INSTITUTIA PREFECTULUI MUNICIPIULUI BUCURESTI

DIRECTIA SERVICII PUBLICE DECONCENTRATE, STRATEGII
GUVERNAMENTALE SI RELATII PUBLICE

Compartimentul informare, relatii publice,
registratura si arhiva

Informatii de interes public comunicate din oficiu, in conformitate cu
art. 5 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

l. Actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea Institutiei Prefectului
Municipiului Bucuresti:

— Constitutia Romaniei,

— Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

— Legea nr.340/2004 privind prefectul si institugia prefectului, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

— Hotararea nr.460/2006 pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr.340/2004 privind
prefectul si institutia prefectului, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Ordinul Prefectului Municipiului Bucuresti nr.392/17.07.2007 privind aprobarea
Regulamentului de Ordine Interioara al Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti;

— Ordinul Prefectului Municipiului Bucuresti nr.525/19.09.2008 privind aprobarea
Organigramei, Regulamentului de Organizare si Functionare si al Statului de Personal ale Institutiei
Prefectului Municipiului Bucuresti;

— Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata;

— Legea nr.7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici, republicata;

— Ordonanta nr.83/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Hotararea nr.1693/2004 privind modul de organizare si functionare a serviciilor publice
comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple;

— Hotararea nr.1767/2004 privind modul de organizare si functionare a serviciilor publice
comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor.

I1. Structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare,
programul de audiente al autorititii sau institutiei publice:

a.) Structura organizatorica:

1. Prefect — 2. Cancelaria prefectului <> 3. Colegiul prefectural <» 4. Corpul de control al
prefectului <> 5. Compartimentul afaceri europene < 6. Compartimentul audit intern «» 7. Purtator
de cuvant < 8. Oficiile prefecturale 1 — 6 <> 9. Directia economica, administrativ, resurse umane si
IT (Compartimentul financiar-contabil si salarizare; Biroul resurse umane; Compartimentul IT;
Biroul administrativ; Compartimentul achizitii publice);

10. Subprefectul 1— 11. Serviciul avizare juridica (Biroul pentru aplicarea legilor
proprietatii; Biroul contencios administrativ; Compartimentul pentru certificare cu apostild);

12. Subprefectul 2 — 13. Directia servicii publice deconcentrate, strategii guvernamentale
s relatii publice (Compartimentul pentru situatii de urgentd; Compartimentul pentru monitorizarea
serviciilor publice deconcentrate si relatia cu sindicatele si patronatele; Biroul pentru realizarea
programului de guvernare si dezvoltare economica; Compartimentul relatii internationale si
minoritati; Compartimentul informare, relatii publice, registratura si arhiva) <> 14. Manager public;

15. Subprefectul 3 — 16. Serviciul public comunitar pentru eliberarea si evidenta
pasapoartelor simple <> 17. Serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare
a vehiculelor.

b.) Atributiile departamentelor:



1. Prefectul, in calitate de reprezentant al Guvernului, indeplineste urmatoarele atributii
principale:

a) asigura, la nivelul municipiului Bucuresti, aplicarea si respectarea Constitutiei, a legilor, a
ordonantelor si a hotararilor Guvernului, a celorlalte acte normative, precum si a ordinii publice;

b) actioneaza pentru realizarea in municipiul Bucuresti, a obiectivelor cuprinse in Programul
de guvernare si dispune masurile necesare pentru indeplinirea lor, In conformitate cu competentele
st atributiile ce 1i revin, potrivit legii;

C) actioneaza pentru mentinerea climatului de pace sociala i a unei comunicari permanente
cu toate nivelurile institutionale si sociale, acordand o atentie constantd prevenirii tensiunilor
sociale;

d) colaboreaza cu autoritatile administratiei publice locale pentru determinarea prioritatilor
de dezvoltare teritoriala;

e) verifica legalitatea actelor administrative ale consiliului judetean, ale consiliului local sau
ale primarului;

f) asigura, impreuna cu autoritatile si organele abilitate, ducerea la indeplinire, in conditiile
stabilite prin lege, a masurilor de pregatire si interventie pentru situatii de urgenta;

g) dispune, in calitate de presedinte al Comitetului judetean pentru situatii de urgenta,
madsurile care se impun pentru prevenirea si gestionarea acestora si foloseste in acest sens sumele
special prevazute in bugetul propriu cu aceasta destinatie;

h) utilizeaza, in calitate de sef al protectiei civile, fondurile special alocate de la bugetul de
stat si baza logistica de interventie in situatii de criza, in scopul desfasurarii in bune conditii a
acestei activitati;

I) dispune masurile corespunzatoare pentru prevenirea infractiunilor si apararea drepturilor
s1 a sigurantei cetatenilor, prin organele legal abilitate;

J) asigura realizarea planului de masuri pentru integrare europeand;

K) dispune masuri de aplicare a politicilor nationale hotarate de Guvern si a politicilor de
integrare europeana;

I) hotareste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu institutii similare din tara si din
strainatate, in vederea promovarii intereselor comune;

m) asigura folosirea, in conditiile legii, a limbii materne in raporturile dintre cetatenii
apartinand minoritatilor nationale si serviciile publice deconcentrate in unitatile administrativ-
teritoriale in care acestia au o pondere de peste 20%.

2. Subprefectul 1 indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

a) asigura conducerea operativa a Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, cu exceptia
Cancelariei Prefectului;

b) organizeaza, conduce si controleaza activitatea structurilor de specialitate din subordine;

c) elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, pe care le
prezinta prefectului;

d) gestioneaza si urmareste indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect cu privire la
realizarea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

e) acorda consultanta autoritatilor administratiei publice locale privind proiectele acordurilor
de colaborare, cooperare, asociere, infratire si aderare, initiate de acestea;

f) asigura verificarea documentatiei si aplicarea apostilei pe actele oficiale administrative
intocmite pe teritoriul Romaniei, care urmeaza sa producad efecte juridice pe teritoriul unui stat
semnatar al Conventiei cu privire la suprimarea cerintei supralegalizarii actelor oficiale straine,
adoptata la Haga la 5 octombrie 1961, la care Romania a aderat prin Ordonanta Guvernului nr.
66/1999, aprobata prin Legea nr. 52/2000, cu modificarile si completarile ulterioare;

g) asigura secretariatul comisiei Municipiului Bucuresti pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor, in calitate de secretar al comisiei,

h) exercita atributiile rezultate ca urmare a aplicarii actelor normative cu caracter reparatoriu
si convocarea in sedinte lunare a comisiilor care au ca obiect punerea in aplicare a acestor legi;

i) aproba eliberarea de extrase sau copii de pe acte din arhiva institutiei prefectului, cu
exceptia celor care contin informatii clasificate ca secrete de stat sau de serviciu;



J) indeplineste alte atributii prevazute de lege sau sarcini date de Ministerul Administatiei si
Internelor ori de catre prefect.

3. Subprefectul 2 indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

a) analizeaza activitatile desfasurate de serviciile publice deconcentrate si elaboreaza
propuneri pentru imbunatatirea activitatii acestora, pe care le inainteaza prefectului,

b) organizeaza, conduce si controleaza activitatea structurilor de specialitate din subordine;

C) examineaza, impreuna cu conducatorii serviciilor publice deconcentrate si cu autoritatile
administratiei publice locale, stadiul de executie a unor lucrari si actiuni care se deruleazd in comun;

d) consulta conducatorii serviciilor publice deconcentrate cu privire la ordinele prefectului
prin care se stabilesc masuri cu caracter tehnic sau de specialitate, potrivit legii;

e) primeste, distribuie corespondenta si urmareste rezolvarea acesteia in termenul legal,

f) asigura transmiterea ordinelor prefectului avand ca obiect stabilirea de masuri cu caracter
tehnic sau de specialitate catre conducatorul institutiei ierarhic superioare serviciului public
deconcentrat, prin grija personalului din subordine;

g) asigura elaborarea Planului orientativ de actiuni pentru realizarea la nivelul municipiului
Bucuresti a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare precum si a Raportului anual privind
starea economico-sociald a municipiului Bucuresti,

h) asigura examinarea proiectelor bugetelor, precum si a situatiilor financiare privind
execufia bugetara, intocmite de serviciile publice deconcentrate, conform procedurii stabilite, dupa
caz, prin ordin al ministrului ori al conducatorului organului administratiei publice centrale
organizat la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale, in vederea emiterii avizului prefectului;

I) intocmeste proiectul regulamentului de functionare a colegiului prefectural, cu respectarea
prevederilor regulamentului - cadru;

J) dispune masuri in vederea organizarii sedintelor colegiului prefectural, stabilirea, dupa
consultarea conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate, a ordinii de zi si a listei invitatiilor, pe
care le Tnainteaza prefectului;

K) urmareste modul de indeplinire a hotararilor luate in cadrul colegiului prefectural, prin
grija secretariatului colegiului prefectural, si formularea de propuneri in cazul nerespectarii
acestora, pe care le Tnainteaza prefectului;

I) gestioneaza si urmareste masurile dispuse de citre prefect in calitate de presedinte al
comitetului municipiului Bucuresti pentru situatii de urgenta, precum si a hotararilor luate in cadrul
comitetului pentru situatii de urgenta;

m) coordoneaza, potrivit legii, activitatea managerilor publici;

n) conduce activitatea Compartimentului informare, relatii publice, registratura si arhiva;

0) inainteaza catre prefect propuneri cu privire la organizarea si desfasurarea circuitului
legal al lucrarilor, informarea documentara, primirea si solutionarea petitiilor, precum si cu privire
la arhivarea documentelor;

p) stabileste si urmareste modul de realizare a fluxului de informare-documentare in
domeniile de activitate specifice institutiei prefectului;

g) conduce activitatea Directiei servicii publice deconcentrate, strategii guvernamentale si
relatii publice;

r) participa la organizarea alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare, prezidentiale,
referendumurilor, recensamintelor sau altor activitati similare in care sunt implicate serviciile
publice deconcentrate, in baza mandatului emis de prefect;

s) indeplineste alte atributii prevazute de lege sau sarcini date de Ministerul Administratiei si
Internelor ori de catre prefect.

4. Subprefectul 3 indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

a) organizeaza, conduce $i controleaza activitatea Serviciului public comunitar pentru
eliberarea si evidenta pasapoartelor simple si al Serviciului public comunitar regim permise de
conducere si inmatriculare a vehiculelor;

b) elaboreaza propuneri pentru imbunatatirea activitatii celor doua servicii publice
comunitare, pe care le Tnainteaza prefectului,

¢) indeplineste alte atributii prevazute de lege sau sarcini date de Ministerul Internelor si
Reformei Administrative ori de catre prefect.



5. Cancelaria prefectului este un departament distinct al institutiei, fiind direct subordonat
prefectului, in conformitate cu actele normative in vigoare. Atributiile principale ale Cancelariei
prefectului sunt urmatoarele:

a) urmareste realizarea, in termenul legal, a activitatilor si sarcinilor stabilite de catre
prefect, 1l informeaza in timp util pe acesta asupra oricarei probleme care prezintd importantd pentru
conducerea institutiei prefectului;

b) asigura conditiille necesare desfasurarii sedintelor de lucru ale prefectului prin
programarea intdlnirilor de lucru, organizarea intdlnirilor prefectului cu reprezentantii locali ai
societatii civile, ai sindicatelor, ai patronatelor si ai partidelor politice si ntocmirea evidentei
agendei saptamanale a prefectului cu activitatile ce urmeaza a se desfasura in sdptamana urmatoare;

c) organizeaza activitatea de protocol la Cabinetul prefectului;

d) participa in calitate de reprezentant al institutiei prefectului la activititile delegate de
prefect;

e) verifica indeplinirea atributiilor ce revin ofiterului de serviciu de la Cabinetul prefectului
s, atunci cand situatia o impune, propune masuri in vederea eliminarii deficientelor sau
disfunctionalitatilor constatate;

f) realizeaza convocarile telefonice solicitate de prefect;

g) analizeaza datele oferite de sondaje, statistici, studii si informeaza prefectul cu privire la
principalele probleme si tendinte ale mediului social si economic din Municipiul Bucuresti;

h) colaboreaza cu structurile din aparatul de specialitate al prefectului si serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor in realizarea actiunilor dispuse de prefect;

1) participa alaturi de ali reprezentanti, desemnati de prefect, la actiuni de control, verificare
si indrumare la nivelul Municipiului Bucuresti cu privire la aplicarea si respectarea actelor
normative, a programelor si sarcinilor, elaboreaza studii §i rapoarte cu privire la aspectele
constatate, precum si propuneri privind imbunatatirea starii de legalitate;

J) prezintad prefectului materiale, rapoarte, informdri din activitatea aparatului de specialitate
al prefectului si a structurilor autoritatilor administratiei publice locale;

k) participd la sedintele initiate de prefect, sedintele Colegiului Prefectural si
videoconferinte, la solicitarea prefectului;

1) coordoneaza elaborarea de catre Purtitorul de cuvant a sintezelor mass-media pentru
informarea rapida si corectd a prefectului si a subprefectilor;

m) organizeaza, la solicitarea prefectului, evenimente de naturd sa informeze opinia publica
si mass-media cu privire la actiunile prefectului;

n) colaboreaza cu Purtatorul de cuvant la monitorizarea si evaluarea imaginii Institutiei
Prefectului in relatiile cu mass-media;

0) ofera cetatenilor care telefoneaza la Cabinetul prefectului informatii de interes public, in
masura in care acestea sunt de competenta Institutiei prefectului si pot fi furnizate telefonic; in cazul
in care informatia de interes public solicitatd se acordd la cerere, indruma cetatenii catre
Compartimentul informare, relatii publice, registratura si arhiva al institutiei prefectului;

p) face propuneri pentru a asigura realizarea, intretinerea si actualizarea site-ului oficial al
institutiei prefectului;

r) colaboreaza cu Purtatorul de cuvant in punerea la dispozitie a mijloacelor de informare in
masa a informatiilor de interes public, in vederea cunoasterii exacte a activitatii prefectului, prin
informari si conferinte de presd organizate lunar sau ori de cate ori este nevoie;

s) participa la audientele acordate de prefect, inregistreaza problemele ridicate de cetateni,
urmareste solutionarea lor, acorda audiente cetatenilor in numele prefectului, pe baza unui mandat
de reprezentare prealabil. Aspectele rezultate sunt aduse operativ la cunostinta prefectului;

s) participa la elaborarea Regulamentului de organizare si functionare al institutiei;

t) urmareste si participa la activitatile institutiei, potrivit dispozitiilor prefectului;

t) indeplineste si alte atributii date prin ordin de prefect.

