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INSTITUŢIA PREFECTULUI MUNICIPIULUI BUCUREŞTI 

 

DIRECŢIA SERVICII PUBLICE DECONCENTRATE, STRATEGII 

GUVERNAMENTALE ŞI RELAŢII PUBLICE 

 
Compartimentul informare, relaţii publice,  

registratură şi arhivă 

 

 

Informaţii de interes public comunicate din oficiu, în conformitate cu  

art. 5 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public 

 

I. Actele normative care reglementează organizarea şi funcţionarea Instituţiei Prefectului 

Municipiului Bucureşti: 

 – Constituţia României; 

 – Legea nr.215/2001 privind administraţia publică locală, republicată, cu modificările şi 

completările ulterioare; 

 – Legea nr.340/2004 privind prefectul şi instituţia prefectului, republicată, cu modificările şi 

completările ulterioare; 

 – Hotărârea nr.460/2006 pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr.340/2004 privind 

prefectul şi instituţia prefectului, cu modificările şi completările ulterioare; 

 – Ordinul Prefectului Municipiului Bucureşti nr.392/17.07.2007 privind aprobarea 

Regulamentului de Ordine Interioară al Instituţiei Prefectului Municipiului Bucureşti; 

 – Ordinul Prefectului Municipiului Bucureşti nr.525/19.09.2008 privind aprobarea 

Organigramei, Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi al Statului de Personal ale Instituţiei 

Prefectului Municipiului Bucureşti; 

 – Legea nr.188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată; 

 – Legea nr.7/2004 privind Codul de conduită al funcţionarilor publici, republicată; 

 – Ordonanţa nr.83/2001 privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea serviciilor publice 

comunitare pentru eliberarea şi evidenţa paşapoartelor, cu modificările şi completările ulterioare; 

 – Hotărârea nr.1693/2004 privind modul de organizare şi funcţionare a serviciilor publice 

comunitare pentru eliberarea şi evidenţa paşapoartelor simple; 

 – Hotărârea nr.1767/2004 privind modul de organizare şi funcţionare a serviciilor publice 

comunitare regim permise de conducere şi înmatriculare a vehiculelor. 

 

II. Structura organizatorică, atribuţiile departamentelor, programul de funcţionare, 

programul de audienţe al autorităţii sau instituţiei publice: 

 a.) Structura organizatorică: 

 1. Prefect → 2. Cancelaria prefectului ↔ 3. Colegiul prefectural ↔ 4. Corpul de control al 

prefectului ↔ 5. Compartimentul afaceri europene ↔ 6. Compartimentul audit intern ↔ 7. Purtător 

de cuvânt ↔ 8. Oficiile prefecturale 1 – 6 ↔ 9. Direcţia economică, administrativ, resurse umane şi 

IT (Compartimentul financiar-contabil şi salarizare; Biroul resurse umane; Compartimentul IT; 

Biroul administrativ; Compartimentul achiziţii publice);  

 10. Subprefectul 1→ 11. Serviciul avizare juridică (Biroul pentru aplicarea legilor 

proprietăţii; Biroul contencios administrativ; Compartimentul pentru certificare cu apostilă);  

 12. Subprefectul 2 → 13. Direcţia servicii publice deconcentrate, strategii guvernamentale 

şi relaţii publice (Compartimentul pentru situaţii de urgenţă; Compartimentul pentru monitorizarea 

serviciilor publice deconcentrate şi relaţia cu sindicatele şi patronatele; Biroul pentru realizarea 

programului de guvernare şi dezvoltare economică; Compartimentul relaţii internaţionale şi 

minorităţi; Compartimentul informare, relaţii publice, registratură şi arhivă) ↔ 14. Manager public; 

 15. Subprefectul 3 → 16. Serviciul public comunitar pentru eliberarea şi evidenţa 

paşapoartelor simple ↔ 17. Serviciul public comunitar regim permise de conducere şi înmatriculare 

a vehiculelor. 

 b.) Atribuţiile departamentelor: 
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 1. Prefectul, în calitate de reprezentant al Guvernului, îndeplineşte următoarele atribuţii 

principale: 

 a) asigură, la nivelul municipiului Bucureşti, aplicarea şi respectarea Constituţiei, a legilor, a 

ordonanţelor şi a hotărârilor Guvernului, a celorlalte acte normative, precum şi a ordinii publice; 

 b) acţionează pentru realizarea în municipiul Bucureşti, a obiectivelor cuprinse în Programul 

de guvernare şi dispune măsurile necesare pentru îndeplinirea lor, în conformitate cu competenţele 

şi atribuţiile ce îi revin, potrivit legii; 

 c) acţionează pentru menţinerea climatului de pace socială şi a unei comunicări permanente 

cu toate nivelurile instituţionale şi sociale, acordând o atenţie constantă prevenirii tensiunilor 

sociale; 

 d) colaborează cu autorităţile administraţiei publice locale pentru determinarea priorităţilor 

de dezvoltare teritorială; 

 e) verifică legalitatea actelor administrative ale consiliului judeţean, ale consiliului local sau 

ale primarului; 

 f) asigură, împreună cu autorităţile şi organele abilitate, ducerea la îndeplinire, în condiţiile 

stabilite prin lege, a măsurilor de pregătire şi intervenţie pentru situaţii de urgenţă; 

 g) dispune, în calitate de preşedinte al Comitetului judeţean pentru situaţii de urgenţă, 

măsurile care se impun pentru prevenirea şi gestionarea acestora şi foloseşte în acest sens sumele 

special prevăzute în bugetul propriu cu această destinaţie; 

 h) utilizează, în calitate de şef al protecţiei civile, fondurile special alocate de la bugetul de 

stat şi baza logistică de intervenţie în situaţii de criză, în scopul desfăşurării în bune condiţii a 

acestei activităţi; 

 i) dispune măsurile corespunzătoare pentru prevenirea infracţiunilor şi apărarea drepturilor 

şi a siguranţei cetăţenilor, prin organele legal abilitate; 

 j) asigură realizarea planului de măsuri pentru integrare europeană; 

 k) dispune măsuri de aplicare a politicilor naţionale hotărâte de Guvern şi a politicilor de 

integrare europeană; 

 l) hotăreşte, în condiţiile legii, cooperarea sau asocierea cu instituţii similare din ţară şi din 

străinătate, în vederea promovării intereselor comune; 

 m) asigură folosirea, în condiţiile legii, a limbii materne în raporturile dintre cetăţenii 

aparţinând minorităţilor naţionale şi serviciile publice deconcentrate în unităţile administrativ-

teritoriale în care aceştia au o pondere de peste 20%. 

