale incheiate; 

~ intocme~te documentatia necesara efectuarii platilor par\iale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 

~ verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna executie, 
alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

~ analizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii ; 

~ participa In comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la nivelul 
serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

~ intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

~ intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de cah·e Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-economici 
din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serv iciului; 

~ elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/201 6 din 2 iunie 201 6 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 

~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

o) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte in 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii privind 
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, In 
functie de specificul structurii; 

p) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii structurii. 

Responsabi/itiifi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica Serviciul de Utilitati 

Publice ~i Monitorizare Spafiu Public; 
2. mentine permanent legatura cu dispeceratele Administratiei Domeniului Public a Sectorului 2 $i a 

societatilor prestatoare de servicii de salubrizare, comunica deficientele constatate In teritoriu $i 

modul de rezolvare al acestora; 
3. colaboreaza la nivel de Sector 2 cu reprezentantii institutiilor ~i organizatiilor abilitate pe probleme 

de salubritate urbana; 
4. intocme$te rapoai1e de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din domeniul 

de activitate al serviciului initiate de diverse compai1imente din cadrul Primariei Sectorului 2 precum 

$i de serviciile publice de interes local; --- Vii.AT 
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5. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 

Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in 

concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a in1bunatatirii continue a proceselor; 

6. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern 

Managerial, respectiv lntocmirea Regish·ului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a acestuia; 

7. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie ~i/sau pe suport magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate $i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea 

actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

8. gestioneaza $i actualizeaza informati ile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

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

Sectorului 2; 

10. raspunde de utilizarea $i prelucrarea datelor cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii 

privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal $i libera circulatie 

a acestor date; 

11. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei inteme $i 

externe adresate serviciului; 

12. raspunde de lncheierea, cu obiectivitate $i fiira partinire, a actelor scrise privind rezultatele 

inspectiilor; da dovada de exigenta, fermitate, corectitudine, comportare civilizata; 

13. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i de pastrarea secretului datelor $i al 

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor 
de serviciu; 

14. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i In mod con$tiincios a 

lndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

15. raspunde de realizarea la timp ~i lntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate 

sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ~i de raportarea asupra modului de realizare a 

acestora; 
16. raspunde, potrivit dispozitiilor legate, de corectitudinea $i exactitatea datelor, infmmatiilor, masurilor 

~i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 
17. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 

acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competen/e): 
1. constatarea contraventiilor, aplicarea sanctiunilor corespunzatoare ~i, dupa caz, oprirea executarii 

lucrarilor realizate ilegal; 
2. urmare~te indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control lntocmite; 

3. reprezinta ~i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 

incredintat de catre conducerea acesteia; 
4. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 

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

6. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno~tinta In timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 

direct domeniul In care are responsabilitati ~i atributii. 
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Art. 61 Compartimentul Protectia Mediului ~i Dezvoltare Durabila 

Compartimentul Protectia Mediului ~i Dezvoltare Durabila asigura elaborarea, implementarea ~i 
monitorizarea strategiilor ~i proiectelor cu impact asupra protectiei mediului ~i a dezvoltarii durabile a 
Sectorului 2 (sistemul de management integrat al de~eurilor, planurile ~i strategiile privind calitatea 
aerului, protejarea ~i conservarea bioseferei ~i a mediului natural). 
Compartimentul Protectia Mediului ~i Dezvoltare Durabila are atributii cu privire la: 

• impactul asupra mediului al activitatii institutiei primariei ~i al institutiilor subordonate Consiliului 
Local; 

• promovarea unui comportament prietenos cu mediul atat din pattea cetatenilor cat ~i al agentilor 
economici care i~i desfa~oara activitatea in sector; 

• monitorizarea calitatii aerului; 
• managementul integrat al de~eurilor; 
• protejarea biosferei ~i a mediului natural. 