6. Corpul de control al prefectului functioneaza ca structurda specializata, distincta, in
subordinea prefectului si are urméatoarele atributii principale:

a) elaboreaza, anual, Planul de control al Institutiei prefectului, cu consultarea prealabila a
subprefectilor, pe care 1l supune aprobarii prefectului;
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b) elaboreaza si supune aprobarii prefectului procedura interna de organizare si desfasurare a
activitatii de control, pe care o actualizeaza in functie de actele normative 1n vigoare;

C) organizeaza si coordoneaza, din dispozitia prefectului:

c.1. verificarea modului de utilizare a fondurilor publice alocate serviciilor publice
deconcentrate;

c.2. verificarea modului de realizare a obiectivelor cuprinse in strategiile sectoriale;

c¢.3. analizarea modului de realizare a actiunilor cu caracter interministerial, care au
ca scop cresterea calitdtii serviciilor publice;

c.4. desfasurarea unor achizitii publice prin programe comune mai multor servicii
publice deconcentrate din municipiul Bucuresti.

d) organizeaza si coordoneaza, din dispozitia prefectului, controlul intern al Institutiei
prefectului, urmarind modul de realizare a obiectivelor apartindnd diferitelor compartimente
functionale;

e) urmareste realizarea masurilor stabilite pentru inldturarea deficientelor constatate in
cadrul actiunilor de verificare, indrumare si control, inclusiv implementarea recomandarilor
auditului intern, informand prefectul asupra rezultatelor acestora;

f) participa, in baza ordinului prefectului, la actiuni de audit, in calitate de persoane atrase;

g) participa la efectuarea verificarilor necesare, in conditiile prevazute de lege, pentru
interdictiile prevdzute de actele normative privind unele mésuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei.

7. Compartimentul audit intern functioneaza ca structura specializata, distincta, in
subordinea prefectului, avand urmatoarele atributii principale:

a) elaboreaza planul strategic de audit in care prevede, pe baza analizei riscurilor si a
capacitatii functionale a structurii de audit urmatoarele domenii auditabile:

a.l1. fiabilitatea sistemului contabil;

a.2. siguranta activelor si a personalului;

a.3. administrarea si dezvoltarea patrimoniului;
a.4. implementarea principiilor guvernantei corporative;
a.5. implementarea managementului calitatii,

a.6. asigurarea democratiei;

a.7. afaceri europene si relatii externe;

a.8. fiabilitatea informatiilor;

a.9. conducerea serviciilor publice deconcentrate;
a.10. mentinerea starii de legalitate;

a.11. ordinea publica;

a.12. servicii pentru cetateni.

b) elaboreaza, anual, Planul de audit public intern, pe baza evaluarii riscului asociat, a
criteriilor Directiei Generale Control si Audit Intern din Ministerul Administratiei si Internelor, a
deficientelor consemnate in rapoartele Curtii de Conturi si 1l supune aprobarii prefectului.

c) efectueaza activitati de audit public intern, inclusiv misiuni de audit ad - hoc, cu caracter
exceptional, cu aprobarea si la ordinul prefectului.

d) identificd punctele slabe, ii consiliazd pe cei auditati pentru remedierea punctelor slabe,
stabileste masuri si actiuni pentru eliminarea deficientelor si evalueaza rezultatele obtinute in raport
cu obiectivele structurii auditate.

e) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern pe care il inainteaza la
Ministerul Administratiei si Internelor-Directia Generala Control si Audit Intern.

f) in cazul identificarii unor iregularitati, prejudicii sau estimarii unor posibile prejudicii
datorate neaplicarii intocmai a legilor in vigoare, auditorul va informa imediat prefectul, pentru a
dispune ca organul de control sa efectueze cercetarea administrativa necesara.

g) compartimentul de audit intern auditeaza, cel putin o data la trei ani, fara a se limita la
acestea, urmatoarele:



g.1 angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect, obligatii de plata,
inclusiv din fondurile comunitare;

g.2 platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;

g.3 vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;

g.4 alocarea creditelor bugetare, sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

0.5 constituirea veniturilor publice;

9.6 sistemul de luare a deciziilor;

g.7 sistemele de conducere si control;

g.8 sistemele informatice.

h) Tipurile de audit public intern ce se pot executa sunt: audit de sistem, auditul
performantei si auditul de regularitate. Cu aprobarea si la ordinul prefectului se pot efectua activitati
de audit public intern ad-hoc, cu caracter exceptional, pentru a evalua dacd sistemele de
management financiar i control al entitdfilor din cadrul institutiei prefectului sunt transparente si
sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

8. Oficiile Prefecturale 1-6 au urmatoarele atributii principale:

1. cu privire la urmdarirea respectarii legalitatii actelor consiliului local si ale primarului de
sector, precum si a activitatii de contencios administrativ:

a) participa la sedintele Consiliilor locale ale sectoarelor Municipiului Bucuresti si
informeaza prefectul cu privire la fundamentarea si prezentarea in sedinta de consiliu a proiectelor
de hotarari;

b) examineaza, sub aspectul legalitatii si in termenele prevazute de lege, actele
administrative emise de catre autoritatile administratiei publice locale de sector si face propuneri
corespunzatoare prefectului, care se pot materializa in procedura prealabild, in cazul in care
socoteste cd actul administrativ supus controlului de legalitate este nelegal, si, dupa caz, in actiunea
in anulare a actului administrativ socotit nelegal;

c) elaboreaza rapoarte si prezintd informari periodice prefectului cu privire la actele
administrative verificate;

d) asigura evidenta si pastrarea actelor administrative emise de autoritatile publice locale de
sector, in vederea exercitarii dreptului de urmarire a respectarii legalitatii acestora;

e) formuleaza, in termenul legal, si asigurd comunicarea catre instantele de contencios
administrativ competente, actiunile pentru anularea actelor administrative socotite nelegale,
nemodificate sau nerevocate in urma efectudrii procedurii prealabile;

f) asigura evidenta actiunilor si dosarelor pe rolul instantelor judecatoresti, pana la epuizarea
cailor de atac ordinare si extraordinare §i reprezintd interesele prefectului si institutiei prefectului
atat la instanfa competenta cat si pe rolul instantelor superioare, in functie de competentele acordate
de prefect;

g)asigura, din dispozitia conducerii institutiei, reprezentarea si sustinerea intereselor
institutiei 1n fata instantelor judecatoresti de orice grad si a altor organe jurisdictionale in cauze:

g.1 de contencios administrativ;

g.2 avand ca obiect aplicarea legilor de reconstituire a dreptului de proprietate asupra
terenurilor;

g.3 avand ca obiect aplicarea Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile
preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;

g.4. avand ca obiect aplicarea Legii nr. 9/1998 privind acordarea de compensatii
cetatenilor romani pentru bunurile trecute in proprietatea statului bulgar in urma aplicarii Tratatului
dintre Romania si Bulgaria, semnat la Craiova la 7 septembrie 1940, republicata;

2.5 si 1n orice alte cauze civile si penale.

h) urmaresc modul de indeplinire de catre secretarul subunitatii administrativ - teritoriale a
obligatiilor ce ii revin cu privire la respectarea termenelor si a actelor pregatitoare referitoare la
adoptarea hotararilor precum si la inaintarea catre prefect, a actelor supuse verificarii din punct de
vedere al legalitatii;



1) formuleaza propuneri privind convocarea consiliilor locale, in situatiile prevazute de lege,
pe care le inainteaza prefectului;

2. cu privire la realizarea Progamului de guvernare:

a) asigurd centralizarea informarilor si a documentatiei necesare privind starea generald
economico-sociala a sectorului in raza teritoriala in care este arondat, pe care le transmite
prefectului in vederea elaborarii raportului anual la nivelul municipiului Bucuresti, raport ce va fi
inaintat, potrivit legii, Guvernului;

3. cu privire la afacerile europene:

a) urmareste aplicarea prevederilor cuprinse in strategiile si programele de reforma a
administratiei publice locale;

b) urmareste ca proiectele actelor administrative emise de autoritatile administratiei publice
locale sd fie in concordantd cu legislatia europeand in materie si cu acordurile si conventiile
organismelor europene, semnate si ratificate de Romania.

C) desfasoara activitati menite sa conduca la cunoasterea de catre autoritatile administratiei
publice locale si de catre cetdteni a programelor cu finantare externa inifiate si sustinute de Uniunea
Europeana si de alte organisme internationale;

4. cu privire la activitdtile serviciilor publice deconcentrate:

a) urmdresc modul de conlucrare dintre autoritdtile administratiei publice locale ale
sectorului si serviciile publice deconcentrate n solutionarea problemelor comunitatilor locale;

b) examineazd Impreund cu autoritatile abilitate stadiul de executie a unor lucrari si actiuni
care se deruleaza in comun.

5. cu privire la respectarea Legilor si a Hotararilor Guvernului, asigurarea ordinii publice §i
apararea drepturilor cetatenilor:

a) desfasoara unele actiuni de indrumare si de verificare a masurilor intreprinse de catre
primari in calitatea lor de reprezentanti ai statului in unitatile administrativ-teritoriale;

b) urmaresc indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect, in calitate de presedinte al
comitetului municipiului Bucuresti pentru situatii de urgenta;

6. cu privire la activitatea de informare si relatii publice:

a) asigura primirea §i inregistrarea petitiilor adresate prefectului;

b) Indruma cetdtenii care se adreseaza oficiului prefectural in problemele generale sau
specifice relatiei cu publicul.

7. cu privire la alesii locali:

a) Intocmesc, pe baza datelor statistice oficiale, proiectul de ordin privind stabilirea
numadrului de consilieri locali ai sectorului si 1l inainteaza spre aprobare prefectului;

b) asigurd indeplinirea, in conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in domeniul
organizarii $i desfasurarii alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare si prezidentiale, precum
si a referendumului national ori local;

¢) efectueaza verificarile necesare, intocmeste documentatia si elaboreaza propunerile pentru
sesizarea Guvernului 1n vederea dizolvarii, in conditiile legii, a consiliului local de sector, pentru
suspendarea din functie a unor consilieri sau a primarului de sector ori pentru organizarea
referendumului privind incetarea mandatului primarului.
indeplinesc si alte atributii date de prefect.

9. Colegiul prefectural este constituit din prefect, subprefecti si conducatorii serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale din
subordinea guvernului, cu sediul in municipiul Bucuresti. Colegiul prefectural are urmatoarele
atributii principale:

a) analizeazd activitatea serviciilor publice deconcentrate §i propune masuri in vederea
imbunatatirii acestora;

b) stabileste domeniile si sectoarele in care este necesard sau se poate realiza cu eficientd
actiunea coordonatd a mai multor servicii publice deconcentrate;

c) stabileste masurile necesare implementdrii programelor, politicilor, strategiilor si
planurilor de actiune adoptate la nivel national;

d) organizeaza actiunile comune ale mai multor servicii publice deconcentrate in vederea
solutionarii unor situatii deosebite;



e) analizeaza masurile necesare 1n vederea realizarii unui sistem comun de management al
informatiei, al resurselor materiale, financiare ori umane.

(2) Colegiul prefectural indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum si sarcini date
de ministere sau de celelalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului
ori de catre prefect.

10. Compartimentul pentru afaceri europene are urmatoarele atributii principale:

a) participa la elaborarea planului de actiuni pentru realizarea in Municipiul Bucuresti a
angajamentelor asumate de Roménia in domeniul afacerilor europene;

b) colaboreaza cu Serviciul Avizare Juridica la acordarea avizului de legalitate al prefectului
asupra actelor normative emise de catre autoritatile administratiei publice locale, pentru asigurarea
conformitatii cu legislatia comunitara;

c) elaboreaza documente, informari cu privire la dosarele europene;

d) propun si desfasoara actiuni de informare a autoritatilor publice locale si a cetatenilor din
Municipiul Bucuresti, cu privire la domeniul afacerilor europene;

e) acorda consultanta autoritatilor publice locale pe probleme referitoare la afaceri europene;

f)desfasoara activitati menite sa faciliteze cunoasterea, de citre autoritatile administratiei publice
locale si de catre cetateni, a programelor cu finantare externa inifiate si sustinute de Uniunea
Europeana si alte organisme internationale;

g) participa, dupa caz, la elaborarea documentelor de programare pentru derularea asistentei
financiare comunitare si a altor forme de asistenta tehnica, intocmite de catre institutiile prefectului;

h) participa la monitorizarea obstacolelor in calea liberei circulatii a serviciilor si a dreptului de
stabilire a persoanelor, identificate in actele normative adoptate de catre autoritatile administratiei
publice locale si a calendarului de eliminare a acestor obstacole;

1) desfasoara, sub coordonarea Ministerului Administratiei si Internelor, in cadrul retelei
organizate de catre Guvernul Romaniei, activitatile necesare pentru a raspunde solicitarilor centrului
SOLVIT, cu privire la sesizdrile referitoare la incalcarea reglementarilor U.E. de catre autoritatile
publice din Municipiul Bucuresti;

J) asigura traducerea documentelor si a materialelor cu relevanta in domeniul afacerilor europene.
k) indeplineste si alte atributii date de prefect.

11. Purtatorul de cuvant functioneaza ca structurd specializatd, distinctd, Tn subordinea
prefectului si are urmatoarele atributii principale:

a) realizeaza materiale de analiza si sinteza solicitate de prefect;

b) realizeaza revista presei scrise, monitorizeaza si evalueaza imaginea prefectului in mass-
media;

C) realizeaza rapoarte saptimanale si/sau lunare de analiza a aparitiilor prefectului/institutiei
prefectului in mass-media;

d) mentine si dezvolta legaturile cu mass-media acreditata pentru activitati de presa;

e) difuzeaza comunicate, informari de presa, organizeaza conferinte de presa, interviuri,

f) furnizeaza orice informatie de interes public care priveste activitatea institutiei pentru
satisfacerea nevoii de informare a presei si a publicului;

g) informeaza in timp util si asigura accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de interes
public imediat;

h) informeaza in cel mai scurt timp prefectul de aparitia unei crize mediatice, reactioneaza in
vederea diminuarii efectelor negative;

I) organizeaza actiuni specifice de relatii publice;

J) acorda, fara discriminare, in termen de cel mult doua zile de la inregistrare, acreditarea
ziaristilor si a reprezentantilor mijloacelor de informare in masa;

K) informeaza in timp util si asigurd accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de interes
public organizate de institutie;

) asigurd, periodic sau de fiecare data cand activitatea institutiei prezinta un interes public
imediat, difuzarea de comunicate, informari de presa, organizarea de conferinte de presa, interviuri
sau briefinguri;

m) sub coordonarea Cancelariei prefectului asigura elaborarea sintezelor mass - media
pentru informarea corecta si rapida a conducerii institutiei;
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n) organizeaza evenimentele de naturd sa informeze mass - media si opinia publica cu
privire la actiunile conducerii institutiei;
indeplineste si alte atributii date de prefect.