 2. Subprefectul 1 îndeplineşte, în condiţiile legii, următoarele atribuţii principale: 

 a) asigură conducerea operativă a Instituţiei Prefectului Municipiului Bucureşti, cu excepţia 

Cancelariei Prefectului; 

 b) organizează, conduce şi controlează activitatea structurilor de specialitate din subordine; 

 c) elaborează studii şi rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative în vigoare, pe care le 

prezintă prefectului; 

 d) gestionează şi urmăreşte îndeplinirea măsurilor dispuse de către prefect cu privire la 

realizarea sarcinilor rezultate din actele normative în vigoare; 

 e) acordă consultanţă autorităţilor administraţiei publice locale privind proiectele acordurilor 

de colaborare, cooperare, asociere, înfrăţire şi aderare, iniţiate de acestea; 

 f) asigură verificarea documentaţiei şi aplicarea apostilei pe actele oficiale administrative 

întocmite pe teritoriul României, care urmează să producă efecte juridice pe teritoriul unui stat 

semnatar al Convenţiei cu privire la suprimarea cerinţei supralegalizării actelor oficiale străine, 

adoptată la Haga la 5 octombrie 1961, la care România a aderat prin Ordonanţa Guvernului nr. 

66/1999, aprobată prin Legea nr. 52/2000, cu modificările şi completările ulterioare; 

 g) asigură secretariatul comisiei Municipiului Bucureşti pentru stabilirea dreptului de 

proprietate privată asupra terenurilor, în calitate de secretar al comisiei; 

 h) exercită atribuţiile rezultate ca urmare a aplicării actelor normative cu caracter reparatoriu 

şi convocarea în şedinţe lunare a comisiilor care au ca obiect punerea în aplicare a acestor legi; 

 i) aprobă eliberarea de extrase sau copii de pe acte din arhiva instituţiei prefectului, cu 

excepţia celor care conţin informaţii clasificate ca secrete de stat sau de serviciu; 
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 j) îndeplineşte alte atribuţii prevăzute de lege sau sarcini date de Ministerul Administaţiei şi 

Internelor ori de către prefect. 

 3. Subprefectul 2 îndeplineşte, în condiţiile legii, următoarele atribuţii principale: 

 a) analizează activităţile desfăşurate de serviciile publice deconcentrate şi elaborează 

propuneri pentru îmbunătăţirea activităţii acestora, pe care le înaintează prefectului; 

 b) organizează, conduce şi controlează activitatea structurilor de specialitate din subordine; 

 c) examinează, împreună cu conducătorii serviciilor publice deconcentrate şi cu autorităţile 

administraţiei publice locale, stadiul de execuţie a unor lucrări şi acţiuni care se derulează în comun; 

 d) consultă conducătorii serviciilor publice deconcentrate cu privire la ordinele prefectului 

prin care se stabilesc măsuri cu caracter tehnic sau de specialitate, potrivit legii; 

 e) primeşte, distribuie corespondenţa şi urmăreşte rezolvarea acesteia în termenul legal; 

 f) asigură transmiterea ordinelor prefectului având ca obiect stabilirea de măsuri cu caracter 

tehnic sau de specialitate către conducătorul instituţiei ierarhic superioare serviciului public 

deconcentrat, prin grija personalului din subordine; 

 g) asigură elaborarea Planului orientativ de acţiuni pentru realizarea la nivelul municipiului 

Bucureşti a obiectivelor cuprinse în Programul de guvernare precum şi a Raportului anual privind 

starea economico-socială a municipiului Bucureşti; 

 h) asigură examinarea proiectelor bugetelor, precum şi a situaţiilor financiare privind 

execuţia bugetară, întocmite de serviciile publice deconcentrate, conform procedurii stabilite, după 

caz, prin ordin al ministrului ori al conducătorului organului administraţiei publice centrale 

organizat la nivelul unităţilor administrativ-teritoriale, în vederea emiterii avizului prefectului; 

 i) întocmeşte proiectul regulamentului de funcţionare a colegiului prefectural, cu respectarea 

prevederilor regulamentului - cadru; 

 j) dispune măsuri în vederea organizării şedinţelor colegiului prefectural, stabilirea, după 

consultarea conducătorilor serviciilor publice deconcentrate, a ordinii de zi şi a listei invitaţiilor, pe 

care le înaintează prefectului; 

 k) urmăreşte modul de îndeplinire a hotărârilor luate în cadrul colegiului prefectural, prin 

grija secretariatului colegiului prefectural, şi formularea de propuneri în cazul nerespectării 

acestora, pe care le înaintează prefectului; 

 l) gestionează şi urmăreşte măsurile dispuse de către prefect în calitate de preşedinte al 

comitetului municipiului Bucureşti pentru situaţii de urgenţă, precum şi a hotărârilor luate în cadrul 

comitetului pentru situaţii de urgenţă; 

 m) coordonează, potrivit legii, activitatea managerilor publici; 

 n) conduce activitatea Compartimentului informare, relaţii publice, registratură şi arhivă; 

 o) înaintează către prefect propuneri cu privire la organizarea şi desfăşurarea circuitului 

legal al lucrărilor, informarea documentară, primirea şi soluţionarea petiţiilor, precum şi cu privire 

la arhivarea documentelor; 

 p) stabileşte şi urmăreşte modul de realizare a fluxului de informare-documentare în 

domeniile de activitate specifice instituţiei prefectului; 

 q) conduce activitatea Direcţiei servicii publice deconcentrate, strategii guvernamentale şi 

relaţii publice; 

 r) participă la organizarea alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare, prezidenţiale, 

referendumurilor, recensămintelor sau altor activităţi similare în care sunt implicate serviciile 

publice deconcentrate, în baza mandatului emis de prefect; 

 s) îndeplineşte alte atribuţii prevăzute de lege sau sarcini date de Ministerul Administraţiei şi 

Internelor ori de către prefect. 