Atribu/iile acestui compartiment sunt urmiitoarele: 
h) coordoneaza elaborarea ~i implementarea strategiilor ~i planurilor din domeniul protectiei 

mediului ~i al dezvoltarii durabile (managementul integrat al de~eurilor, eficienta energetica, 
energie verde, protectia mediului ~i a biosferei, mentinerea ~i imbunatatirea calitatii aerului ~i 

altele ); 
i) elaboreaza ~i coordoneaza implementarea unor planuri de actiune pentru a reduce impactul asupra 

mediului al activitatii institutiei primariei ~i al institutiilor subordonate Consiliului Local : 
reducerea consumului de hartie atat intern cat ~i in relatia cu cetatenii, reducerea 
drumurilor la ghi~eu; 

inlocuirea echipamentelor uzate, inclusiv a centralelor te1mice din sedii ~i ~coli cu 
echipamente mai eficiente energetic ~i care produc mai putine noxe, evitarea risipei de apa 
~ i electricitate in cadrul sediilor, etc; 
alimentarea cu energie din surse verzi; 
conditionarea participarii la licitatiile publice de lipsa unor amenzi, sanctiuni, legate de 
mediu (un cazier de mediu); 

- conduita cu privire la mediu pe toata perioada desfa~urarii colaborarii (ex: monitorizarea 
mai atenta a modului de producere ~i gestionare a de~eurilor rezultate din activitate, pana 
la preluarea de catre operatorul de salubritate); 
monitorizarea masurilor de sanctionare a contravenientilor ~i a impactului !or asupra 

diminuarii incidentei faptelor semnalate; 
- formularea unor propuneri de imbunatatire ~i completare a mij loacelor de preventie ~i 

sanctiune in cazul poluatorilor. 
j) deruleaza actiuni pentru promovarea unui comportament prietenos cu mediul atat din partea 

cetatenilor cat ~i al agentilor economici care W desfa~oara activitatea in sector: 
sustinerea economiei circulare (reparati, reutilizati, reciclati): crearea unor centre de aport 
voluntar pt de~euri reciclabile, lncurajarea unor 'intreprinderi sociale care reconditioneaza 
~i comercializeaza produse second-hand, predarea unor echipamente uzate moral catre 
ONG-uri care le reconditioneaza ~i doneaza, prelungindu-le durata de folosinta; 
incurajarea compostarii de~eurilor biodegradabile in cadrul gospodariilor, cu sprijin in 
achizitionarea containerelor de compost de la buget; 
evitarea risipei alimentare de catre HoReCa prin promovarea compostarii sau donarii 
alimentelor in curs de expirare; 
sprijinirea unor campanii de colectare a uleiului uzat de catre operatori autorizati de la fast 
food-uri; 
incurajarea sterilizarii cainilor din gospodarii in parteneriat ,..,....~ ........ ~~:atu ..... · -r.'...---, 
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spnJmirea gospodariilor sarace sa se racordeze la utilitati ~i sa lnlocuiasca sobele cu 
sisterne electrice sau pe gaz, beneficiind de aj utoare de la consiliul local (ajutoare de 
incalzire, etc); 
campanii de diminuare a arderii de~eurilor care elimina substante nocive in aer ( cabluri, 
cauciucuri, etc); 
lncurajarea revitalizarii spatiilor verzi din curtile ~colilor, i:n 
comunitatilor ~colare (parinti, elevi, profesori) prin sustinerea 
,,gradina din curtea ~colii"; 

parteneriat cu membrii 
unor programe de tip 

k) asigura consiliere de specialitate in cadrul altor strategii, proiecte ~i actiuni implementate de 
Primaria Sectorului 2 sau Consiliul Local al Sectorului ~i institutiile publice sbordonate acestuia; 

1) colaboreaza cu celelalte institutii ~i servicii publice In scopul elaborarii Strategiei de dezvoltare a 

Primariei Sectorului 2 pe termen mediu, avand In vedere aspectele legate de protectia mediului 

lnconjurator; 
m) face propuneri pentru illlaturarea unor eventuate disfunctionalitati care se pot reflecta ill calitatea 

factorilor de mediu ~i urmare~te planurile de conformare; 

n) colaboreaza cu unitatile abilitate care efectueaza determinari pentru indicatorii de calitate a 

factorilor de mediu; 
o) asigura pregatirea Caietelor de sarcm1 ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea 

achizitiei, In cazul In care achizitia implica activitatea compartimentului; 
p) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 

contractelor de bunuri/servicii/ lucrari, ill cazul in care achizitia implica activitatea 
cornpartimentului; 

q) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

);> asigura monitorizarea ~i raportarea incheierii/atribuirii/1ntarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, illcheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea structurii; 

);> analizeaza rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

);> cornpleteaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

);> verifica ~i avizeaza facturile ~i transrnite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat ill privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
stllTiele de plata de catre cornpartimentele norninalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

};;> intocrne~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ docurnentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
structura; 

};;> verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

};;> analizeaza ~i lntocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii; 

};;> participa in comisiile de recepfie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

};;> lntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

);> intocrne~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico­
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor struct;:.u:.:ri:.:.i ;~-=-';";';;~;;;:----, 

V\ZAT 
164 spre neschimbam 

SECRET,t\R 



);;- elaboreaza In 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

);;- face propuneri de modificare/ completare a modele lor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

r) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte 
In vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii 
privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor 
acestuia, 1n functie de specificul compartimentului; 

s) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii compartimentului. 