12. Directia economica, administrativ, resurse umane si IT este condusa de un director
executiv, functionar public de conducere, care raspunde de: intocmirea procedurilor scrise si
formalizate privind organizarea si conducerea contabilitatii generale; intocmirea Registrului de
riscuri in sistemul financiar contabil, resurse umane, IT, administrativ si achizitii publice;
organizarea controlului ierarhic, a controlului financiar preventiv si autocontrolului; organizarea si
conducerea contabilitatii sintetice, analitice si de gestiune; organizarea principalelor registre de
contabilitate si a metodelor de conducere a contabilitatii analitice a valorilor materiale; pastreaza si
utilizeaza registrele, documentele justificative si de gestiune si formularele contabile cu regim
special; respecta criteriile minimale privind programele informatice utilizate in domeniul financiar-
contabil; separa responsabilitatile in cadrul directiei; organizeazd inventarierea si evaluarea
patrimoniului.

Directia economicd, administrativ, resurse umane si IT este organizatd astfel:
Compartimentul financiar contabil §i salarizare, compus din functionari publici, Biroul Resurse
umane condus de un sef birou — functionar public de conducere si compus din functionari publici,
Compartimentul IT, compus din functionari publici, Biroul administrativ condus de seful de birou -
salariat cu functie contractuald de conducere, administratorul (gestionar) si un numar de salariati cu
functie contractuala de executie si Compartimentul achizitii publice, compus din functionari publici.

Compartimentul financiar, contabil §i salarizare are urmatoarele atributii principale:

a. in domeniul financiar contabil:

a) asigura implementarea strategiei de reformad in administratia publicd din perspectiva
managementului financiar;

b) completeaza registrul jurnal si registrul inventar;

c) efectueaza operatiunile in fisele de cont pentru operatiuni diverse;

d) tine evidenta furnizorilor, debitorilor, creantelor si datoriilor, potrivit clasificatiei
bugetare si nominal;

e) tine evidenta veniturilor si a cheltuielilor;

f) efectueaza trimestrial confruntarea dintre evidenta contabila sintetica si cea analitica;

g) intocmeste listele de inventariere a bunurilor din patrimoniu;

h) opereaza in contabilitate valoarea de inventariere a patrimoniului;

i) opereaza in Registrul inventar valoarea patrimoniului potrivit posturilor din bilantul
contabil anual;

J) tine evidenta angajamentelor bugetare si legale;

K) intocmeste fisele de amortizare a activelor fixe corporale si a activelor financiare;

) asigura elaborarea, fundamentarea si executia bugetului propriu al institutiei prefectului;

m) urmdreste i executd actualizarea indicatorilor financiari privind creditele bugetare, pe
baza rectificarilor de buget;

n) asigura realizarea modificarilor in alocatiile bugetare repartizate si cele ramase de
repartizat (aprobate prin buget, dar nerepartizate) prin utilizarea virarilor de credite, incepand cu
prima luna a trimestrului III din anul financiar in curs;

o) elaboreazd lunar, cererea de credite pentru nevoi proprii; respectd metodologia
Ministerului Finantelor Publice;

p) transmite, in cursul fiecdrei luni, ordonatorului principal de credite, situatia executiei
bugetare la cheltuieli de personal, cheltuieli materiale si servicii si cheltuieli de capital,

r) organizeaza si asigura evidenta contabild si tehnic - operativd, prin efectuarea
inregistrarilor cronologice si sistematice a tuturor operatiunilor care maresc sau micsoreaza
patrimoniul institutiei prefectului;

s) tine evidenta rezultatelor proprii ale activitatilor financiar — contabile privind utilizarea
creditelor bugetare, evidenta garantiilor materiale, stabilirea si recuperarea pagubelor materiale,
evidenta mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a materialelor;

s) tine evidenta angajamentelor bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii
de plata, inclusiv din fonduri comunitare;



t) asigurd evidenta tuturor operatiunilor de decontare cu furnizorii si creditorii privind
achizitiile de bunuri, executarile de lucrari si prestarile de servicii si a altor operatiuni de decontare
care se executd prin trezorerii §i banci,

t) tine evidenta contabila a platii salariilor si a altor drepturi de personal cuvenite
personalului institutiei prefectului;

u) intocmeste anual si trimestrial balantele de verificare analitice si sintetice cuprinzand
operatiunile care au loc 1n conturile sintetice si analitice cu care se opereaza in evidenta contabila;

v) trimestrial si anual, intocmeste situatia financiard a Institutiei Prefectului Municipiului
Bucuresti, precum si toate situatiile statistice cu date financiar — contabile, anexe la bilantul contabil
prevazute de Legea contabilitatii i conform Normelor metodologice elaborate de catre Ministerul
Finantelor Publice.

X) intocmeste rapoarte de analiza — sintezd pe baza datelor din situatia financiara trimestriala
si anuala, pentru informarea prefectului;

y) organizeaza inventarierea generala a bunurilor materiale si a tuturor operatiunilor de
decontare cu debitorii si creditorii care figureaza in evidenta contabild, a numerarului aflat in casa
de bani, a bunurilor materiale aflate in evidenta;

z) confrunta si inregistreaza in contabilitate documentele privind operatiunile de incasari si
plati efectuate cu numerar §i prin virament;

aa) verifica lunar, soldurile din fisele de magazie cu evidenta contabild analitica a bunurilor
materiale;

bb) analizeaza lunar cauzele neutilizarii creditelor bugetare si propune masuri de
imbunatatire a executiei bugetare;

cc) verificd integritatea, evidenta si folosirea legala a tuturor documentelor de stricta
justificare aflate in evidenta casieriei institutiei prefectului;

dd) verificd si participd la intocmirea documentelor pentru scoaterea/alocarea la si de la
drepturi a personalului;

ee) in domeniul activitatii de casierie, executa operatiunile de incasari si plati in numerar, in
conditiile legii, inclusiv taxa de cerere §i taxa consulara perceputd pentru aplicarea Apostilei;

ff) desfasoard activitati de asigurare financiard pentru organizarea alegerilor si a
referendumului in conditiile actelor normative in vigoare.

b. in domeniul salarizarii:

a) intocmeste documentele pentru plata salariilor (state de plata, liste de diferente, situatii
privind retinerile aferente drepturilor salariale, state de platd pentru compensarea concediilor de
odihna si plata concediilor medicale) pentru personalul incadrat in structurile proprii ale institutiei
prefectului;

b) intocmeste toate documentele, privind virarea la destinatie a obligatiilor catre bugetul
statului §i pentru toate retinerile care necesita virarea la diferite destinatii;

c) participa lunar si anual la fundamentarea nivelului fondului de salarii si a tuturor
cheltuielilor de personal pentru Intocmirea cererii de credite lunare si elaborarea datelor privind
propunerile pentru proiectul de buget propriu al Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti;

d) intocmeste situatiile semestriale referitoare la personalul din institutie;

e) efectueazd plati din alocatiile bugetare repartizate de ordonatorul principal de credite
pentru situatii speciale precum si din sumele primite ca sponsorizare sau donatii.

f) elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat i drepturile salariale (salarii
de baza, spor vechime etc.);

g) colaboreaza cu Biroul resurse umane in vederea stabilirii drepturilor salariale ale
personalului cu ocazia majorarilor de salarii sau a modificarii bazei legale;

K) transmite la banca comerciala stabilita documentatia lunard pentru plata salariilor
personalului;

i) asigura documentele necesare operarii in contabilitate a obligatiei salariale a angajatorului
si plata drepturilor personalului;

j) Indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei.
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Biroul Resurse Umane este organizat ca structura distinctd, in subordinea directorului
executiv al Directiei economice, administrativ, resurse umane si IT. Biroul Resurse Umane are
urmatoarele atributii principale:

a) elaboreaza documentele necesare privind incheierea, modificarea, suspendarea si
incetarea raportului de serviciu si/sau a contractului de munca precum si acordarea tuturor
drepturilor prevazute de legislatia muncii sau legislatia privind functia publica pentru personalul
Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti;

b) asigura, la solicitarea conducerii Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti intocmirea
formalitdtilor privind modificarea/actualizarea organigramei institutiei, a numarului total de posturi,
a R.O.F. -ului si a statului de functii pe baza concluziilor analizei conducatorului institutiei si/sau
propunerilor primite de la compartimentele de specialitate;

c) stabileste si actualizeaza, conform reglementarilor legale, salariile de incadrare si
indemnizatiile de conducere pentru personalul din cadrul Institutiei Prefectului Municipiului
Bucuresti;

d) coordoneaza programul de formare profesionald a salariatilor institugiei prefectului si
intocmeste formalitatile privind participarea la cursurile de formare/perfectionare ale salariatilor;

e) asigura implementarea deciziilor manageriale ale conducerii institutiei in legatura cu
previzionarea necesarului de personal, formarea, selectionarea, incadrarea, evaluarea, motivarea,
perfectionarea, promovarea si protectia personalului;

f) participa la elaborarea politicii de personal a institutiei prefectului;

g) intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale salariatilor Institutiei Prefectului
Municipiului Bucuresti;

h) gestioneaza si completeazd carnetele de munca si registrul general de evidentd a
salariatilor;

1) intocmeste formalitdtile in vederea acordarii de concedii cu/farda platd, conform
prevederilor legale si tine evidenta acestora;

j) tine evidenta orelor suplimentare prestate peste programul normal de lucru pentru
salariatii Institutiei prefectului, conform legislatiei in vigoare, pe baza documentelor transmise de
catre compartimentele de specialitate si {ine evidenta acestora pentru a nu depasi plafonul legal;

k) intocmeste foile de prezentd (pontajele) pentru intreg personalul care-si desfasoara
activitatea in cadrul institutiei;

1) asigurd intocmirea formalitdtilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din
cadrul Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti;

m) desemneazd membrii §i asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru
ocuparea posturilor vacante si Intocmeste lucrdrile privind incadrarea in munca a candidatilor
declarati admisi pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen si in conformitate cu
prevederile legale.

n) solicitd personalului din aparatul de specialitate al prefectului intocmirea si/sau
actualizarea declaratiilor de avere si de interese si asigurd gestionarea acestor documente, conform
legislatiei in vigoare;

o) elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat si drepturile salariale (salarii
de baza, spor vechime etc.);

p) calculeaza vechimea Tn munca la incadrare si stabileste sporul de vechime;

q) intocmeste documentele, privind acordarea premiilor
lunare/trimestriale/semestriale/anuale pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate pentru
personalul Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti,

r) tine evidenta fiselor de post pentru personalul Institutiei Prefectului Municipiului
Bucuresti;

s) Intocmeste si actualizeaza statul de personal la finele fiecarei luni si ori de cate ori este
cazul;

s) Intocmeste si elibereaza legitimatiile de serviciu,

t) asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarea, conform actelor normative in
vigoare;
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t) opereaza modificarile intervenite in raporturile dintre angajator si angajati privind
perfectionarea profesionald, evaluarea anuald, modificarea si incetarea raporturilor de munca sau de
serviciu, sanctiunile disciplinare;

u) Intocmeste si actualizeaza ordinele privind componenta comisiei paritare si a comisiei de
disciplind, ori de cate ori acestea se constituie la nivelul institutiei prefectului in conformitate cu
prevederile legale;

v) coordoneaza activitatea de evaluare profesionald individuala a functionarilor publici si a
angajatilor care 1si desfdgoara activitatea In baza unor contracte individuale de munca;

X) tine evidenta serviciului de permanenta stabilit de catre conducerea institutiei, aduce la
cunostinta personalului obligatia respectarii acestuia si tine evidenta recuperarii orelor prestate cu
timp liber corespunzator;

a) asigura tinerea evidentei stampilelor si a sigiliilor, prin persoana special desemnata in
acest sens prin ordin al prefectului;

b) procedeaza la tinerea evidentei ordinelor, instructiunilor si regulamentelor emise de
conducerea M.A.L., prin persoana special desemnata in acest sens prin ordin al prefectului;

C) gestioneaza informatiile si documentele clasificate, prin persoana special desemnata in
acest sens prin ordin al prefectului;

d) multiplica documentele clasificate, prin persoana special desemnatd in acest sens prin
ordin al prefectului;

e) asigurd evidenta militara, in baza H.G. nr. 1204/2007 privind asigurarea fortei de munca
necesare pe timpul starii de asediu, la mobilizare si pe timpul starii de razboi, prin persoana special
desemnata 1n acest sens prin ordin al prefectului;

f) gestioneaza mesageria electronica criptata, prin persoana special desemnata in acest sens
prin ordin al prefectului;

g) gestioneaza declaratiile de politie politica ale salariatilor care sunt obligati sa le depuna,
prin persoana special desemnata in acest sens;

h) sprijina functionarul de securitate al Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti in
indeplinirea atributiilor pe aceasta linie;

i) raspunde de activitatea de conducere in secret, prin persoana special desemnata in acest
sens prin ordin al prefectului;

J) inregistreaza si arhiveaza ordinele prefectului;

i) aduce la cunostintd, impreuna cu initiatorul, celor interesati, ordinele cu caracter
individual; se excepteaza ordinele privind atribuirea de terenurt;

JJ) participd la elaborarea si actualizarea, In colaborare cu celelalte compartimente, a
Regulamentului de Organizare si Functionare al Institutiei Prefectului, precum si a Regulamentului
Intern;

kk) asigura circuitul informatiilor clasificate ce {in de activitatea de resurse umane;

1) participa anual la fundamentarea cheltuielilor de personal si a fondurilor necesare
pregatirii profesionale a salariatilor si face propuneri pentru proiectul de buget propriu al institutiei
prefectului in acest sens;

mm) intocmeste situatiile lunare, trimestriale si semestriale referitoare la numarul si
structura posturilor, fondul de salarii aferent personalului incadrat in institutie, respectarea codului
de conduitd al functionarilor publici, pe care le transmite Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, Ministerului Administratiei si Internelor, Administratiilor Financiare, Institutului National
de Statistica, etc.

nn) formuleaza propuneri privind includerea unor functionari publici din cadrul Biroului
Resurse Umane in componenta personalul tehnic auxiliar, care participa la realizarea operatiunilor
legate de organizarea si desfdasurarea alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare si
prezidentiale, precum si a referendumului national ori local si le inainteaza Prefectului, la initierea
proiectului de ordin cu acest obiect;

nn) controleaza aplicarea cu strictete a normelor privind securitatea si sdnatatea muncii,

00) asigurd masurile necesare pentru prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor
profesionale; urmareste obtinerea autorizatiilor de functionare a Institutiei Prefectului Municipiului
Bucuresti din punct de vedere al securitatii si sdnatatii muncii;
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pp) raspunde de instruirea §i examinarea salariatilor cu atributii in domeniul securitatii si
sanatatii muncii;
rr) informeaza operativ conducerea institutiei asupra accidentelor de munca produse in
institutie;
ss) asigura evaluarea riscurilor de accidentare si Tmbolnavire profesionald la locurile de
munca si reevalueazd riscurile ori de cate ori sunt modificate conditiile de munca si propune
masurile de prevenire corespunzatoare;
ss) verifica anual, sau ori de cate ori este nevoie, daca noxele se incadreaza in limitele de
nocivitate admise pentru mediul de munca, pe baza masuratorilor efectuate de catre organismele
abilitate si propune masuri tehnice si organizatorice de reducere a acestora, unde este cazul;
tt) asigurd instruirea si informarea personalului in probleme de securitate si sandtate a
muncii, atat prin cele trei forme de instructaje (introductiv general, la locul de munca si periodic),
cat si prin cursuri de perfectionare;
tt) participa la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora;
uu) colaboreazd cu serviciul medical pentru cunoasterea la zi a situatiei Tmbolnavirilor
profesionale, efectuarea de controale comune la locurile de munca pentru identificarea factorilor de
risc de imbolnavire profesionald si propune masurile de securitate corespunzatoare;
VV) colaboreaza cu serviciul medical in fundamentarea programului de masuri de securitate
si sandtate a muncii, $1 monitorizeaza, impreuna cu acesta, starea de sanatate a angajatilor prin:
vv.1l examene medicale la angajarea In munca;
vv.2 control medical periodic;
vv.3 examen medical la reluarea activitatii.