 4. Subprefectul 3 îndeplineşte, în condiţiile legii, următoarele atribuţii principale: 

 a) organizează, conduce şi controlează activitatea Serviciului public comunitar pentru 

eliberarea şi evidenţa paşapoartelor simple şi al Serviciului public comunitar regim permise de 

conducere şi înmatriculare a vehiculelor; 

 b) elaborează propuneri pentru îmbunătăţirea activităţii celor două servicii publice 

comunitare, pe care le înaintează prefectului; 

 c) îndeplineşte alte atribuţii prevăzute de lege sau sarcini date de Ministerul Internelor şi 

Reformei Administrative ori de către prefect. 
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 5. Cancelaria prefectului este un departament distinct al instituţiei, fiind direct subordonat 

prefectului, în conformitate cu actele normative în vigoare. Atribuţiile principale ale Cancelariei 

prefectului sunt următoarele: 

 a) urmăreşte realizarea, în termenul legal, a activităţilor şi sarcinilor stabilite de către 

prefect, îl informează în timp util pe acesta asupra oricărei probleme care prezintă importanţă pentru 

conducerea instituţiei prefectului; 

b) asigură condiţiile necesare desfăşurării şedinţelor de lucru ale prefectului prin 

programarea întâlnirilor de lucru, organizarea întâlnirilor prefectului cu reprezentanţii locali ai 

societăţii civile, ai sindicatelor, ai patronatelor şi ai partidelor politice şi întocmirea evidenţei 

agendei săptămânale a prefectului cu activităţile ce urmează a se desfăşura în săptămâna următoare; 

c) organizează activitatea de protocol la Cabinetul prefectului; 

d) participă în calitate de reprezentant al instituţiei prefectului la activităţile delegate de 

prefect; 

e) verifică îndeplinirea atribuţiilor ce revin ofiţerului de serviciu de la Cabinetul prefectului 

şi, atunci când situaţia o impune, propune măsuri în vederea eliminării deficienţelor sau 

disfuncţionalităţilor constatate;  

f) realizează convocările telefonice solicitate de prefect; 

g) analizează datele oferite de sondaje, statistici, studii şi informează prefectul cu privire la 

principalele probleme şi tendinţe ale mediului social şi economic din Municipiul Bucureşti; 

h) colaborează cu structurile din aparatul de specialitate al prefectului şi serviciile publice 

deconcentrate ale ministerelor în realizarea acţiunilor dispuse de prefect; 

i) participă alături de alţi reprezentanţi, desemnaţi de prefect, la acţiuni de control, verificare 

şi îndrumare la nivelul Municipiului Bucureşti cu privire la aplicarea şi respectarea actelor 

normative, a programelor şi sarcinilor, elaborează studii şi rapoarte cu privire la aspectele 

constatate, precum şi propuneri privind îmbunătăţirea stării de legalitate; 

j) prezintă prefectului materiale, rapoarte, informări din activitatea aparatului de specialitate 

al prefectului şi a structurilor autorităţilor administraţiei publice locale; 

k) participă la şedinţele iniţiate de prefect, şedinţele Colegiului Prefectural şi 

videoconferinţe, la solicitarea prefectului; 

l) coordonează elaborarea de către Purtătorul de cuvânt a sintezelor mass-media pentru 

informarea rapidă şi corectă a prefectului şi a subprefecţilor; 

m) organizează, la solicitarea prefectului, evenimente de natură să informeze opinia publică 

şi mass-media cu privire la acţiunile prefectului; 

n) colaborează cu Purtătorul de cuvânt la monitorizarea şi evaluarea imaginii Instituţiei 

Prefectului în relaţiile cu mass-media; 

o) oferă cetăţenilor care telefonează la Cabinetul prefectului informaţii de interes public, în 

măsura în care acestea sunt de competenţa Instituţiei prefectului şi pot fi furnizate telefonic; în cazul 

în care informaţia de interes public solicitată se acordă la cerere, îndrumă cetăţenii către 

Compartimentul informare, relaţii publice, registratură şi arhivă al instituţiei prefectului; 

p) face propuneri pentru a asigura realizarea, întreţinerea şi actualizarea site-ului oficial al 

instituţiei prefectului; 

r) colaborează cu Purtătorul de cuvânt în punerea la dispoziţie a mijloacelor de informare în 

masă a informaţiilor de interes public, în vederea cunoaşterii exacte a activităţii prefectului, prin 

informări şi conferinţe de presă organizate lunar sau ori de câte ori este nevoie; 

s) participă la audienţele acordate de prefect, înregistrează problemele ridicate de cetăţeni, 

urmăreşte soluţionarea lor, acordă audienţe cetăţenilor în numele prefectului, pe baza unui mandat 

de reprezentare prealabil. Aspectele rezultate sunt aduse operativ la cunoştinţa prefectului; 

ş) participă la elaborarea Regulamentului de organizare şi funcţionare al instituţiei; 

t) urmăreşte şi participă la activităţile instituţiei, potrivit dispoziţiilor prefectului; 

ţ) îndeplineşte şi alte atribuţii date prin ordin de prefect. 

 6. Corpul de control al prefectului funcţionează ca structură specializată, distinctă, în 

subordinea prefectului şi are următoarele atribuţii principale: 

  a) elaborează, anual, Planul de control al Instituţiei prefectului, cu consultarea prealabilă a 

subprefecţilor, pe care îl supune aprobării prefectului; 
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  b) elaborează şi supune aprobării prefectului procedura internă de organizare şi desfăşurare a 

activităţii de control, pe care o actualizează în funcţie de actele normative în vigoare; 

  c) organizează şi coordonează, din dispoziţia prefectului: 

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

deconcentrate; 

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

   c.3. analizarea modului de realizare a acţiunilor cu caracter interministerial, care au 

ca scop creşterea calităţii serviciilor publice; 

   c.4. desfăşurarea unor achiziţii publice prin programe comune mai multor servicii 

publice deconcentrate din municipiul Bucureşti. 

  d) organizează şi coordonează, din dispoziţia prefectului, controlul intern al Instituţiei 

prefectului, urmărind modul de realizare a obiectivelor aparţinând diferitelor compartimente 

funcţionale; 

  e) urmăreşte realizarea măsurilor stabilite pentru înlăturarea deficienţelor constatate în 

cadrul acţiunilor de verificare, îndrumare şi control, inclusiv implementarea recomandărilor 

auditului intern,  informând prefectul asupra rezultatelor acestora; 

  f) participă, în baza ordinului prefectului, la acţiuni de audit, în calitate de persoane atrase; 

 g) participă la efectuarea verificărilor necesare, în condiţiile prevăzute de lege, pentru 

stabilirea persoanelor (aleşi locali, funcţionari publici) cărora le sunt aplicabile incompatibilităţile şi 

interdicţiile prevăzute de actele normative privind unele măsuri pentru asigurarea transparenţei în 

exercitarea demnităţilor publice, a funcţiilor publice şi în mediul de afaceri, prevenirea şi 

sancţionarea corupţiei. 