Respo11sabilitiifi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica 1n comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica compartimentului; 
2. intocme~te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din domeniul 

.de activitate al compartimentului initiate de diverse compartimente din cadrul primariei precum ~i de 
serviciile publice de interes local; 

3. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 
Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei 1n 
concordanta cu modificarile ce intervin In activitatea compartimentului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a imbunatatirii continue a proceselor; 

4. gestioneaza riscurile la nivel de compartimentului pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

5. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, infonnatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea actualizarii in 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

6. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
acti vitate; 

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

8. raspunde de implementare legislatiei in vigoare privind colectarea selectiva a de~eurilor la nivelul 
Primariei Sectorului 2; 

9. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate compatimentului; 

10. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca mmare a executarii atributiilor 
de serviciu; 

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

12. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i 1n mod con~tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei ; 

13. raspunde de realizarea la timp ~i lntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate 
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ~i de rapo11area asupra modului de realizare a 
acestora; 

14. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor ~i sanctiunilor stipulate in documentele mtocmite; 

15. colaboreaza cu serviciile ce au atributii similare in vederea schimbului electronic de informatii din 
cadrul institutiilor ~i serviciilor publice de interes local; 
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16. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competenfe): 
1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 

incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/ institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 

care ia cuno~tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu 
vizeaza direct domeniul In care are responsabilitati ~i atributii. 

Art. 62. Biroul Adapost Animate 

Biroul Adapost Animale asigurara conditiile de viata ~i bunastare a animalelor preluate de la 
apartinatori ~i realizeaza actiunile de preintampinare a abandonului ~i lnrnultirii necontrolate a 
animalelor care au apartinatori. 

Atribu/iile biroului sunt urmatoarele: 
a) gestioneaza ~i monitorizeaza contractele de adoptie 1ncheiate de Primaria Sectorului 2 pentru 

animalele ocrotite in adaposturile institutiei; 
b) intocme~te contractele de adop/ie ~i cazare pentru animalele ocrotite in adaposturile Primariei 

Sector 2; 
c) intocme~te actele aditionale la contractele de adop/ie in functie de modificarile intervenite pe 

parcursul derularii acestora; 
d) tine evidenta animalelor adoptate ~i cazate in adaposturile Primariei Sectorului 2 comunicand 

situatia acestora in vederea urmaririi derularii contractelor de adoptie; 
e) prime~te reclamatiile, ~i raspunde la adresele ~i sesizarile primite pe domeniul de activitate, 

intocme~te documentatiile necesare in problemele relationate de derularea contractelor de adoptie; 
f) colaboreaza cu medicul veterinar de libera practica (transmitere situatii, decese, transferuri, 

adoptii definitive, vaccinare antirabica, verificare operare RECS, evidenta manopera, analize de sange, 
investigatii de specialitate, tratamente, etc.); 

g) asigura colaborarea cu Directiile Sanitar Veterinare ~i pentru Siguranta Alimentelor (Bucure~ti, 

Ilfov, Dambovita) - raportari lunare, trimestriale, anuale, la cerere, 1ntocmire dosar de inspectie, urmarire 
fi~a de inspectie, obtinere autorizatii, avize etc.; 

h) elibereaza, la cerere, dovada neutralizarii cadavrelor de animale pentru petentii din Sectorul 2, 
cazuri sociale; 

i) neutralizeaza cadavre de animale ~i produse biologice rezultate din activitatea Serviciului 
Adapost Animale pe baza achizitionarii serviciilor necesare In acest sens; 

j) organizeaza campanii de promovare a adoptiei definitive ~i la distanta pe toate retelele media 
cu privire la animalele gazduite in cadrul adaposturilor Primariei Sectorului 2; 