Compartimentul IT este organizat ca o structura distincta in subordinea directorului
executiv al Directiei economice, administrativ, resurse umane si IT, si are urmatoarele atributii
principale:

a) participa, la solicitarea serviciilor si compartimentelor din cadrul Institutiei Prefectului
Municipiului Bucuresti la partea de analiza si implementare a aplicatiilor informatice
primite de la Ministerul Administratiei si Internelor;

b) asigura gestionarea eficientd a pachetelor de programe si a aplicatiilor informatice pentru
informatizarea administratiei publice;

C) instruieste personalul asupra modului de intretinere al echipamentelor de calcul si
controleaza modul in care aceste instructiuni sunt respectate;

d) asigura integritatea si confidentialitatea bazelor de date si a aplicatiilor pentru informatizarea
administratiei publice locale, in conformitate cu dotarea existentd cu echipamente, pachete
program si licente de utilizare;

e) desfasoara activitai referitoare la prevenirea si gestionarea atacurilor de securitate
informatica, informand operativ prefectul si utilizatorii din reteaua institutiei prefectului;

f) supravegheazd modul de utilizare a tehnicii de calcul si ia masurile necesare pentru
asigurarea bunei functionari prin depanarea operativa a defectiunilor, incidentelor soft/hard
si schimbarea la timp a consumabilelor;

g) intocmeste necesarul anual de consumabile pentru echipamentele din dotarea institutiei -
copiatoare, imprimante, faxuri - pe care il prezinta in termen util Compartimentului Achizitii
Publice si Biroului Administrativ;

h) raspunde potrivit legii, de aplicarea normativelor si instructiunilor privind protectia muncii,
prevenirea si stingerea incendiilor in procesul de exploatare a masinilor si echipamentelor de
calcul;

1) participa direct la realizarea machetelor cu continut grafic deosebit pentru paginile Web ale
institutiei, cat si a acelor documente complexe care necesita cunostinte de 1naltd specialitate
in utilizarea calculatoarelor;

J) actualizeaza paginile Web cu documente si informatii primite, prin posta electronica, de la
Cancelaria Prefectului, in conformitate cu ,Procedurile de redactare si postare a
documentelor si informatiilor pe paginile Web ale Institutiei Prefectului Municipiului
Bucuresti” aprobate prin ordin a prefectului;
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K) asigura protectia datelor si a informatiilor gestionate si ia masurile ce se impun pentru
prevenirea scurgerii de informatii clasificate;

I) prezinta, la cererea sefilor ierarhici, rapoarte si informari privind activitatea
compartimentului, in termenul si forma solicitata;

m) exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, si prin dispozitiile sefilor
ierarhici.

Biroul administrativ este organizat ca structura distincta in subordinea directorului executiv
al Directiei Economice, Administrativ, Resurse Umane si IT si indeplineste urmatoarele atributii
principale:

a) tine evidenta si urmareste derularea contractelor incheiate privind achizitiile de bunuri,

executarea de lucrari si prestari servicii in conditiile actelor normative in vigoare;

b) solicitda de la directiile, serviciile, birourile si compartimentele institutiei cereri de
materiale si urmareste consumul lor;

c) organizeaza si desfasoara, dupa caz, activititile de secretariat — administrativ,
gospodarire, intretinere reparatii si de deservire, in vederea asigurarii conditiilor materiale pentru

d) asigurd si raspunde de aprovizionarea cu materiale, servicii, obiecte de inventar si alte
dotari potrivit nevoilor reale si in limita resurselor aprobate, in conditiile legii;

e) raspunde de buna functionare a autovehiculelor din parcul comun al institutiei;

f) tine evidenta tehnic — operativa a mijloacelor fixe In magazie si pe locuri de folosinta,
precum si a obiectelor de inventar si a materialelor;

g) efectueaza, impreund cu alte persoane desemnate de conducere, inventarierea bunurilor
materiale;

h) participa la fundamentarea cheltuielilor si a fondurilor necesare, face propuneri pentru
proiectul de buget al institutiei prefectului;

1) face propuneri pentru scoaterea din functiune si casarea mijloacelor fixe, a obiectelor de
inventar si a altor bunuri materiale din cadrul institutiei;

j) asigura identificarea s§i evaluarea riscurilor de incendiu din institutie impreund cu
Compartimentul pentru Situatii de Urgenta;

k) raspunde de aplicarea cu strictete a prevederilor legale privind apararea impotriva
incendiilor, impreuna cu Compartimentul pentru Situatii de Urgenta;

1) asigurd intocmirea planurilor de interventie in caz de incendiu si conditiile pentru ca
acestea sd fie operationale in orice moment, impreunda cu Compartimentul pentru Situatii de
Urgenta;

m) asigura contactele, intelegerile, angajamentele, conventiile si planurile necesare corelarii,
in caz de incendiu, a actiunii fortelor si mijloacelor proprii cu cele ale unitatilor de pompieri militari
si cu cele ale serviciilor de urgentd ce pot fi solicitate in ajutor; sd permitd accesul acestora in
institutie in scop de recunoastere, de instruire sau de antrenament si sa participe la exercitiile si
aplicatiile tactice de interventie organizate, impreuna cu Compartimentul pentru Situatii de Urgentd;

n) asigurd, impreund cu autoritdtile publice locale, masurile necesare desfasurarii in bune
conditii a activitatii Biroului Electoral de Circumscriptie al municipiului Bucuresti;

o) indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei.

Compartimentul achizitii publice este organizat ca o structurd distinctd in subordinea
directorului executiv al Directiei economice, administrativ, resurse umane si IT, si are ca atributii:

a) intocmeste Programul anual al achizitiilor publice de bunuri, executarea de lucrari si
prestari de servicii pe care il supune aprobarii prefectului si il actualizeaza potrivit alocatiilor
bugetare asigurate;

b) asigura respectarea procedurii legale in vederea incheierii contractelor de achizitii
publice, intocmeste contracte de achizitii publice si asigurd supunerea acestora spre avizare
Serviciului avizare juridica;

C) organizeaza vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul
privat al institutiei prefectului;

d) propune spre aprobare componenta comisiilor de evaluare bunuri, lucrari si servicii ce vor
constitui obiectul unei achizitii publice;
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e) asigura intocmirea documentatiei de participare la procedurile de achizitii pe baza
caietului de sarcini, precum si a documentatiei primite de la compartimentele care solicita
demararea procedurilor;

f) asigura primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor;

g) asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor si a proceselor verbale de
atribuire;

h) asigura comunicarea scrisa a rezultatelor procedurilor catre ofertanti;

1) asigura inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre ministere, ofertantii
implicati in procedura si catre comisia de evaluare;

J) transmite raspunsurile la contestatii;

K) asigura returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie;

I) asigura incheierea contractelor cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru
bunuri, servicii si lucrdri, si urmareste derularea acestora; asigura intocmirea de acte aditionale,
cand este cazul;

m) asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate, care cuprinde
informatii cu privire la firmele participante si rezultatele acestora;

n) asigura intocmirea si supunerea spre aprobare a proiectului de ordin pentru aprobarea
organizarii licitatiei,

0) asigura intocmirea caietului de sarcini si a documentatiei de participare la licitatie;

p) asigura intocmirea formalitatilor de publicitate pentru licitatie si vanzarea caietului de
sarcini;

r) asigura incheierea contractelor de achizitii pentru organizarea si desfasurarea in bune
conditii a alegerilor si a referendumului, in conditiile legii;

s) asigura, impreund cu autoritatile publice locale, masurile necesare desfasurarii in bune
conditii a activitatii Biroului Electoral de Circumscriptie al municipiului Bucuresti;

s) indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei.

13. Serviciul avizare juridica este condus de un sef serviciu, functionar public de
conducere. Seful Serviciului avizare juridica sau o altd persoand in drept din cadrul serviciului,
desemnata prin ordin al prefectului, avizeaza pentru legalitate proiectele de ordine ale prefectului si
proiectele de contracte sau ale altor acte cu caracter juridic in legaturd cu activitatea institutiei
prefectului.

Serviciul avizare juridica este organizat astfel: Biroul pentru aplicarea legilor proprietatii,
Biroul contencios administrativ, Compartimentul pentru certificare cu apostila.

Biroul pentru aplicarea legilor proprietitii este organizat ca structurd distinctd in cadrul
Serviciului avizare juridica, in subordinea sefului serviciului si are urmatoarele atributii principale:

a) primeste, verificad si instrumenteaza dosarele inaintate Comisiei municipale Bucuresti
pentru stabilirea drepturilor de proprietate privata asupra terenurilor;

b) asigura secretariatul comisiei municipale de aplicare a Legii nr. 9/1998 privind acordarea
de compensatii cetdtenilor romani pentru bunurile trecute in proprietatea statului bulgar in urma
aplicarii Tratatului dintre Romania si Bulgaria, semnat la Craiova la 7 septembrie 1940, republicata
si a Legii nr. 290/2003 privind acordarea de despagubiri sau compensatii cetatenilor romani pentru
bunurile proprietate a acestora, sechestrate, refinute sau ramase in Basarabia, Bucovina de Nord si
Tinutul Herta, ca urmare a starii de razboi si a aplicarii Tratatului de Pace intre Romania si Puterile
Aliate si Asociate, semnat la Paris la 10 februarie 1947, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si al comisiei pentru aplicarea Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile
preluate In mod abuziv 1n perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;

c) primeste, verificd si instrumenteazd cererile de acordare a compensatiilor solicitate in
temeiul Legii nr. 9/1998 si a Legii nr. 290/2003;

d) primeste, verifica si instrumenteaza notificarile privind acordarea despagubirilor banesti
care se cuvin cetatenilor in baza Legii nr. 10/2001;

e) intocmeste proiectele de ordin privind atribuirea terenurilor in proprietate privatd si
redacteaza titlurile de proprietate emise in baza acestora;
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f) monitorizeaza aplicarea corectd si unitara a legilor privind restituirea proprietatilor si
acorda indrumare persoanelor fizice implicate in procedurile administrative de restituire,
solutioneaza petitiile ce 1i sunt adresate.

g) primeste si difuzeaza in teritoriu precizdrile formulate de Autoritatea Nationald pentru
Restituirea Proprietatii;

h) intocmeste si comunica Autoritatii toate datele ce 1i sunt solicitate;

i) la cererea Secretariatului tehnic al Comisiei speciale de retrocedare a unor bunuri imobile
care au apartinut cultelor religioase din Roménia §i a unor bunuri imobile care au apartinut
comunitatilor cetdtenilor apartinand minoritatilor nationale din Romaéania si a Secretariatului
Comisiei Centrale pentru Stabilirea Despagubirilor, Tn urma verificdrii in teritoriu, comunica
situatia juridica si locativa a imobilelor solicitate potrivit O.U.G. nr. 94/2000 privind retrocedarea
unor bunuri imobile care au apartinut cultelor religioase din Romania, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare, O.U.G. nr. 83/1999 privind restituirea unor bunuri imobile care au
apartinut comunitatilor cetatenilor apartinand minoritatilor nationale din Romania, republicata,
precum si Titlului VII din Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei,
precum si unele masuri adiacente, cu modificarile si completarile ulterioare;

J) verifica de legalitate dispozitiile emise de Primarul General al Municipiului Bucuresti, in
temeiul Legii nr. 10/2001, prin care se acorda masuri reparatorii constand in despagubiri banesti;
intocmeste referatul de specialitate privind avizul de legalitate al prefectului si adresele de
transmitere a intregii documentatii catre Autoritatea Nationald pentru Restituirea Proprietatilor,

k) solutioneaza petitiile din domeniul aplicarii legilor cu caracter reparatoriu.

Biroul contencios administrativ este organizat ca structura distinctd in cadrul Serviciului
avizare juridica, in subordinea sefului serviciului si are urmatoarele atributii principale:

1. in domeniul aplicarii si respectarii Constitutiei, a legilor si a celorlalte acte normative:

a) elaboreaza studii i rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, precum si
propuneri privind imbunatatirea stérii de legalitate, pe care le Tnainteaza prefectului;

b) elaboreaza proiecte de acte normative in domeniul de activitate al institutiei, pe care le
prezintd prefectului;

C) analizeaza si redacteaza, in limita competentelor stabilite de lege, in colaborare cu
structurile de specialitate, raspunsurile privind solutionarea cererilor si sesizdrilor adresate de
persoane juridice si fizice;

d) redacteaza semestrial informari referitoare la modul de organizare — de catre autoritatile
administratiei publice locale — a executarii legilor si a celorlalte acte normative;

e) efectueaza, in conditiile legii, verificarile si intocmeste documentatia necesara cu privire
la: dizolvarea de drept a Consiliului General al Municipiului Bucuresti, suspendarea, ori, dupa caz,
incetarea de drept a unor mandate de consilier sau a Primarului General, in conditiile legii;

f) intocmeste documentatia necesara si elaboreaza propunerile pentru sesizarea Guvernului
in cazurile de dizolvare a autoritatilor deliberative ale administratiei publice locale;

g) efectueaza, in conditiile legii, verificari cu privire la masurile intreprinse de primarul
general in calitatea sa de reprezentant al statului in unitatea administrativ-teritoriala, text eliminat si
propune prefectului, daca este cazul, sesizarea organelor competente.

h) elaboreaza proiectul ordinului prefectului de stabilire a numarului consilierilor Consiliului
General al Municipiului Bucuresti, pe baza datelor statistice oficiale, si intocmirea graficului de
convocare a Consiliului General al Municipiului Bucuresti, in sedinta de constituire;