 7. Compartimentul audit intern funcţionează ca structură specializată, distinctă, în 

subordinea prefectului, având următoarele atribuţii principale: 

a) elaborează planul strategic de audit în care prevede, pe baza analizei riscurilor şi a 

capacităţii funcţionale a structurii de audit următoarele domenii auditabile: 

a.1. fiabilitatea sistemului contabil; 

a.2. siguranţa activelor şi a personalului; 

a.3. administrarea şi dezvoltarea patrimoniului; 

a.4. implementarea principiilor guvernanţei corporative; 

a.5. implementarea managementului calităţii; 

a.6. asigurarea democraţiei; 

a.7. afaceri europene şi relaţii externe;  

a.8. fiabilitatea informaţiilor;  

a.9. conducerea serviciilor publice deconcentrate; 

a.10. menţinerea stării de legalitate; 

a.11. ordinea publică; 

a.12. servicii pentru cetăţeni. 

b) elaborează, anual, Planul de audit public intern, pe baza evaluării riscului asociat, a 

criteriilor Direcţiei Generale Control şi Audit Intern din Ministerul Administraţiei şi Internelor, a 

deficienţelor consemnate în rapoartele Curţii de Conturi şi îl supune aprobării prefectului. 

c) efectuează activităţi de audit public intern, inclusiv misiuni de audit ad - hoc, cu caracter 

excepţional, cu aprobarea şi la ordinul prefectului. 

d) identifică punctele slabe, îi consiliază pe cei auditaţi pentru remedierea punctelor slabe, 

stabileşte măsuri şi acţiuni pentru eliminarea deficienţelor şi evaluează rezultatele obţinute în raport 

cu obiectivele structurii auditate.  

e) elaborează raportul anual al activităţii de audit public intern pe care îl înaintează la 

Ministerul Administraţiei şi Internelor-Direcţia Generală Control şi Audit Intern. 

f) în cazul identificării unor iregularităţi, prejudicii sau estimării unor posibile prejudicii 

datorate neaplicării întocmai a legilor în vigoare, auditorul va informa imediat prefectul, pentru a 

dispune ca organul de control să efectueze cercetarea administrativă necesară. 

g) compartimentul de audit intern auditează, cel puţin o dată la trei ani, fără a se limita la 

acestea, următoarele: 
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g.1 angajamentele bugetare şi legale din care derivă direct sau indirect, obligaţii de plată, 

inclusiv din fondurile comunitare; 

g.2 plăţile asumate prin angajamente bugetare şi legale, inclusiv din fondurile 

comunitare; 

g.3 vânzarea, gajarea, concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul privat al 

statului sau al unităţilor administrativ-teritoriale; 

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

g.5 constituirea veniturilor publice; 

g.6 sistemul de luare a deciziilor; 

g.7 sistemele de conducere şi control; 

g.8 sistemele informatice. 

h) Tipurile de audit public intern ce se pot executa sunt: audit de sistem, auditul 

performanţei şi auditul de regularitate. Cu aprobarea şi la ordinul prefectului se pot efectua activităţi 

de audit public intern ad-hoc, cu caracter excepţional, pentru a evalua dacă sistemele de 

management financiar şi control al entităţilor din cadrul instituţiei prefectului sunt transparente şi 

sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienţă şi eficacitate. 

 8. Oficiile Prefecturale 1-6 au următoarele atribuţii principale: 

1. cu  privire la urmărirea respectării legalităţii actelor consiliului local şi ale primarului de 

sector, precum şi a activităţii de contencios administrativ: 

a) participă la şedinţele Consiliilor locale ale sectoarelor Municipiului Bucureşti şi 

informează prefectul cu privire la fundamentarea şi prezentarea în şedinţa de consiliu a proiectelor 

de hotărâri; 

b) examinează, sub aspectul legalităţii şi în termenele prevăzute de lege, actele 

administrative emise de către autorităţile administraţiei publice locale de sector şi face propuneri 

corespunzătoare prefectului, care se pot materializa în procedură prealabilă, în cazul în care 

socoteşte că actul administrativ supus controlului de legalitate este nelegal, şi, după caz, în acţiunea 

în anulare a actului administrativ socotit nelegal; 

c) elaborează rapoarte şi prezintă informări periodice prefectului cu privire la actele 

administrative verificate; 

d) asigură evidenţa şi păstrarea actelor administrative emise de autorităţile publice locale de 

sector, în vederea exercitării dreptului de urmărire a respectării legalităţii acestora; 

e) formulează, în termenul legal, şi asigură comunicarea către instanţele de contencios 

administrativ competente, acţiunile pentru anularea actelor administrative socotite nelegale, 

nemodificate sau nerevocate în urma efectuării procedurii prealabile; 

f) asigură evidenţa acţiunilor şi dosarelor pe rolul instanţelor judecătoreşti, până la epuizarea 

căilor de atac ordinare şi extraordinare şi reprezintă interesele prefectului şi instituţiei prefectului 

atât la instanţa competentă cât şi pe rolul instanţelor superioare, în funcţie de competenţele acordate 

de prefect; 

g) asigură, din dispoziţia conducerii instituţiei, reprezentarea şi susţinerea intereselor 

instituţiei în faţa instanţelor judecătoreşti de orice grad şi a altor organe jurisdicţionale în cauze: 

g.1 de contencios administrativ; 

g.2 având ca obiect aplicarea legilor de reconstituire a dreptului de proprietate asupra 

terenurilor; 

g.3 având ca obiect aplicarea Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile 

preluate în mod abuziv în perioada 6 martie 1945 – 22 decembrie 1989, republicată, cu modificările 

şi completările ulterioare; 

g.4. având ca obiect aplicarea Legii nr. 9/1998 privind acordarea de compensaţii 

cetăţenilor români pentru bunurile trecute în proprietatea statului bulgar în urma aplicării Tratatului 

dintre România şi Bulgaria, semnat la Craiova la 7 septembrie 1940, republicată; 

g.5 şi în orice alte cauze civile şi penale. 

h)  urmăresc modul de îndeplinire de către secretarul subunităţii administrativ - teritoriale a 

obligaţiilor ce îi revin cu privire la respectarea termenelor şi a actelor pregătitoare referitoare la 

adoptarea hotărârilor precum şi la înaintarea către prefect, a actelor supuse verificării din punct de 

vedere al legalităţii;  
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i) formulează propuneri privind convocarea consiliilor locale, în situaţiile prevăzute de lege, 

pe care le înaintează prefectului;  