k) organizeaza evenimente in scopul atragerii de sponsorizarii ~i donatii, tine legatura cu 
adoptatorii ~i reprezentantii ONG-urilor din domeniu; 

l) gestioneaza bunurile mobile si imobile date spre utilizare; 
m) previne ~i combate abandonul animalelor de pe domeniul public prin campanii de sterilizare ~i 

cazare in adaposturile Primariei Sectorului 2; 
n) asigura instruirea animalelor cazate In adaposturile Primariei Sectorului 2 In scopul derularii de 

programe de sustinere a varstnicilor ~i a persoanelor cu dizabilitati, precum ~i 1n scopuri utilitare; 
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o) centralizeaza toate sesizarile legate de defeqiuni le aparute in cadrul adaposturilor Primariei 
Sectorului 2 ~i propune masuri de remediere a acestora precum ~i necesarul de bunuri pentru buna 
functionare a birouluiu ~i intocme~te referatele de specialitate in acest sens; 

p) asigura evidenta consumului de vouchere de carburant aferente auto destinate aprovizionarii 

adaposturilor Primariei Sectorului 2; 

q) centralizeaza ~i verifica primirea, receptia, depozitarea, distributia, produselor cu respectarea 
normelor de consum pentru toate produsele alimentare, materialelor sanitare ~i medicamentelor, 
materialelor de intretinere functie de dispunerea ~i volumul gestiunii, marimea spatiilor ~i efectivul de 
animale la drepturi; 

r) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, in cazul in care achizitia implica activitatea biroului; 

s) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizitia implica activitatea biroului 

t) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

);> asigura monitorizarea ~i raportarea incheierii/atribuirii/lntarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei Sectorului 2 al 
Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea structurii; 

);> analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate ill etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune masurile 
de imbunatatire a activitatii; 

);> completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

);> verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat ill privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru sumele de 
plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 1901/2018, 
privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~ i altele asemenea, conform 
angajamentelor legale incheiate; 

);> intocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de structura; 

);> verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

);> analizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie 
publica/ acordurilor - cadru In conditiile legii; 

);> participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

);> intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru ill conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

);> illtocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare 
in vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-economici din 
documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii; 

);> elaboreaza In 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 
pub lice 

);> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

u) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i 

proiecte In vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii 
privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, in 
functie de specificul serviciului; 
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v) pa11icipa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

w) asigura functionarea in conditii optime a adapostului prin managerierea eficienta a resurselor de 
care dispune; 

x) asigura cazarea ~i intretinerea animalelor aflate in adaposturi; 
y) asigura preluarea animalelor ce provin din cazuri sociale sau alte situatii ce ar conduce Ia 

abandonul acestora pe raza sectorului 2, precum si a celor adoptate pentru care se asigura cazare ~i 
intretinere in conditiile legii; 

z) efectueaza mregistrarea ~i identificarea animalelor care provin din cazuri sociale sau alte 
situatii ce ar conduce la abandonul animalelor pe raza sectorului 2, in evidentele proprii, inclusiv a celor 
adoptate ~i cazate in adaposturile institutiei, in conditiile legii; 

aa) acorda servicii sanitar veterinare pentru animalele aflate In adaposturile din evidenta centrului 
precum ~i a celor cu proprietar: 

~ sterilizarea, vaccinarea antirabica ~i deparazitarea 
~ consultatii, tratamente, interventii chirurgicale; 
bb) asigura serviciile de iluminat, serviciile de salubritate, apa, canal, gaze Ia nivelul adaposturilor; 
cc) realizeaza receptia bunurilor materiale, produselor, utilajelor ~i asigura depozitarea, receptia si 

distributia acestora in folosinta ( consum) ~i tine evidenta documentelor de intrare-ie~ire; 
dd) mmare~te corespondenta dintre consumuri ~i normele stabilite in functie de efectivele de 

animale aflate in adaposturi ~i asigura aprovizionarea permanenta in functie de necesitatile acestora; 
ee) urmare~te ~i monitorizeaza starea tehnica a bunurilor din dotare asigurand functionarea optima 

a acestora. 
ff) supravegheaza animalele pe toata perioada gazduirii lor In adaposturile institutiei, asigura 

prepararea ~i distribuirea ratiei zilnice de hrana, asigura servicii veterinare pre ~i post operator la 
recomandarea medicului veterinar de Iibera practica; 

gg) asigura igienizarea compa11imentelor destinate activitatii sanitar veterinare ~i sterilizarea 
instrumentarului de lucru; 

hh) asigura un climat sanatos de viata ~i conditii optime pentru animalele gazduite in adaposturile 
Primariei Sector 2. 