2. in domeniul controlului legalitatii actelor:

a) tine evidenta actelor administrative, adoptate sau emise de Primarul general al
Municipiului Bucuresti si Consiliul General al Municipiului Bucuresti, transmise prefectului in
vederea verificarii legalitatii; asigura pastrarea acestora;

b) examineaza, sub aspectul legalitatii, in termen de 30 de zile de la comunicare, actele
emise/adoptate de Primarul General al Municipiului Bucuresti si Consiliul General al Municipiului
Bucuresti, si formuleaza, catre prefect, propuneri motivate privind aprecierea legalitatii acestora;

c) formuleaza procedurile prealabile la actele administrative considerate nelegale si asigura
transmiterea acestora catre autoritdtile administratiei publice emitente ale actelor administrative
socotite nelegale;
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d) formuleaza, in termenul legal, si asigurda comunicarea catre instantele de contencios
administrativ competente, actiunile pentru anularea actelor administrative socotite nelegale,
nemodificate sau nerevocate in urma efectuarii procedurii prealabile;

e) verifica modul de respectare de catre secretarul unitatii administrativ teritoriale, a
obligatiei de transmitere a actelor administrative la termenul stipulat de lege, intocmind, periodic, o
notd privind constatdrile efectuate;

f) elaboreaza rapoarte si prezinta informari prefectului cu privire la actele verificate;

3. in domeniul contenciosului administrativ:

a) asigurd reprezentarea si susfinerea intereselor institugiei in fata instantelor judecatoresti de
orice grad si a altor organe jurisdictionale in cauze:

a.l de contencios administrativ;

a.2. avand ca obiect aplicarea legilor de reconstituire a dreptului de proprietate asupra
terenurilor;

a.3. avand ca obiect aplicarea Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile
preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

a.4. avand ca obiect aplicarea Legii nr. 9/1998 privind acordarea de compensatii
cetatenilor romani pentru bunurile trecute in proprietatea statului bulgar In urma
aplicarii Tratatului dintre Romania si Bulgaria, semnat la Craiova la 7 septembrie
1940, republicata;

a.5. s1 in orice alte cauze civile si penale.

b) asigura evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti prin
inregistrarea acestora in registrul de evidentd a cauzelor de contencios administrativ, a registrului de
termene si a registrului de evidenta a cauzelor pe instantele de judecata, intocmite anual.

c) prezintd informari trimestriale privind actiunile incheiate si a celor aflate pe rolul
instantelor de judecata;

d) promoveaza cdile de atac prevazute de Codul de Procedurda Civila in cauzele in care
institutia este parte si redacteaza Intdmpindri;

e) raspunde la interogatorii in cauzele in care partea a solicitat administrarea acestei probe.

Compartimentul pentru certificare cu apostild este organizat ca structura distincta in
subordinea Sefului Serviciului Avizare Juridica si are urmatoarele atributii principale:

a) asigurd primirea actelor (acte de stare civild, certificat de cazier judiciar, adeverinte care
atestd domiciliul si cetatenia persoanei sau statutul juridic fatda de statul roméan, adeverinte care
atesta vechimea in munca, acte studii, acte cu caracter medical, adeverinte de calificare in diferite
meserii, certificate de botez, cununie, documente cu caracter comercial, adeverintd privind
componenta familiei) de la solicitanti in vederea apostilarii;

b) asigura verificarea actelor din punct de vedere juridic si compatibilitatea cu specimenele
de semnatura;

c) inregistreaza actele 1n registrul de evidenta;

d) verifica identitatea solicitantului si achitarea taxelor consulare;

e) aplica apostila pe acte si procedeaza la completarea acesteia;

f) prezinta mapa la semnat Subprefectului si elibereaza actele catre solicitanti.

14. Directia servicii publice deconcentrate, strategii guvernamentale si relatii publice
este condusa de un director executiv, functionar public de conducere.

Directia servicii publice deconcentrate, strategii guvernamentale si relatii publice este
organizatd astfel: Compartimentul pentru situatii de urgenta, Compartimentul pentru monitorizarea
serviciilor publice deconcentrate si relatia cu sindicatele si patronatele, Biroul pentru realizarea
programului de guvernare si dezvoltare economicd, Compartimentul relatii internationale si
minoritati, Compartimentul informare, relatii publice, registratura si arhiva.

Compartimentul pentru situatii de wurgentd este organizat ca structurd distinctd in
subordinea directorului Directiei servicii publice deconcentrate, strategii guvernamentale si relatii
publice si indeplineste urmatoarele atributii:

(1) in timp de normalitate:

17



a) urmareste indeplinirea atributiilor ce revin prefectului in calitate de presedinte al
Comitetului Municipiului Bucuresti pentru Situatii de Urgenta;

b) urmareste modul cum autorititile administratiei publice locale (Consiliul General al
Municipiului Bucuresti, consiliile locale de sector si primarii) Indeplinesc atributiile ce le revin
pentru realizarea masurilor de prevenire si reducere a efectelor situatiilor de urgenta si il informeaza
operativ pe prefect cu privire la acest aspect;

C) intocmeste note pentru avizarea documentelor de planificare si conducere pe care membrii
comitetului si serviciile publice deconcentrate din coordonare le intocmesc pentru managementul
situatiilor de urgentd din competenta;

d) intocmeste, actualizeaza si gestioneazd punerea in aplicare a Planului de evacuare si a
Planului de instruire pentru situatii de urgenta, a angajatilor Institugiei Prefectului;

e) intocmeste proiecte de ordine ale prefectului pentru instituirea, in conditiile legii, a starii de
alerta si a starii de urgenta;

f) executa verificari, controale si activitati de indrumare la serviciile publice deconcentrate din
coordonare privind modul de indeplinire a atributiilor pentru managementul situatiilor de urgenta si
prezintd prefectului note de constatare cu masuri concrete pentru inldturarea neajunsurilor;

g) participa la pregatirea si buna desfasurare a sedintelor Comitetului Municipiului Bucuresti
pentru Situatii de Urgenta;

h) urmareste ducerea la indeplinire, de catre Secretariatul tehnic permanent, a hotararilor
Comitetului Municipiului Bucuresti pentru Situatii de Urgentd si a ordinelor presedintelui
comitetului.

1) asigurd informarea prefectului si a autoritatilor administratiei publice locale, pe baza datelor
comunicate de Centrele Operative ale ministerelor, ori alte structuri abilitate, cu privire la iminenta
producerii unor fenomene periculoase;

J) intocmeste note de fundamentare catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti pentru
completarea fondului de adapostire si a sistemului de Instiintare si alarmare;

K) indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea Institutiei Prefectului.

(2) in cazul iminentei producerii sau pe timpul producerii situatiilor de urgenti:

a) transmite catre Comitetul Municipiului Bucuresti pentru Situatii de Urgentd ordinul
prefectului pentru alarmarea populatiei;

b) transmite catre Secretariatul tehnic al Comitetului Municipiului Bucuresti pentru Situatii
de Urgenta ordinul pentru convocarea sedintelor extraordinare si participa la acestea;

¢) transmite ordinul prefectului pentru instituirea serviciului de permanenta la primariile de
sector;

d) propune prefectului, in situatii prevazute de lege, convocarea consiliilor locale respectiv a
Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

e) Insoteste prefectul, in teren, pentru verificarea efectelor situatiilor de urgentd si il
consilieaza pentru luarea masurilor urgente ce se impun;

f) propune prefectului structurile care sa desemneze personal pentru constituirea grupei
operative de la sediul Institutiei Prefectului pentru gestionarea situatiilor de urgenta produse;

g) Intocmeste note, sinteze si rapoarte privind evolutia si desfasurarea evenimentelor,
precum si masurile intreprinse de autoritatile administratiei publice locale, pe care le Tnainteaza
prefectului, cu propuneri corespunzétoare;

h) propune prefectului componenta comisiei de evaluare a pierderilor, distrugerilor si
pagubelor produse de situatiile de urgenta;

1) sustine activitatea prefectului in cazul in care isi asuma calitatea de ,,comandant al
actiunii’;

j) asigurd informarea zilnica a prefectului despre situatia preliminara a efectelor si pagubelor
produse;

k) prezinta prefectului propuneri pentru utilizarea, in calitate de sef al protectiei civile, a
fondurilor special alocate de la bugetul de stat si sume din Fondul de interventie la dispozitia
Guvernului;

I) 1indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea Institutiei Prefectului.

(3) Dupa producerea situatiilor de urgenta:
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a) informeaza prefectul despre situatia finala a pierderilor, distrugerilor si pagubelor produse;

b) prezinta prefectului masuri pentru ajutorarea populatiei afectate de situatiile de urgenta;

c) verifica si informeaza prefectul despre modul de distribuire a ajutoarelor umanitare si a
sumelor alocate din bugetul de stat respectiv Fondul de interventie aflat la dispozifia Guvernului;

d) sustine prefectul in activitatea de coordonare a Comisiei Mixte de Rechizitii;

e) stabileste si mentine legatura permanenta cu Consiliul General al Municipiului Bucuresti
pentru coordonarea actiunilor comune de reabilitare si revenire la starea de normalitate.

f) 1indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea Institutiei Prefectului.

4 in situatii de conflict armat si actiuni militare neconventionale:

a) reactualizeaza Centrul de conducere si coordonare a evacuarii §i propune convocarea
acestuia;

b) asigura activitatile secretariatului tehnic al Centrului;

C) urmareste punerea in aplicare a hotararilor Centrului National pentru Coordonarea si
Conducerea Evacuarii;

d) sustine activitatea prefectului pentru coordonarea actiunilor de limitare si inlaturare a
efectelor conflictului armat si al actiunilor militare neconventionale;

e) propune prefectului masuri de sprijinire a populatiei afectate de actiunile militare;

f) sprijina activitatea functionarului de securitate pentru protectia documentelor/materialelor
care contin informatii clasificate;

g) stabileste si mentine legatura permanenta cu Consiliul General al Municipiului Bucuresti si
consilile locale ale sectoarelor pentru coordonarea actiunilor comune de reabilitare si revenire la
normalitate cat mai repede posibil;

h) indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea Institutiei Prefectului.

Compartimentul pentru monitorizarea serviciilor publice deconcentrate s§i relatia cu

sindicatele §i patronatele este organizat ca structurd distinctda in subordinea directorului

Directiei servicii publice deconcentrate, strategii guvernamentale si relatii publice si are

urmatoarele atributii principale:

1. in domeniul monitorizarii serviciilor publice deconcentrate

a) analizeaza activitatea desfasuratid de serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si
ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului, organizate la
nivelul municipiului Bucuresti. In baza documentirii, verificarilor in teren si a analizarii rapoartelor
comunicate, Tntocmeste informari, pe care le inainteaza conducerii institutiei;

b) elaboreaza si supune spre aprobare prefectului masuri pentru imbunatatirea activitatii
serviciilor publice deconcentrate organizate la nivelul municipiului Bucuresti, in vederea
transmiterii acestora ministerelor si celorlalte organe ale administratiei publice centrale din
subordinea Guvernului, potrivit legii;

C) examineaza, impreuna cu serviciile publice deconcentrate si cu autoritatile administratiei
publice locale, stadiul de executie a unor lucrari si actiuni care se deruleaza in comun si prezinta
concluziile conducerii institutiei;

d) urmareste si sprijind conlucrarea dintre autoritatile administratiei publice locale si
serviciile publice deconcentrate, in vederea solutiondrii problemelor de interes comun ale
comunitatii locale;

e) semnaleaza divergentele aparute intre serviciile publice deconcentrate si autoritatile
publice locale si organizeaza, dupa caz, actiuni de mediere a acestora;

f) inainteazd propunerile de desemnare, prin ordin al prefectului, a reprezentantului
institutiei Tn comisia de concurs pentru ocuparea postului de conducdtor al unui serviciu public
deconcentrat;

g) intocmeste documentatia necesara privind propunerea de sanctionare a conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate;

h) asigura consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate cu privire la
intocmirea ordinelor prefectului, prin care se stabilesc masuri cu caracter tehnic sau de specialitate,
potrivit legii;

I) elaboreaza proiectele de ordin avand ca obiect stabilirea de masuri cu caracter tehnic sau
de specialitate si asigura contrasemnarea acestora de catre conducatorii respectivi;
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J) asigura transmiterea ordinelor prefectului, avand ca obiect stabilirea de masuri cu caracter
tehnic sau de specialitate, cdtre conducatorul institutiei ierarhic superioare serviciului public
deconcentrat;

K) asigura, potrivit legii, transmiterea catre serviciile publice deconcentrate a actelor cu
caracter normativ emise si puse la dispozitie de ministere si de celelalte organe ale administratiei
publice centrale din subordinea Guvernului;

I) conlucreaza cu autoritatile teritoriale si locale competente, in vederea informarii periodice
a prefectului asupra modului de asigurare a respectarii drepturilor individuale, apararea proprietatii
publice si private, siguranta cetatenilor si prevenirea infractiunilor; in colaborare cu acestia, propune
madsurile ce se impun;

m) asigura inregistrarea si solutionarea petitiilor pe specific adresate Institutiei Prefectului,
precum si comunicarea catre petent a rdspunsului, in termenul legal,

n) intocmeste proiectul regulamentului de organizare si functionare a colegiului prefectural,
cu respectarea prevederilor regulamentului-cadru;

0) organizeaza sedintele colegiului prefectural, stabileste, in urma consultarii conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate, ordinea de zi si lista invitatiilor, pe care le inainteaza prefectului,
spre aprobare;

p) urmareste modul de indeplinire a hotararilor luate in cadrul Colegiului prefectural, prin
grija secretariatului colegiului prefectural, si formuleazd propuneri in cazul nerespectarii acestora,
pe care le Tnainteaza prefectului;

q) asigurd organizarea si desfasurarea sedintelor comisiilor, comitetelor si grupurilor de
lucru pe specific, constituite in cadrul institutiei prefectului, potrivit legii si urméreste modul de
solutionare a propunerilor/hotararilor formulate in cadrul acestora;

r) participa alaturi de reprezentanti ai serviciilor publice deconcentrate la actiuni de
verificare, potrivit competentelor, a modului de aplicare si respectare a actelor normative la nivelul
municipiului Bucuresti, in cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al prefectului;

s) verifica documentele depuse de petenti si inainteaza propunerile de eliberare a
autorizatiilor emise de institutia prefectului;

t) asigura participarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate la videoconferintele
organizate de Guvernul Romaniei,

u) participa, prin persoancle desemnate, la sedintele operative ale forurilor de conducere
specifice serviciilor publice deconcentrate;

V) inainteazd propunerile de desemnare, la solicitarea prefectului, a reprezentantului
institutiei in comisia de evaluare a candidatilor si a proiectelor de management pentru ocuparea
postului de conducator al unui serviciu public deconcentrat;

w) asigura informarea si prezenta conducatorilor serviciilor publice deconcentrate la
videoconferintele organizate de autoritatile administratiei publice centrale si dispune masuri pentru
indeplinirea sarcinilor ce revin acestor servicii, conform celor solicitate de organizatori;

X) indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei.