2. cu privire la realizarea Progamului de guvernare: 

          a) asigură centralizarea informărilor şi a documentaţiei necesare privind starea generală 

economico-socială a sectorului în raza teritorială în care este arondat, pe care le transmite 

prefectului în vederea elaborării raportului anual la nivelul municipiului Bucureşti, raport ce va fi 

înaintat, potrivit legii, Guvernului; 

3. cu privire la afacerile europene: 

a) urmăreşte aplicarea prevederilor cuprinse în strategiile şi programele de reformă a 

administraţiei publice locale; 

b) urmăreşte ca proiectele actelor administrative emise de autorităţile administraţiei publice 

locale să fie în concordanţă cu legislaţia europeană în materie şi cu acordurile şi convenţiile 

organismelor europene, semnate şi ratificate de România. 

c) desfăşoară activităţi menite să conducă la cunoaşterea de către autorităţile administraţiei 

publice locale şi de către cetăţeni a programelor cu finanţare externă iniţiate şi susţinute de Uniunea 

Europeană şi de alte organisme internaţionale; 

4. cu privire la activităţile serviciilor publice deconcentrate: 

a) urmăresc modul de conlucrare dintre autorităţile administraţiei publice locale ale 

sectorului şi serviciile publice deconcentrate în soluţionarea problemelor comunităţilor locale; 

b) examinează împreună cu autorităţile abilitate stadiul de execuţie a unor lucrări şi acţiuni 

care se derulează în comun. 

5. cu privire la respectarea Legilor şi a Hotărârilor Guvernului, asigurarea ordinii publice şi 

apărarea drepturilor cetăţenilor: 

a) desfăşoară unele acţiuni de îndrumare şi de verificare a măsurilor întreprinse de către 

primari în calitatea lor de reprezentanţi ai statului în unităţile administrativ-teritoriale; 

b) urmăresc îndeplinirea măsurilor dispuse de către prefect, în calitate de preşedinte al 

comitetului municipiului Bucureşti pentru situaţii de urgenţă; 

6. cu privire la activitatea de informare şi relaţii publice: 

   a) asigură primirea şi înregistrarea petiţiilor adresate prefectului; 

     b) îndrumă cetăţenii care se adresează oficiului prefectural în problemele generale sau 

specifice relaţiei cu publicul. 

7.  cu privire la aleşii locali: 

    a) întocmesc, pe baza datelor statistice oficiale, proiectul de ordin privind stabilirea 

numărului de consilieri locali ai sectorului şi îl înaintează spre aprobare prefectului; 

    b) asigură îndeplinirea, în condiţiile legii, a atribuţiilor ce revin prefectului în domeniul 

organizării şi desfăşurării alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare şi prezidenţiale, precum 

şi a referendumului naţional ori local; 

    c) efectuează verificările necesare, întocmeşte documentaţia şi elaborează propunerile pentru 

sesizarea Guvernului în vederea dizolvării, în condiţiile legii, a consiliului local de sector, pentru 

suspendarea din funcţie a unor consilieri sau a primarului de sector ori pentru organizarea 

referendumului privind încetarea mandatului primarului.   

îndeplinesc şi alte atribuţii date de prefect.  

 9. Colegiul prefectural este constituit din prefect, subprefecţi şi conducătorii serviciilor 

publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe ale administraţiei publice centrale din 

subordinea guvernului, cu sediul în municipiul Bucureşti. Colegiul prefectural are următoarele 

atribuţii principale: 

a) analizează activitatea serviciilor publice deconcentrate şi propune măsuri în vederea 

îmbunătăţirii acestora; 

b) stabileşte domeniile şi sectoarele în care este necesară sau se poate realiza cu eficienţă 

acţiunea coordonată a mai multor servicii publice deconcentrate; 

c) stabileşte măsurile necesare implementării programelor, politicilor, strategiilor şi 

planurilor de acţiune adoptate la nivel naţional; 

d) organizează acţiunile comune ale mai multor servicii publice deconcentrate în vederea 

soluţionării unor situaţii deosebite; 
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e) analizează măsurile necesare în vederea realizării unui sistem comun de management al 

informaţiei, al resurselor materiale, financiare ori umane. 

    (2) Colegiul prefectural îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege, precum şi sarcini date 

de ministere sau de celelalte organe ale administraţiei publice centrale din subordinea Guvernului 

ori de către prefect. 

10. Compartimentul pentru afaceri europene are următoarele atribuţii principale: 

a) participă la elaborarea planului de acţiuni pentru realizarea în Municipiul Bucureşti a 

angajamentelor asumate de România în domeniul afacerilor europene; 

b) colaborează cu Serviciul Avizare Juridică la acordarea avizului de legalitate al prefectului 

asupra actelor normative emise de către autorităţile administraţiei publice locale, pentru asigurarea 

conformităţii cu legislaţia comunitară; 

c) elaborează documente, informări cu privire la dosarele europene; 

d) propun şi desfăşoară acţiuni de informare a autorităţilor publice locale şi a cetăţenilor din 

Municipiul Bucureşti, cu privire la domeniul afacerilor europene; 

e) acordă consultanţă autorităţilor publice locale pe probleme referitoare la afaceri europene; 

f) desfăşoară activităţi menite să faciliteze cunoaşterea, de către autorităţile administraţiei publice 

locale şi de către cetăţeni, a programelor cu finanţare externă iniţiate şi susţinute de Uniunea 

Europeană şi alte organisme internaţionale; 

g) participă, după caz, la elaborarea documentelor de programare pentru derularea asistenţei 

financiare comunitare şi a altor forme de asistenţă tehnică, întocmite de către instituţiile prefectului; 

h) participă la monitorizarea obstacolelor în calea liberei circulaţii a serviciilor şi a dreptului de 

stabilire a persoanelor, identificate în actele normative adoptate de către autorităţile administraţiei 

publice locale şi a calendarului de eliminare a acestor obstacole; 

i) desfăşoară, sub coordonarea Ministerului Administraţiei şi Internelor, în cadrul reţelei 

organizate de către Guvernul României, activităţile necesare pentru a răspunde solicitărilor centrului 

SOLVIT, cu privire la sesizările referitoare la încălcarea reglementărilor U.E. de către autorităţile 

publice din Municipiul Bucureşti; 

j) asigură traducerea documentelor şi a materialelor cu relevanţă în domeniul afacerilor europene. 

k) îndeplineşte şi alte atribuţii date de prefect. 