ResponsabilitiiJi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica ill comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica Biroului Adapost 
Animale; 

2. intocme~te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din domeniul 
de activitate al biroului initiate de diverse compartimente din cadrul Primariei Sectorului 2 precum 
~i de serviciile publice de interes local. 

3. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 
Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in 
concordanta cu modificarile ce intervin ill activitatea biroului, ca urmare a modificarilor legislative, 
structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a imbunatatirii continue a proceselor; 

4. gestioneaza riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv illtocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

5. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea actualizarii In 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

6. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

7. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 
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8. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate biroului; 

9. raspunde de incheierea, cu obiectivitate ~i fiira partinire, a actelor scrise privind rezultatele 
inspectiilor; da dovada de exigenta, fermitate, corectitudine, comportare civilizata; 

10. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor 
de serv iciu; 

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

12. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i in mod con~tiincios a 
lndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

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

14. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor ~ i sanctiunilor stipulate In documentele intocmite; 

15. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competen/e): 

1. urmare~te indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control 'intocmite de 
departamentele de specialitate din cadrul Primariei Sector 2 sau autoritatile din domeniu; 

2. reprezinta ~i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 
incredintat de catre conducerea acesteia; 

3. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
4. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
5. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno~tinta In timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul In care are responsabilitati ~i atributii. 

CAPITOLUL IV 
DISPOZITII FINALE 

Art. 1. Directorii, ~efii de servicii ~i birouri - pe baza atributiilor cuprinse In prezentul 
regulament, vor stabili sau completa, dupa caz, prin fi~a postului, In termen de 60 de zile de la aprobarea 
acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmarind o incarcare judicioasa a acestora 
conform pregatirii profesionale ~i functiei. 

Art. 2. Directorii, ~efii de servicii ~i birouri vor studia, analiza ~i propune masuri pentru 
imbunatatirea permanenta a activitatii, simplificarea evidentei, reducerea tim_pului de circulatie a 
documentelor, urmarirea cre~terii operativitatii in obtinerea informatiilor necesare fundamentarii 
dispozitiilor emise de Primarul Sectorului 2. 

Art. 3. Directorii, ~efii de servicii ~i birouri vor propune masuri de perfectionare a pregatirii 
profesionale a salariatilor din subordine, lntocmind totodata ~i aprecierile anuale ( eval uarea 
performantelor) pentru persoanele din structura coordonata. 

Art. 4. Directorii, ~efii de servicii ~i birouri vor asigura securitatea materialelor cu continut secret 
~ i vor raspunde de scurgerea informatiilor sau a documentelor din cadrul structurilor pe care le 
coordoneaza. 

Art. 5. Furnizarea datelor in afara institutiei ~i pai1iciparea la lucrari organizate de alte autoritati 
publice se face numai cu acordul Primarului Sectorului 2. 
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Art. 6. Documentele elaborate In cadrul structurilor subordonate direct Primarului Sectorului 2 $i 
care circula 'in afara institutiei se senmeaza/ aprobal$tampileaza de catre Primarul Sectorului 2 sau de 
catre Secretarul General al Sectorului 2/ Arhitect $ef Sector 2/conducatorii structurilor subordonate direct 
Primarului Sectorului 2, conform competentelor delegate de Primarul Sectorului 2 prin dispozitie. 

Art. 7. Prezentul regulament se va difuza sub semnatura tuturor structurilor din cadrul Primariei 
Sectorului 2 $i va fi prelucrat de conducatorii acestora cu salariatii din structura condusa. 

Art. 8. Prezentul regulament se va completa cu prevederile Dispozitiilor Primarului Sectorului 2 
privind delegarea de competente pentru coordonarea unor compa11imente. 

Art. 9. Prezentul regulament poate ft lmbunatatit In functie de necesitati ~ i supus spre aprobare, 
'in varianta modificata, Consiliului Local al Sectorului 2. 

Art. 10. Prezentul regulament de organizare $i functionare a fost aprobat prin Hotararea 
Consiliului Local al Sectorului 2 nr. l 00/3 1.03.2022. 

VlZAT 
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