2. in domeniul bugetelor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului la nivelul municipiului
Bucuresti

a) asigurd examinarea proiectelor de buget, precum si a situatiilor financiare privind
executia bugetara, intocmite de serviciile publice deconcentrate, conform procedurii stabilite, dupa
caz, prin ordin al ministrului ori al conducatorului organului administratiei publice centrale, in
vederea emiterii avizului consultativ al prefectului; asigurd transmiterea avizului prefectului,
conducatorului institutiei ierarhic superioare serviciilor publice deconcentrate;

b) indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei.

3. in domeniul relatiilor cu sindicatele si patronatele:

a) asigura organizarea si desfdsurarea sedintelor Comisiei de dialog social organizate la
nivelul municipiului Bucuresti, secretariatul acesteia si Intocmirea minutelor de sedinta;

b) conlucreaza cu organizatiile sindicale de ramura si cu patronatul in vederea gasirii unor
solutii eficiente pentru imbunatatirea activitatii in domeniul serviciilor publice pentru populatie;
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C) conlucreaza cu partenerii sociali in vederea stabilirii unui sistem de informare permanenta
asupra nevoilor si prioritatilor acestora, In scopul promovarii masurilor necesare pentru rezolvarea
unor probleme 1n litigiu;

d) informeaza conducerea institutiei asupra modului in care este asigurat climatul de pace
sociala la nivelul municipiului Bucuresti si asigurd transmiterea catre Ministerul Administratiei si
Internelor sau cétre alte institutii interesate a actiunilor revendicative aprobate de catre primarul
general al municipiului Bucuresti, conform prevederilor legale in vigoare;

e) asigura consultarea partenerilor sociali asupra initiativelor legislative sau de alta natura,

Cu caracter economico-social, precum si asupra masurilor ce se intreprind pe linia restructurarii
regiilor autonome de sub autoritatea ministerelor, a Consiliului General al Municipiului Bucuresti si
a consiliilor locale, precum si a societatilor comerciale din sectorul respectiv de activitate, in
corelare cu masurile de reconversie a fortei de munca;

f) indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei.

4. in domeniul emiterii Acordului pentru utilizarea de denumiri:

a) asigura primirea solicitarilor inaintate de Oficiul Registrului Comerfului de pe langa
Tribunalul Bucuresti, inregistrarea acestora in registrul unic si pastrarea lor potrivit legii;

b) asigura verificarea atat a documentelor prezentate, cat si a indeplinirii conditiilor legale
pentru emiterea sau refuzul emiterii Acordului de utilizare de denumiri conform art. 39 din Legea
nr. 26/1990, cu modificarile ulterioare;

¢) asigurd emiterea Acordului sau comunicarea refuzului, in termen legal;

d) indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei.

5. in domeniul organizarii proceselor electorale:

a) Intocmeste lista nominala cuprinzand sefii serviciilor publice deconcentrate si ai celorlalte
structuri care fac parte de drept din comisia tehnicda a municipului Bucuresti, cu atributii in
coordonarea si urmdrirea indeplinirii sarcinilor ce revin autoritatilor administratiei publice locale si
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale pentru desfasurarea alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare
si prezidentiale, precum si a referendumului national ori local si o Tnainteaza Prefectului, in vederea
initierii proiectului de ordin cu acest obiect;

b) intocmeste lista nominala cuprinzand propuneri pentru costituirea Grupul tehnic de lucru
al Comisiei tehnice a municipiului Bucuresti, pentru urmadrirea si solutionarea operativa a
problemelor curente legate de activitaca de organizare si desfasurare a alegerilor locale,
parlamentare, europarlamentare si prezidentiale, precum si a referendumului national ori local si o
inainteazd Subprefectului coordonator in vederea initierii proiectului de ordin cu acest obiect;

¢) formuleaza propuneri privind includerea unor functionari publici din cadrul Directiei in
componenta personalul tehnic auxiliar, care participa la realizarea operatiunilor legate de
organizarea si desfasurarea alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare si prezidentiale,
precum si a referendumului national ori local si le inainteaza Prefectului, la initierii proiectului de
ordin cu acest obiect;

d) indeplineste Tmpreund cu celelalte compartimente din cadrul directiei si alte atributii
stabilite de conducerea institutiei in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin
prefectului in domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare
si prezidentiale, precum si a referendumului national ori local;

e) intocmeste calendarul institutiei privind organizarea activitatilor de pregatire a proceselor
electorale;

f) mentine legdtura cu serviciile publice descentralizate, reprezentantii administratiei publice
locale si celelalte institutii implicate in procesul electoral, in vederea realizarii in bune conditii si la
termen a sarcinilor ce le revin acestora, potrivit atributiilor specifice;

g) participa la intocmirea proiectelor de ordin in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a
atributiilor ce revin prefectului in domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor locale,
parlamentare, europarlamentare si prezidentiale, precum si a referendumului national ori local.

Biroul pentru realizarea programului de guvernare si dezvoltare economica este organizat
ca structura distincta in subordinea directorului Directiei servicii publice deconcentrate, strategii
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guvernamentale si relatii publice si a sefului de birou, functionar public de conducere, avand
urmatoarele atributii principale:
1. in domeniul realizarii Programului de Guvernare:

a) Intocmeste, anual, planul de actiuni pentru realizarea in municipiul Bucuresti, a
obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare, pe baza propunerilor serviciilor publice
deconcentrate, ale autoritatilor administratiei publice locale ale municipiului Bucuresti si ale regiilor
autonome de interes local, denumit Planul orientativ de actiuni pentru realizarea in municipiul
Bucuresti, a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare;

b) elaboreaza si prezintd prefectului informari trimestriale cu privire la situatia si evolutia
starii generale economice, sociale, culturale, precum si cu privire la stadiul realizarii obiectivelor
asumate de serviciile publice deconcentrate, autoritatile administratiei publice locale si regiile
autonome de interes local, in Planul orientativ de actiuni pentru realizarea in municipiul Bucuresti, a
obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare; aceste informari le poate inainta si Ministerului
Administratiei si Internelor, la solicitarea acestuia sau in urma dispozitiilor date de conducerea
institutiei;

c) elaboreaza rapoarte cu privire la modul de aplicare a unor acte normative in vigoare, din
domeniul de activitate, pe care le inainteaza prefectului;

d) realizeaza documentarea necesara si elaboreaza pe baza acesteia raportul anual privind
starea economico-sociala a municipiului Bucuresti, pe care il inainteaza, potrivit legii, Guvernului,
prin Ministerul Administratiei si Internelor;

e) contribuie la organizarea aplicarii in municipiul Bucuresti, la solicitarea expresa a unor
autoritdti centrale si/sau locale, a programelor si strategiilor guvernamentale sau ministeriale de
dezvoltare economica, sociala si culturala;

f) prezinta prefectului, In baza datelor primite de la Agentia pentru Dezvoltare Regionalad
Bucuresti-Ilfov, propuneri privind prioritatile de dezvoltare a municipiului Bucuresti, in
concordanta cu prevederile planului de dezvoltare regionala si ale Programului de guvernare;

g) contribuie, la solicitarea si sub coordonarea Unitatii Centrale pentru Reforma
Administratiei Publice (UCRAP) din cadrul M.A.L,, la implementarea obiectivelor reformei
administratiei publice;

h) participd §i organizeaza, sub indrumarea reprezentantilor Unitdtii Centrale pentru
Reforma Administratiei Publice, activitatile de implementare a Cadrului de auto-evaluare a
functionarii institutiilor publice (CAF);

1) indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei.

2. in domeniul dezvoltirii economice:

a) participa, in urma solicitarii institutiilor publice centrale, la elaborarea de sinteze privind
profilul municipiului Bucuresti in scopul promovarii potentialului economic al Municipiului
Bucuresti;

b) participd la activitatile privind initierea si asigurarea bunei colaborari dintre institutia
prefectului si organisme guvernamentale si neguvernamentale, ca parteneri in proiecte/actiuni de
promovare a potentialului cultural, social, economic local; asigurd relatia cu organizatiile
neguvernamentale partenere;

c) participd la organizarea actiunilor/activititilor care marcheazd evenimente deosebite
(culturale, sportive, zile festive, etc.), in nume propriu sau in parteneriat cu alte institutii publice si
organizatii neguvernamentale, Tn baza unor protocoale de colaborare, in urma dispozitiei
conducerii;

f) contribuie, impreuna cu Compartimentul relatii internationale si minoritati, la
promovarea unor programe §i proiecte cu finantare externa, care vizeaza dezvoltarea locala;

e) indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei.

Compartimentul pentru Relatii Internationale si Minoritifi este organizat ca structura
distinctd in subordinea directorului Directiei servicii publice deconcentrate, strategii
guvernamentale si relatii publice, si are urmatoarele atributii principale:

a) elaboreaza, in colaborare cu reprezentanti ai autoritdtilor administratiei publice locale, ai
serviciilor publice deconcentrate si ai societdtii civile, Planul Municipiului Bucuresti de actiuni
pentru integrare europeanad si amplificare a relatiilor externe;

22



b) colaboreaza cu Directia Economica, Administrativ, Resurse Umane si I.T. si cu Cancelaria
Prefectului la intocmirea planului de relatii si colaborari internationale ale Institutiei Prefectului;

c) realizeazd evidenta centralizatd a rapoartelor de activitate In domeniul relatiilor
internationale, transmise compartimentului, precum si a notelor de convorbiri privind Intalnirile
internationale la care participa;

d) asigura buna functionare a Grupului de lucru privind barierele din calea liberei circulatii a
persoanelor si a serviciilor, care analizeaza actele administrative emise sau adoptate la nivel local,
in vederea elabordrii propunerilor pentru punerea in acord cu reglementarile Uniunii Europene.
Raporteaza trimestrial la Ministerul Administratiei si Internelor barierele semnalate de membrii
grupului;

e) asigura la solicitarea conducerii, traducerea neoficiald, pentru uz intern, a actelor normative,
acordurilor, conventiilor, rapoartelor de tara, etc., elaborate de institutii si organisme internationale
(Consiliul Europei, Uniunea Europeana, N.A.T.O. etc.);

f) desfasoara activitati menite sa conduca la cunoasterea de catre autoritatile administratiei
publice locale si cetateni a programelor cu finantare externd sustinute de Uniunea Europeana si de
alte organisme internationale;

g) colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale care au capacitatea de a participa la
realizarea programelor asistate de U.E. sau alte organisme internationale, in domeniul reformei
administratie1 publice si actioneaza pentru atragerea acestora in activitdfile care au legaturd cu
procesul de integrare europeana;

h) initiaza si participd la activitatile de cooperare, infragire si schimb de experientd cu
autoritati administrative similare din alte tari europene;

i) comunica, la cererea forurilor superioare interesate, cu competente in domeniu, modul de
indeplinire a masurilor cuprinse in planurile locale de actiune, precum si activitatile desfasurate
pentru promovarea valorilor si spiritului european;

j) elaboreaza, la solicitarea Ministerului Administratiei si Internelor, proiecte de acte
normative realizate in colaborare cu Consiliul General al Municipiului Bucuresti care au ca obiect
reglementarea unor aspecte ale reformei In administratia publica la nivelul municipiului Bucuresti;

k) difuzeaza in teritoriu si prelucreaza pentru a fi mai usor popularizate, documentele privind
armonizarea legislatiei europene adoptate la nivel central sau la nivelul municipiului Bucuresti;

1) elaboreazd planul anual si raportarile trimestriale catre Ministerul Administratiei si
Internelor cu privire la modalitatile de promovare a fondurilor europene.

m) elaboreaza si inainteaza conducerii institugiei Raportul anual privind masurile de adaptare
la standardele europene, realizat la nivelul Municipiului Bucuresti.

n) elaboreaza rapoarte periodice cu privire la stadiul proiectelor finantate din fonduri
europene, derulate de catre autoritatile locale din Municipiul Bucuresti.

0) sprijind Biroul Municipiului Bucuresti pentru Romi in activitatea pe care acesta o
desfasoara in vederea imbunatatirii situatiei cetatenilor de etnie roma in conformitate cu prevederile
H.G. nr. 430/2001 modificatd si completatd prin H.G. nr. 522/2006 privind aprobarea Strategiei
Guvernului Romaniei de imbunatatire a situatiei romilor, astfel:

organizeaza lunar reuniuni ale Grupului de lucru mixt in conformitate cu H.G. nr.
522/2006 privind aprobarea Strategiei Guvernului Romaniei de imbunatatire a situatiei romilor;

elaboreaza, la solicitarea Ministerului Administratiei si  Internelor, Raportul
semestrial privind stadiul indeplinirii obiectivelor din Strategia Guvernului de imbunatatire a
situatiei romilor din Municipiul Bucuresti;

elaboreaza, la solicitarea Agentiei Nationale pentru Romi, Raportul trimestrial
privind activitatea expertilor locali pentru romii din administratia publica localé;

elaboreaza, la solicitarea Agentiei Nationale pentru Romi, Raportul trimestrial
privind activitatea desfasuratd de catre Biroul Municipal pentru Romi;

p) indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei.

Compartimentul informare, relatii publice, registraturd si arhiva este organizat ca
structurd distinctd in subordinea directorului Directiei servicii publice deconcentrate, strategii
guvernamentale si relatii publice; acesta are rolul de a mentine o legdturd directd si permanenta cu
cetatenii si problemele lor sociale din sfera de competenta a administratiei publice locale si asigura
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realizarea dreptului constitutional al cetdteanului la petitionare, prin exercitarea de atributii in
urmatoarele domenii principale de activitate:

a) asigura aplicarea prevederilor legale privind liberul acces la informatiile de interes public
si transparenta decizionald in administratia publica;

b) organizeaza si coordoneaza activitatea de primire, evidentd, examinare si solutionare a
petitiilor, precum si de primire a cetatenilor in audienta;

c) desfasoara activitati cu caracter specific de secretariat;

d) arhivarea actelor in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic.