11. Purtătorul de cuvânt funcţionează ca structură specializată, distinctă, în subordinea 

prefectului şi are următoarele atribuţii principale:  

a) realizează materiale de analiză şi sinteză solicitate de prefect; 

b) realizează revista presei scrise, monitorizează şi evaluează imaginea prefectului în mass-

media; 

c) realizează rapoarte săptămânale şi/sau lunare de analiză a apariţiilor prefectului/instituţiei 

prefectului în mass-media; 

d) menţine şi dezvoltă legăturile cu mass-media acreditată pentru activităţi de presă; 

e) difuzează comunicate, informări de presă, organizează conferinţe de presă, interviuri; 

f) furnizează orice informaţie de interes public care priveşte activitatea instituţiei pentru 

satisfacerea nevoii de informare a presei şi a publicului; 

g) informează în timp util şi asigură accesul ziariştilor la activităţile şi acţiunile de interes 

public imediat; 

h) informează în cel mai scurt timp prefectul de apariţia unei crize mediatice, reacţionează în 

vederea diminuării efectelor negative; 

i) organizează acţiuni specifice de relaţii publice; 

j) acordă, fără discriminare, în termen de cel mult două zile de la înregistrare, acreditarea 

ziariştilor şi a reprezentanţilor mijloacelor de informare în masă; 

k) informează în timp util şi asigură accesul ziariştilor la activităţile şi acţiunile de interes  

public organizate de instituţie; 

l) asigură, periodic sau de fiecare dată când activitatea instituţiei prezintă un interes public 

imediat, difuzarea de comunicate, informări de presă, organizarea de conferinţe de presă, interviuri 

sau briefinguri;  

m) sub coordonarea Cancelariei prefectului asigură elaborarea sintezelor mass - media 

pentru informarea corectă şi rapidă  a conducerii instituţiei; 
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n) organizează evenimentele de natură să informeze mass - media şi opinia publică cu 

privire la acţiunile conducerii instituţiei; 

îndeplineşte şi alte atribuţii date de prefect. 

12. Direcţia economică, administrativ, resurse umane şi IT este condusă de un director 

executiv, funcţionar public de conducere, care răspunde de: întocmirea procedurilor scrise şi 

formalizate privind organizarea şi conducerea contabilităţii generale; întocmirea Registrului de 

riscuri în sistemul financiar contabil, resurse umane, IT, administrativ şi achiziţii publice; 

organizarea controlului ierarhic, a controlului financiar preventiv şi autocontrolului; organizarea şi 

conducerea contabilităţii sintetice, analitice şi de gestiune; organizarea principalelor registre de 

contabilitate şi a metodelor de conducere a contabilităţii analitice a valorilor materiale; păstrează şi 

utilizează registrele, documentele justificative şi de gestiune şi formularele contabile cu regim 

special; respectă criteriile minimale privind programele informatice utilizate în domeniul financiar-

contabil; separă responsabilităţile în cadrul direcţiei; organizează inventarierea şi evaluarea 

patrimoniului.  

Direcţia economică, administrativ, resurse umane şi IT este organizată astfel:  

Compartimentul financiar contabil şi salarizare, compus din funcţionari publici, Biroul Resurse 

umane condus de un şef birou – funcţionar public de conducere şi compus din funcţionari publici, 

Compartimentul IT, compus din funcţionari publici, Biroul administrativ condus de şeful de birou - 

salariat cu funcţie contractuală de conducere, administratorul (gestionar) şi un număr de salariaţi cu 

funcţie contractuală de execuţie şi Compartimentul achiziţii publice, compus din funcţionari publici. 

Compartimentul financiar, contabil şi salarizare are următoarele atribuţii principale: 

a. în domeniul financiar contabil: 

a) asigură implementarea strategiei de reformă în administraţia publică din perspectiva 

managementului financiar; 

b) completează registrul jurnal şi registrul inventar; 

c) efectuează operaţiunile în fişele de cont pentru operaţiuni diverse; 

d) ţine evidenţa furnizorilor,  debitorilor, creanţelor şi datoriilor, potrivit clasificaţiei 

bugetare şi nominal; 

e) ţine evidenţa veniturilor şi a cheltuielilor; 

f) efectuează trimestrial confruntarea dintre evidenţa contabila sintetică şi cea analitică; 

g) întocmeşte listele de inventariere a bunurilor din patrimoniu; 

h) operează în contabilitate valoarea de inventariere a patrimoniului; 

i) operează în Registrul inventar valoarea patrimoniului potrivit posturilor din bilanţul 

contabil anual; 

j) ţine evidenţa angajamentelor bugetare şi legale;  

            k) întocmeşte fişele de amortizare a activelor fixe corporale şi a activelor financiare; 

l) asigură elaborarea, fundamentarea şi execuţia bugetului propriu al instituţiei prefectului; 

m) urmăreşte şi execută actualizarea indicatorilor financiari privind creditele bugetare, pe 

baza rectificărilor de buget; 

n) asigură realizarea modificărilor în alocaţiile bugetare repartizate şi cele rămase de 

repartizat (aprobate prin buget, dar nerepartizate) prin utilizarea virărilor de credite, începând cu 

prima lună a trimestrului III din anul financiar în curs; 

o) elaborează lunar, cererea de credite pentru nevoi proprii; respectă metodologia 

Ministerului Finanţelor Publice; 

p) transmite, în cursul fiecărei luni, ordonatorului principal de credite, situaţia execuţiei 

bugetare la cheltuieli de personal, cheltuieli materiale şi servicii şi cheltuieli de capital; 

r) organizează şi asigură evidenţa contabilă şi tehnic - operativă, prin efectuarea 

înregistrărilor cronologice şi sistematice a tuturor operaţiunilor care măresc sau micşorează 

patrimoniul instituţiei prefectului; 

s) ţine evidenţa rezultatelor proprii ale activităţilor financiar – contabile privind utilizarea 

creditelor bugetare, evidenţa garanţiilor materiale, stabilirea şi recuperarea pagubelor materiale, 

evidenţa mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar şi a materialelor; 

ş) ţine evidenţa angajamentelor bugetare şi legale din care derivă direct sau indirect obligaţii 

de plată, inclusiv din fonduri comunitare; 
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t) asigură evidenţa tuturor operaţiunilor de decontare cu furnizorii şi creditorii privind 

achiziţiile de bunuri, executările de lucrări şi prestările de servicii şi a altor operaţiuni de decontare 

care se execută prin trezorerii şi bănci; 

ţ) ţine evidenţa contabilă a plăţii salariilor şi a altor drepturi de personal cuvenite 

personalului instituţiei prefectului; 

u) întocmeşte anual şi trimestrial balanţele de verificare analitice şi sintetice cuprinzând 

operaţiunile care au loc în conturile sintetice şi analitice cu care se operează în evidenţa contabilă; 

v) trimestrial şi anual, întocmeşte situaţia financiară a Instituţiei Prefectului Municipiului 

Bucureşti, precum şi toate situaţiile statistice cu date financiar – contabile, anexe la bilanţul contabil 

prevăzute de Legea contabilităţii şi conform Normelor metodologice elaborate de către Ministerul 

Finanţelor Publice.  

x) întocmeşte rapoarte de analiză – sinteză pe baza datelor din situaţia financiară trimestrială 

şi anuală, pentru informarea prefectului; 

y) organizează inventarierea generală a bunurilor materiale şi a tuturor operaţiunilor de 

decontare cu debitorii şi creditorii care figurează în evidenţa contabilă, a numerarului aflat în casa 

de bani, a bunurilor materiale aflate în evidenţă; 

z) confruntă şi înregistrează în contabilitate documentele privind operaţiunile de încasări şi 

plăţi efectuate cu numerar şi prin virament; 

aa) verifică lunar, soldurile din fişele de magazie cu evidenţa contabilă analitică a bunurilor 

materiale; 

bb) analizează lunar cauzele neutilizării creditelor bugetare şi propune măsuri de 

îmbunătăţire a execuţiei bugetare; 

cc) verifică integritatea, evidenţa şi folosirea legală a tuturor documentelor de strictă 

justificare aflate în evidenţa casieriei instituţiei prefectului; 

dd) verifică şi participă la întocmirea documentelor pentru scoaterea/alocarea la şi de la 

drepturi a personalului; 

ee) în domeniul activităţii de casierie, execută operaţiunile de încasări şi plăţi în numerar, în 

condiţiile legii, inclusiv taxa de cerere şi taxa consulară percepută pentru aplicarea Apostilei;  

ff) desfăşoară activităţi de asigurare financiară pentru organizarea alegerilor şi a 

referendumului în condiţiile actelor normative în vigoare. 

b.  în domeniul salarizării: 

a) întocmeşte documentele pentru plata salariilor (state de plată, liste de diferenţe, situaţii 

privind reţinerile aferente drepturilor salariale, state de plată pentru compensarea concediilor de 

odihnă şi plata concediilor medicale) pentru personalul încadrat în structurile proprii ale instituţiei 

prefectului; 

b) întocmeşte toate documentele, privind virarea la destinaţie a obligaţiilor către bugetul 

statului şi pentru toate reţinerile care necesită virarea la diferite destinaţii; 

c) participă lunar şi anual la fundamentarea nivelului fondului de salarii şi a tuturor 

cheltuielilor de personal pentru întocmirea cererii de credite lunare şi elaborarea datelor privind 

propunerile pentru proiectul de buget propriu al Instituţiei Prefectului Municipiului Bucureşti; 

d) întocmeşte situaţiile semestriale referitoare la personalul din instituţie;    

e) efectuează plăţi din alocaţiile bugetare repartizate de ordonatorul principal de credite 

pentru situaţii speciale precum şi din sumele primite ca sponsorizare sau donaţii. 

f) eliberează, la cerere, adeverinţe privind calitatea de salariat şi drepturile salariale (salarii 

de bază, spor vechime etc.); 

g) colaborează cu Biroul resurse umane în vederea stabilirii drepturilor salariale ale 

personalului cu ocazia majorărilor de salarii sau a modificării bazei legale; 

k) transmite la banca comercială stabilită documentaţia lunară pentru plata salariilor 

personalului; 

i) asigură documentele necesare operării în contabilitate a obligaţiei salariale a angajatorului 

şi plata drepturilor personalului; 

j) îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite de conducerea instituţiei. 
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Biroul Resurse Umane este organizat ca structură distinctă, în subordinea directorului 

executiv al Direcţiei economice, administrativ, resurse umane şi IT. Biroul Resurse Umane are 

următoarele atribuţii principale:  

a) elaborează documentele necesare privind încheierea, modificarea, suspendarea şi 

încetarea raportului de serviciu şi/sau a contractului de muncă precum şi acordarea tuturor 

drepturilor prevăzute de legislaţia muncii sau legislaţia privind funcţia publică pentru personalul 

Instituţiei Prefectului Municipiului Bucureşti; 

b) asigură, la solicitarea conducerii Instituţiei Prefectului Municipiului Bucureşti întocmirea 

formalităţilor privind modificarea/actualizarea organigramei instituţiei, a numărului total de posturi, 

a R.O.F. -ului şi a statului de funcţii pe baza concluziilor analizei conducătorului instituţiei şi/sau 

propunerilor primite de la compartimentele de specialitate; 

c) stabileşte şi actualizează, conform reglementărilor legale, salariile de încadrare şi 

indemnizaţiile de conducere pentru personalul din cadrul Instituţiei Prefectului Municipiului 

Bucureşti; 

d) coordonează programul de formare profesională a salariaţilor instituţiei prefectului şi 

întocmeşte formalităţile privind participarea la cursurile de formare/perfecţionare ale salariaţilor; 

e) asigură implementarea deciziilor manageriale ale conducerii instituţiei în legătură cu 

previzionarea necesarului de personal, formarea, selecţionarea, încadrarea, evaluarea, motivarea, 

perfecţionarea, promovarea şi protecţia personalului; 

f) participă la elaborarea politicii de personal a instituţiei prefectului; 

g) întocmeşte şi gestionează dosarele profesionale ale salariaţilor Instituţiei Prefectului 

Municipiului Bucureşti; 

h) gestionează şi completează carnetele de muncă şi registrul general de evidenţă a 

salariaţilor; 

i) întocmeşte formalităţile în vederea acordării de concedii cu/fără plată, conform 

prevederilor legale şi ţine evidenţa acestora; 

j) ţine evidenţa orelor suplimentare prestate peste programul normal de lucru pentru 

salariaţii Instituţiei prefectului, conform legislaţiei în vigoare, pe baza documentelor transmise de 

către compartimentele de specialitate şi ţine evidenţa acestora pentru a nu depăşi plafonul legal; 

k) întocmeşte foile de prezenţă (pontajele) pentru întreg personalul care-şi desfăşoară 

activitatea în cadrul instituţiei; 

l) asigură întocmirea formalităţilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din 

cadrul Instituţiei Prefectului Municipiului Bucureşti; 

m) desemnează membrii şi asigură secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru 

ocuparea posturilor vacante şi întocmeşte lucrările privind încadrarea în muncă a candidaţilor 

declaraţi admişi pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen şi în conformitate cu 

prevederile legale. 