Principalele atributii ale Compartimentului informare, relatii publice, registraturd si arhiva sunt
urmatoarele:

a) este la dispozitia cetatenilor, indrumandu-i in rezolvarea problemelor personale, sociale
sau de interes general, Incercdnd solutionarea acestora pe loc, iar in cazul in care problemele
necesita analize si verificari din partea altor servicii, compartimente se dau solicitangilor indrumarile
necesare,

b) indruma cetatenii care se adreseaza pentru rezolvarea unor probleme personale, civice
sau sociale, care nu intrd in atributia institutiei prefectului, cétre institutiile in sarcina cdrora revin;

c) informeaza cetatenii asupra stadiului de solutionare a lucrarilor in termenul stabilit de
lege;

d) asigura primirea cetatenilor in audientd la nivelul Institutiei Prefectului Municipiului
Bucuresti, in conditii optime, 1n zilele si la orele stabilite pentru desfasurarea acestei activitati,

e) intocmeste fisele de audientd si asigura raspunsul la termen catre persoanele care se
adreseaza institutiei si care ii sunt repartizate spre solutionare;

f) prezinta notele de audiere sefilor compartimentelor, in vederea informarii executivului
asupra problemelor semnalate de petenti si asigura asistenta la audiente, {indnd evidenta acestora;

g) tine evidenta cetatenilor primiti in audienta in registrul prevazut la anexa nr. 4 la Ordinul
MAI nr. 190/22.04.2004, si/sau pe bazd de evidentd computerizata,

h) tine evidenta petitiilor adresate Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti prin
circuitul intern, posta militard, posta civild, curieri, fax sau e-mail in registrul prevazut la anexa nr. 1
la Ordinul MAI nr. 190/22.04.2004 si/sau pe baza de evidenta computerizata;

1) solutioneaza, in termen, petitiile adresate direct Institutiei Prefectului Municipiului
Bucuresti sau remise spre solutionare de catre autoritatile centrale si isi asuma raspunderea pentru
legalitatea raspunsurilor formulate;

J) intocmeste semestrial/anual ,,Raportul referitor la organizarea activitatii de primire,
evidentd, examinare §i solutionare a petitiilor, precum si de primire a cetatenilor in audientd”,
conform art. I, anexa nr. 2 la Ordinul MAI nr. 177/15.03.2007;

K) raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 - privind liberul acces la
informatiile de interes public si a Legii nr. 52/2003 — privind transparenta decizional;

I) pregateste pentru arhivare dosarele, petitiile si documentele care au fost repartizate
compartimentului;

m) asigura, la solicitarea scrisda sau verbald, accesul populatiei la informatiile de interes
public.

Secretariat: Activitatea de secretariat este grupata in:

a) activitati cu caracter specific de secretariat;
b) activitati de protocol si asistenta manageriala,
€) in conformitate cu Instructiunile Ministrului Administratiei si Internelor nr. 1000/01.11.2005
— privind redactarea, gestionarea documentelor neclasificate si activitatea de secretariat in M.A.L,
Secretariatul desfasoara urmatoarele activitati:
c.1. primeste, verifica si inregistreaza corespondenta interna si externa adresata Institutiei
Prefectului Municipiul Bucuresti, prin circuitul intern, posta militara, posta civila, fax, e-mail etc;
c.2. clasifica si ordoneaza corespondenta in mapa;
c.3. procedeaza la trierea corespondentei prin catalogarea subiectului, in scopul stabilirii
modalitatii de raspuns si solutionare;
c.4. inregistreaza 1n registrul de intrare — iesire a corespondentei ordinare si consemneaza
numarul si data pe documentul primit;
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c.5. distribuie corespondenta repartizatd de conducerea institugiei spre solutionare catre
serviciile si compartimentele institutiei numai pe baza de semnatura in condica de predare — primire
a corespondentei ordinare, conform anexei nr. 6 la Ordinul MAI nr. 1000/01.11.2005 si urmareste
rezolvarea corespondentei conform dispozitiei rezolutive, precum si comunicarea raspunsului sau
informarii catre petenti sau structurile solicitante;

c.6. primeste si distribuie catre serviciile si compartimentele Institutiei Prefectului
Municipiul Bucuresti notele de audienta acordate de catre conducatorii institutiei si urmareste
solutionarea acestora in termenul prevazut de lege;

c.7. primeste, pregateste pentru expediere si expediaza efectiv corespondenta primita de
la serviciile §i compartimentele institutiei;

c.8. pregiteste si prezintd la Secretariatul Cabinetului Prefectului, pentru expediere,
corespondenta pentru posta speciald;

c.9. colaboreaza la elaborarea propunerilor privind procedura/normele interne privind
circuitul documentelor;

c.10. Intocmeste situatii, la solicitarea conducerii institutiei, privind petitiile si notele de
audienta nesolutionate in termen legal;

c.11. intocmeste si actualizeaza agenda zilnica de activitdfi a conducatorilor institutiei,
prin consultarea acestora, pe tronsoane orare si subiecte, tindnd seama atidt de evenimentele
periodice, cat si de cele cu caracter ocazional;

c.12. intocmeste calendarul de evenimente, in care include invitatiile, convorbirile,
programarile si evenimentele protocolare pentru care s-au primit invitatii,

c.13. raspunde la felicitarile si invitatiile adresate conducerii institutiei, confirmand
participarea sau motivand neparticiparea la anumite evenimente;

c.14. intocmeste liste utile (numere de telefon, adrese ale personalului unitatii, zile
aniversare, onomastice etc.);

c.15. ordoneaza mapa de corespondenta in vederea semnarii;

c.16. difuzeaza deciziile, instructiunile, dispozitiile date de sefii institutiei;

c.17. asigura buna desfasurare a evenimentelor profesionale prin trimiterea invitatiilor si
purtarea corespondentei, pregatirea mapelor specifice si indeplinirea formalitatilor de primire a
oaspetilor;

c.18. intocmeste calendarul sarcinilor curente de serviciu pe care-l prezinta zilnic sefului
ierarhic;

c.19. inregistreaza documentele neclasificate in registrul de intrare — iesire a
corespondentei ordinare, prevazut in anexa nr. 2, conform regulilor de lucru prevazute in anexa nr. 3
la Instructiunile MAI nr. 1000/01.11.2005;

¢.20. tine evidenta registrelor de intrare — iesire a corespondentei ordinare, a condicilor
de predare — primire a corespondentei ordinare, a borderourilor de expeditic a documentelor
ordinare, a registrelor de evidentd a documentelor nesecrete multiplicate, a registrelor de evidentd a
petitiilor, a registrelor de evidentd a persoanelor primite in audientd, conform anexei nr. 4 la
Instructiunile MAI nr. 1000/01.11.2005;

c.21. asigura expedierea corespondentei prin posta speciald, inclusiv a radiogramelor;

c¢.22. transmite si preia note telefonice, faxuri si e-mail-uri;

c.23. consemneaza problemele discutate/prezentate la sedintele/analizele institutiei prin
stenodactilografiere/scriere in registre special constituite;

c.24. tehnoredacteaza anumite lucrari primite din partea conducerii si a coordonatorului
Compartimentului informare, relatii publice, registratura si arhiva;

c.25. intocmeste note de prezentare a unor lucrdri/documente pentru a fi prezentate
conducerii institutiei;

c.26. asigura tinerea evidentei petitiilor, sesizarilor, reclamatiilor in functie de termene si
compartimente, in registre special intocmite.

Arhiva institutiei (Ordinul Ministrului Administrasiei si Internelor nr. 650/2005 privind
organizarea §i administrarea fondului arhivistic al M.A.1):

a) actualizeaza nomenclatorul arhivistic (anexa 1 la Legea nr. 16/1996, cu modificarile si
completarile ulterioare) in functie de schimbarea structurii organizatorice a institutiei;
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b) preia pe baza de proces verbal de predare — primire (anexa 3 la Legea nr. 16/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare) documentele create de fiecare compartiment;

¢) completeaza Inventarul (anexa 2 la Legea nr. 16/1996, cu modificarile si completarile
ulterioare) pentru documentele care se pastreaza permanent sau temporar;

d) tine la zi Registrul de evidenta curenta a intrarilor si iesirilor din Arhiva (anexa 4 la Legea
nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare);

e) intocmeste procesul — verbal al Comisiei de selectionare numita prin Ordin al Prefectului
pentru dosarele inventariate, care vor fi inlaturate ca nefolositoare, ca urmare a expirdrii termenului
de pastrare prevazut in nomenclator (anexa 5 la Legea nr. 16/1996, cu modificarile si completarile
ulterioare).

15. Managerul public are urmatoarele atributii si responsabilitati generale:

a) coordoneaza activitati, proiecte, programe, compartimente, echipe de proiect, grupuri de
lucru si alte structuri functionale, din dispozitia conducerii,

b) sustine prezentdri publice privind reforma administratiei publice, integrarea europeand,
domeniile de competentd manageriala aferente, precum si in legatura cu realizarea atributiilor si
responsabilitatilor sale;

¢) evalueaza impactul masurilor ce se dispun de catre conducerea institutiei.

Atributii si responsabilitati specifice:

a) asigura revizuirea, evaluarea si propunerea de recomandari privind simplificarea,
modernizarea §i imbunatatirea modalitatilor de prestare a serviciilor publice in relatie cu
beneficiarii;

b) elaboreaza si propune strategii de comunicare si management la nivel intra si
interinstitutional;

c) elaboreaza metodologii de monitorizare continud si control al calittii activitétilor privind
reforma administratiei publice si a celor ce decurg din statutul Romaniei de stat membru al Uniunii
Europene;

d) elaboreaza rapoarte asupra activitatilor cheie din cadrul institutiei, cu implicatii asupra
realizdrii politicilor nationale privind reforma administratiei publice.

16. Serviciul Public Comunitar Pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple
indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) solutioneaza cererile pentru eliberarea pasapoartelor simple, in conformitate cu
prevederile legii;

b) colaboreaza cu serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor pentru
asigurarea eliberarii pasapoartelor simple, in sistem de ghiseu unic;

¢) administreaza si gestioneaza registrul municipiului Bucuresti de evidentd a pasapoartelor
simple si valorifica datele cuprinse in acesta;

d) asigura furnizarea permanent, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a
persoanelor, a informatiilor necesare actualizarii Registrului national de evidentd a pasapoartelor
simple;

e) asigurd inscrierea de mentiuni 1n pasapoartele simple, in conditiile legii;

f) organizeazd la nivelul municipiului Bucuresti gestionarea si controlul eliberarii
pasapoartelor simple;

g) asigura solutionarea contestatiilor depuse la serviciul public comunitar pentru eliberarea si
evidenta pasapoartelor simple.

17. Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si inmatriculare a
Vehiculelor indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) constituie si actualizeaza registrul municipiului Bucuresti de evidentd a permiselor de
conducere si a autovehiculelor inmatriculate si valorifica datele cuprinse 1n acesta;

b) organizeaza examenele pentru obtinerea permiselor de conducere a autovehiculelor, in
conditiile legii;

c) solutioneaza cererile pentru eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor de
inmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare pentru autovehicule rutiere, in conditiile legii;
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d) colaboreaza cu serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor pentru
asigurarea eliberarii certificatelor de inmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare pentru
autovehicule rutiere, in sistem de ghiseu unic;

e) asigurd eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor de Inmatriculare a
autovehiculelor si a placilor cu numere de inmatriculare pentru autovehicule rutiere;

f) monitorizeaza si controleazd modul de respectare a prevederilor legale referitoare la
asigurarea protectiei datelor cu caracter personal, in domeniul de competenta;

g) asigurd solutionarea contestatiilor depuse la serviciul public comunitar regim permise de
conducere si inmatriculare a vehiculelor.

c.) Programul de functionare:

Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti 1si desfasoara activitatea dupa urmatorul
program:

Luni — Vineri, intre orele 8%°— 16%
Registratura (camera 011, parter) are urmatorul program cu publicul:
Luni, Miercuri si Joi, intre orele 10% - 15%
Marti, intre orele 8%°— 18%
Vineri, intre orele 9%° — 13%

d.) Programul de audiente:

Conducerea Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti acorda audiente dupa urmatorul
program:

Cabinetul d-lui prefect Mihai-Cristian Atinisoaei — Luni: de la ora 14%

Cabinetul d-lui subprefect (1) Mariana CAmpurean — Miercuri: de la ora 14%

Cabinetul d-nei subprefect (2) Mioara Mantale — Marti: de la ora 14%

Cabinetul d-nei subprefect (3) Cristiana Dumitrescu — Joi: de la ora 14%

I11. Numele si prenumele persoanelor din conducerea autorititii sau a institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice:

a.) Numele si prenumele persoanelor din conducerea Institutiei Prefectului Municipiului
Bucuresti:

Prefect: dl. Mihai-Cristian Atanasoaei
Subprefect (1): d-na Mariana Campurean
Subprefect (2): d-na Mioara Mantale
Subprefect (3): d-na Cristiana Dumitrescu

b.) Numele si prenumele functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor de interes

public:

consilier Emil Tcaciuc
IV. Coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, respectiv: denumirea,
sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet:

a.) Denumirea:

Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti

b.) Sediul:

B-dul Regina Elisabeta nr. 47, sector 5, C.P. 67, O.P. 1, cod postal 050013,
Bucuresti
c.) Numere de telefon gi fax:

:rt' Structura Telefon direct Fax E-mail

1 Centrala 021.312.65.25

) Telefonul 021.9866
cetateanului

3 Prefect 021.313.24.76 021.312.25.33 prefect@mira.gov.ro
(Mihai Cristian
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Nr.

crt.

Structura

Telefon direct

Fax

E-mail

Atanasoaei)

Subprefect 1 021.311.00.17
4 (Mariana

Campurean)

021.311.00.17

subprefect_1@mira.gov.ro

Subprefect 2 021.311.09.05

(Mioara Mantale)

021.311.09.05

subprefect_2@mira.gov.ro

Subprefect 3 021.311.11.00
6 (Cristiana

Dumitrescu)

021.311.11.00

subprefect_3@mira.gov.ro

d.) Adresa de e-mail:
e_petitie@mira.qgov.ro

e.) Adresa paginii de Internet:
www.prefecturabucuresti.ro

V. Sursele financiare, bugetul si bilantul contabil:

Situatia privind fondurile repartizate Institutiei Prefectutui Municipiului Bucuresti in anul 2008

Categoria de cheltuiala Cod Buget Cheltuieli
TOTAL, din care: 24.071,40 23.863,50
AUTORITATI PUBLICE SI ACTIUNI | 51.01.01 13.107,20 12.968,82
EXTERNE
Cheltuieli curente 51.01 12.954,00 12.830,00
Cheltuieli de personal 10 9.121,30 9.084,70
Bunuri si servicii 20 3.809,70 3.722,37
Alte cheltuieli 59 23,00 22,93
Cheltuieli de capital 70 153,20 138,82
PLATI IN ANIl PRECEDENTI SI 85 - -0,43
RECUPERATE IN ANUL CURENT
ORDINE PUBLICA SI SIGURANTA 61.01.50 10.766,38 10.697,31
NATIONALA
Cheltuieli curente 61.01 10.766,38 10.697,31
Cheltuieli de personal 10 10.440,37 10.386,14
Bunuri si servicii 20 326,01 311,79
Cheltuieli de capital 70 - -
ASIGURARI SI ASISTENTA SOCIALA 68.01 197,82 197,80

Institutia Prefectutui Municipiului Bucuresti are ca unica sursa de venit bugetul de stat.

VI. Programele si strategiile proprii:

1. La nivelul institutiei prefectului se implementeaza Programul de prevenire si combatere a
coruptiei in randul personalului din aparatul propriu, care a fost elaborat in baza H.G. nr.
231/2005 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie si a Ordinului M.A.L nr.
1150/19.01.2006 pentru aprobarea strategiei. Pentru anul 2009 a fost actualizat Planul de actiuni
pentru prevenirea si combaterea coruptiei in randul personalului IPMB.

De asemenea, a fost actualizata componenta ,,Colectivului pentru analiza factorilor de risc ce
genereaza sau favorizeaza coruptia personalului din aparatul propriu”, infiintat prin Ordin al
prefectului. Acest grup monitorizeaza masurile asumate in planul de actiuni.
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2. Sub coordonarea Unitatii Centrale pentru Reforma Administratiei Publice din cadrul Ministerului
Administratiei si Internelor se contribuie la realizarea obiectivelor Strategiei actualizate de
accelerare a reformei administratiei publice. In acest sens, s-a implementat la nivelul institutiei,
intr-0 a doua runda, instrumentul de modernizare a administratiei publice CAF (Cadrul Comun de
Auto-evaluare a Functionarii Institutiilor Publice).

3. Activitati privind initierea si asigurarea bunei colaborari dintre institutia prefectului si
organisme guvernamentale si neguvernamentale, ca parteneri in activitatile de promovare a
potentialului socio-cultural local.

A. Participarea la organizarea actiunilor/activitatilor care marcheaza evenimente deosebite
(culturale, sportive, zile festive, etc.), in nume propriu sau in parteneriat cu organizatii
neguvernamentale, societati comerciale, in baza unor protocoale de colaborare.

B. A fost semnat Protocolul de Colaborare intre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti si
Muzeul National de Istorie a Romaniei privind susfinerea campaniilor de promovare a
evenimentelor organizate de muzeu in anul 2009.

C. A fost semnat Protocolul de Parteneriat nr.14063/P/13.05.2009 intre Institutia Prefectului
Municipiului Bucuresti si Asociatia Nationald pentru Protectia Consumatorilor si Promovarea
Programelor si Strategiilor din Romania. Scopul protocolului il constituie promovarea educatiei si
informarea populatiei prin participarea activa la Reteaua Nationald INFO EU-RO pentru
diseminarea materialelor informativ-educative, in beneficiul publicului larg, pe domenii de interes
general. Parteneriatul a fost incheiat pe o perioada de un an de la data semnarii.

D. in baza Protocolului de Parteneriat inregistrat cu nr. 39800/24.12.2008 intre Institutia Prefectului
Municipiului Bucuresti si Fundatia ,,SCHEHERAZADE” s-a realizat promovarea ,,Campaniei 2%,
editia 2009 denumitd Campania “Ajutd cu 2% copiii din Spitalul Marie Curie”, a avut ca scop
directionarea a 2% din impozitul pe venit catre Fundatia ,,SCHEHERAZADE” , ajutand astfel la
renovarea Spitalului ,,Marie Curie” si la imbunatatirea calitatii vietii copiilor internati in acest spital.
Proiectele derulate si propuse pentru anul 2009, in parteneriat cu alte institutii publice si
organizatii neguvernamentale

Programe ecologice

Sprijinirea implementarii la nivelul Capitalei a programelor educative pentru tineri: “Eco-
scoala”, ,,Sa invatam despre padure”, ,, Tineri reporteri pentru mediul inconjurator”, si
»Patrula Eco” (concurs national de responsabilitate sociala dedicat scolilor care doresc sa se
implice 1n programe de educatie pentru mediu), initiate de Centrul Carpato-Danubian de
Geoecologie si derulate cu sprijinul Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti si al
Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti.

Implementarea obiectivelor Planului regional de actiune pentru protectia mediului
pentru regiunea 8 Bucuresti-1Ifov (PRAM)

Planul Regional de Actiune pentru Mediu (PRAM) este un document elaborat in vederea
imbunatatirii calitdtii mediului Tn Regiunea 8 Bucuresti — Ilfov si asigurarii suportului pentru
pregatirea proiectelor care pot accesa surse de finantare relevante. PRAM-ul a avut o structura
organizatoricd institutionalizatd prin Memorandumul de cooperare incheiat la data de 14 Aprilie
2006 intre: Agentia de Dezvoltare Regionald Bucuresti - [Ifov, Prefectura Municipiului Bucuresti,
Prefectura Judetului Ilfov, Consiliul Judetean Ilfov si Consiliul General al Municipiului Bucuresti.
Institutionalizarea PRAM a marcat angajamentul celor implicati de a face toate eforturile pentru
elaborarea si implementarea PRAM. Participarea la sedintele Grupurilor de lucru pentru
revizuirea Planului Regional de Actiune pentru Mediu pentru Regiunea 8 Bucuresti-1Ifov, pe
domeniile: calitatea aerului si schimbari climatice si urbanism si mediu / zone degradate/calitatea
solului.

Parteneriate legate de mediu, in derulare in cadrul institutiei, in conformitate cu obiectivele
strategiei interne de mediu:

Promovarea campaniei nationale ,,inchide!Stinge!Recicleaza!” ce se adreseazi institutiilor
publice si cetatenilor ce intrd in contact cu acestea si isi propune informarea si educarea publicului
tinta cu privire la problematicile de protectia mediului (partener: ANPCPPSR — Asociatia Nationala
pentru Protectia Consumatorilor $i Promovarea Programelor si Strategiilor din Romania)
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Derularea proiectului ,,Copacul de hartie”, ce urmareste protejarea mediului prin reducerea cantitatii
de deseuri de hartie aruncate la gunoi, reciclarea deseurilor de hartie provenite din activitatile
Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti si refacerea zonelor verzi (partener Asociatia
MediaORG)

Participarea la evenimentul: Lansarea campaniei “Adopta Lacul Plumbuita - Adopti o
9atitudine!”

Lansarea, in data de 05 iunie 2009 - Ziua Mondiala a Mediului, a Campaniei “Adopta Lacul
Plumbuita - Adopta o9atitudine!”, initiata de catre Asociatia Nationala pentru Protectia
Consumatorilor si Promovarea Programelor si Strategiilor din Romania si Asociatia Operatorilor
din Agricultura Ecologica, a fost considerata o replica/reactie pozitiva la demersurile Prefectului
Municipiului Bucuresti, domnul Mihai-Cristian Atdndsoaei, intreprinse in sensul atentionarii
institutiilor cu atributii i competenta in aplicarea masurilor de salubrizare si igienizare a zonei.

Continuarea actiunii “marea debarasare”

Ministerul Mediului si Dezvoltarii Durabile impreuna cu organizatiile colective Ecotic, Environ si
Recolamp, cu sprijinul autoritatilor publice locale, continua derularea actiunii “Marea debarasare”.
Evenimentul se desfasoara pe tipicul lansat in editiile anterioare ale campaniei: cetatenii scot in fata
locuintei deseurile si echipamentele electrice si electronice (DEEE), urmand ca autoritatile publice
locale prin operatorii de salubritate sau alti operatori economici sa colecteze aceste tipuri de
echipamente si sa le transporte la punctele special amenajate pentru DEEE-uri. Actiunile se
desfasoara la nivelul fiecarei primarii de sector.

Evenimentul ,,Saptiméana Voluntariatului!” sub egida Campaniei Nationale pentru
Promovarea Voluntariatului ,,E timpul sa fim altfel! Faptele nobile nu sunt pe bani!” (partener
Organizatia ,,Pro Vobis”- Centrul National de Voluntariat ).

Programe cultural — educative si sociale

Festivalul de arti sociala ,,Esti spectator? Ia ARTitudine!” din cadrul campaniei
nationale ,,Esti spectator? [a ARTitudine!”, menita sa previna atitudinile de indiferenta si
discriminare din societate fata de grupurile vulnerabile, prin intermediul artei participative
(parteneri Asociatia A.R.T Fusion, Fundatia Noi Orizonturi si Asociatia Creativ).

»Festivalul de Carte si Arte”, editia a VI-a, programat pentru perioada 30 septembrie — 10
octombrie 2009. Evenimentul este initiat de Asociatia Difuzorilor si Editorilor — Patronat al Cartii si
se va desfasura cu sprijinul Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti. Festivalul are ca scop
promovarea cartii i a lecturii, in special in randul tinerilor. Conceptul festivalului este acela de a
insoti oferta cultural-educativa legata de carte, cu oferta celorlalte arte cu care interactioneaza.

“Targul Educational Bucuresti” (TEB 2009) editia a V-a.

In baza unui Parteneriat de Colaborare, Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti sprijina
organizarea de cdtre S.C.EXPO 24 PLUS S.R.L. a celei de-a V-a editii a ,,Targului educational
Bucuresti” adresat elevilor si cadrelor didactice din Invataimantul romanesc, singurul targ de acest
fel din tard, avand In urma, experienta celor patru editii anterioare, derulate cu succes si cu sprijinul
Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti.

Scopul evenimentului il constituie prezentarea de materiale didactice necesare in activitatea
educationald atat cadrelor didactice din sistemul de invdtamant, cat si publicului larg.

Participarea la actiunea cu scop educativ denumiti “Prietenul meu de alti etnie” initiata
de catre Directia Generald de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 1, Biroul Relatii
Interetnice.

Organizarea si participarea la evenimentul: ,,Marsul rutier al micului pieton”

Cu ocazia Zilei internationale a copilului, Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti a sprijinit
Scoala Spectrum din cadrul S.C. ,,Lumina Institutii de Invatamant” in organizarea si desfasurarea pe
data de 1 iunie 2009 a ,,Marsului rutier al micului pieton”.

Micii participanti la mars, in numar de aproximativ 150, cu varste cuprinse intre 6 s1 9 ani, au
prezentat de ziua lor diferite personaje, infatisdnd participanti la trafic (prin costumatie si machiaj):
politisti, soferi etc., afisdnd, de asemenea, pancarde cu diferite mesaje ce aveau drept scop
constientizarea necesitatii cunoasterii regulilor elementare de circulatie a pietonilor, manifestarea
unei atentii marite la traversarea strazilor etc.
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Participarea la sedintele de lucru ale Pactului Regional pentru Ocuparea Fortei de
Munca si Incluziune Sociala Bucuresti Ilfov.
Pactul reprezinta un cadru partenerial menit sa asigure implicarea actorilor sociali relevanti din
regiunea de dezvoltare Bucuresti Ilfov in stabilirea si implementarea de politici in domeniul
dezvoltarii resurselor umane la nivel regional.
VII. Lista cuprinzind documentele de interes public:

— Ordinele prefectului cu caracter normativ;

— Organigrama Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti,

— Regulamentul de organizare si functionare al Institutiei Prefectului Municipiului
Bucuresti;

— Regulamentul de ordine interioara al Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti;

— Raportul anual de activitate al Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti;

— Raportul anual privind accesul la informatiile de interes public;

— Raportul privind starea economico-sociala a municipiului Bucuresti;

— Planul orientativ de actiuni pentru realizarea la nivelul municipiului Bucuresti a
obiectivelor cuprinse in programul de guvernare;

— Contractele de achizitii publice;

— Documente privind programele cu finantare externa;

— Documente care reflectd activitatea desfasurata de serviciile publice deconcentrate ale
ministerelor si ale organelor administratiei publice centrale;

— Documente rezultate din activitatea comisiilor de specialitate conduse de prefect, cu
exceptia celor prevazute la art. 12 din Legea nr. 544/2001;

— Declaratiile de avere si de interese ale functionarilor publici;

— Rapoartele si informarile privind evolutia si desfasurarea evenimentelor in caz de dezastru,
precum si masurile Intreprinse de autoritdtile administratiei publice locale in acest domeniu;

— Situatii statistice si informari privind activitatea de verificare a legalitatii actelor;

— Situatii statistice privind actiunile si dosarele aflate pe rolul instantelor de judecata;

— Hotararile Colegiului prefectural,;

— Documente rezultate Tn urma organizarii, in limita atributiilor Institutiei Prefectului
Municipiului Bucuresti, a alegerilor locale, parlamentare, prezidentiale si a referendumurilor;

— Situatii statistice privind activitatea de aplicare a legilor cu caracter reparatoriu;

— Lista serviciilor publice deconcentrate cu datele de contact;

— Documente referitoare la integrarea europeana si relatiile externe;

— State de functii, cu exceptia celor care cuprind informatii clasificate;

— Documente care se refera la perfectionarea profesionala a personalului;

— Lista firmelor autorizate sa colecteze deseurile industriale reciclabile;

— Proiectul propriu de buget.
VIII. Lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii:

— Ordine ale prefectului;

— Dosare constituite in baza legilor cu caracter reparatoriu (Legea nr. 9/1998, Legea nr.
290/2003);

— Petitii si raspunsurile formulate la acestea;

— Documente rezultate din activitatea de primire a cetatenilor in audiente;

— Solicitari si raspunsuri redactate in baza Legii nr. 544/2001;

— Rapoarte, note si informari specifice domeniilor de activitate ale compartimentelor;

— Registre de evidents;

— Evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti, cat si a celor judecate;

— Corespondenta derulata cu institutiile specializate in problematica privind protectia
mediului;

— Documentatii privind eliberarea autorizatiilor de colectare a deseurilor industriale
reciclabile de la persoane fizice;

— Autorizatii pentru colectarea deseurilor industriale reciclabile;

— Documente ale Comisiei de Dialog Social;
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— Dosarele profesionale ale functionarilor publici, respectiv dosarele personale ale
salariatilor incadrati ca personal contractual;

— State de functii i personal;

— Bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei;

— Documente privind perfectionarea pregatirii profesionale a personalului;

— Documentatii privind respectarea legalitatii de catre autoritatile administratiei publice
locale;

— Avizele consultative acordate de prefect pentru numirea sefilor serviciilor publice
deconcentrate;

— Programul orientativ de dezvoltare economica si sociala;

— Programe de activitate, rapoarte, informari privind activitatea serviciilor publice
deconcentrate;

— Documente specifice activitatii de audit;

— Documente privind relatiile si colaborarile internationale ale Institutiei Prefectului in
domeniul integrarii europene;

— Cereri prin care se solicitd aplicarea apostilei pe documentele administrative, Insotite de
copii dupd documente, procuri sau imputerniciri;

— Documente rezultate din activitatea Comitetului municipiului Bucuresti pentru situatii de
urgenta;

— Reglementari, norme metodologice, precizari, circulare si alte documente primite de la
organele centrale.

IX. Modalitatile de contestare a deciziei autorititii sau a institutiei publice in situatia in care
persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate:

In conformitate cu prevederile art. 21, alin. 2, respectiv art. 22, alin. 1 din Legea nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si art. 32, 33 si 36, alin. 1 din
Hotararea nr. 123/2002 pentru aprobarea ,Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001%, persoana care considera ca i-a fost vatdmat dreptul de a avea acces la informatiile de
interes public, specifice domeniilor de activitate ale Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti,
poate adresa prefectului o reclamatie administrativa. Reclamatia administrativa se depune in termen
de 30 de zile de la luarea la cunostintd a refuzului comunicarii informatiilor de interes public
solicitate. Daca solicitantul, dupa primirea raspunsului la reclamatia administrativa, se considera in
continuare lezat, poate face plangere la sectia de contencios administrativ a tribunalului, situatd in
raza teritoriala a domiciliului sau a sediului Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti.
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