n) solicită personalului din aparatul de specialitate al prefectului întocmirea şi/sau 

actualizarea declaraţiilor de avere şi de interese şi asigură gestionarea acestor documente, conform 

legislaţiei în vigoare; 

o) eliberează, la cerere, adeverinţe privind calitatea de salariat şi drepturile salariale (salarii 

de bază, spor vechime etc.); 

p) calculează vechimea în muncă la încadrare şi stabileşte sporul de vechime; 

q) întocmeşte documentele, privind acordarea premiilor 

lunare/trimestriale/semestriale/anuale pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate pentru 

personalul Instituţiei Prefectului Municipiului Bucureşti; 

r) ţine evidenţa fişelor de post pentru personalul Instituţiei Prefectului Municipiului 

Bucureşti; 

s) întocmeşte şi actualizează statul de personal la finele fiecărei luni şi ori de câte ori este 

cazul;  

ş) întocmeşte şi eliberează legitimaţiile de serviciu; 

t) asigură aplicarea prevederilor legale privind pensionarea, conform actelor normative în 

vigoare; 
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ţ) operează modificările intervenite în raporturile dintre angajator şi angajaţi privind 

perfecţionarea profesională, evaluarea anuală, modificarea şi încetarea raporturilor de muncă sau de 

serviciu, sancţiunile disciplinare; 

u) întocmeşte şi actualizează ordinele privind componenţa comisiei paritare şi a comisiei de 

disciplină, ori de câte ori acestea se constituie la nivelul instituţiei prefectului în conformitate cu 

prevederile legale; 

v) coordonează activitatea de evaluare profesională individuală a funcţionarilor publici şi a 

angajaţilor care îşi desfăşoară activitatea în baza unor contracte individuale de muncă; 

x) ţine evidenţa serviciului de permanenţă stabilit de către conducerea instituţiei, aduce la 

cunoştinţa personalului obligaţia respectării acestuia şi ţine evidenţa recuperării orelor prestate cu 

timp liber corespunzător; 

a) asigură ţinerea evidenţei ştampilelor şi a sigiliilor, prin persoana special desemnată în 

acest sens prin ordin al prefectului; 

b) procedează la ţinerea evidenţei ordinelor, instrucţiunilor şi regulamentelor emise de 

conducerea M.A.I., prin persoana special desemnată în acest sens prin ordin al prefectului; 

c)  gestionează informaţiile şi documentele clasificate, prin persoana special desemnată în 

acest sens prin ordin al prefectului; 

d) multiplică documentele clasificate, prin persoana special desemnată în acest sens prin 

ordin al prefectului; 

e) asigură evidenţa militară, în baza H.G. nr. 1204/2007 privind asigurarea forţei de muncă 

necesare pe timpul stării de asediu, la mobilizare şi pe timpul stării de război, prin persoana special 

desemnată în acest sens prin ordin al prefectului; 

f) gestionează mesageria electronică criptată, prin persoana special desemnată în acest sens 

prin ordin al prefectului; 

g) gestionează declaraţiile de poliţie politică ale salariaţilor care sunt obligaţi să le depună, 

prin persoana special desemnată în acest sens; 

h) sprijină funcţionarul de securitate al Instituţiei Prefectului Municipiului Bucureşti în 

îndeplinirea atribuţiilor pe această linie; 

i) răspunde de activitatea de conducere în secret, prin persoana special desemnată în acest 

sens prin ordin al prefectului; 

j)  înregistrează şi arhivează ordinele prefectului; 

ii) aduce la cunoştinţă, împreună cu iniţiatorul, celor interesaţi, ordinele cu caracter 

individual; se exceptează ordinele privind atribuirea de terenuri; 

jj) participă la elaborarea şi actualizarea, în colaborare cu celelalte compartimente, a 

Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al Instituţiei Prefectului, precum şi a Regulamentului 

Intern; 

kk) asigură circuitul informaţiilor clasificate ce ţin de activitatea de resurse umane; 

ll) participă anual la fundamentarea cheltuielilor de personal şi a fondurilor necesare 

pregătirii profesionale a salariaţilor şi face propuneri pentru proiectul de buget propriu al instituţiei 

prefectului în acest sens; 

mm) întocmeşte situaţiile lunare, trimestriale şi semestriale referitoare la numărul şi 

structura posturilor, fondul de salarii aferent personalului încadrat în instituţie, respectarea codului 

de conduită al funcţionarilor publici, pe care le transmite Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor 

Publici, Ministerului Administraţiei şi Internelor, Administraţiilor Financiare, Institutului Naţional 

de Statistică, etc. 

 nn) formulează propuneri privind includerea unor funcţionari publici din cadrul Biroului 

Resurse Umane în componenţa personalul tehnic auxiliar, care participă la realizarea operaţiunilor 

legate de organizarea şi desfăşurarea alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare şi 

prezidenţiale, precum şi a referendumului naţional ori local şi le înaintează Prefectului, la iniţierea 

proiectului de ordin cu acest obiect; 

  nn) controlează aplicarea cu stricteţe a normelor privind securitatea şi sănătatea muncii; 

  oo) asigură măsurile necesare pentru prevenirea accidentelor de muncă şi a îmbolnăvirilor 

profesionale; urmăreşte obţinerea autorizaţiilor de funcţionare a Instituţiei Prefectului Municipiului 

Bucureşti din punct de vedere al securităţii şi sănătăţii muncii; 
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  pp) răspunde de instruirea şi examinarea salariaţilor cu atribuţii în domeniul securităţii şi 

sănătăţii muncii; 

  rr) informează operativ conducerea instituţiei asupra accidentelor de muncă produse în 

instituţie; 

ss) asigură evaluarea riscurilor de accidentare şi îmbolnăvire profesională la locurile de 

muncă şi reevaluează riscurile ori de câte ori sunt modificate condiţiile de muncă şi propune 

măsurile de prevenire corespunzătoare; 

şş) verifică anual, sau ori de câte ori este nevoie, dacă noxele se încadrează în limitele de 

nocivitate admise pentru mediul de muncă, pe baza măsurătorilor efectuate de către organismele 

abilitate şi propune măsuri tehnice şi organizatorice de reducere a acestora, unde este cazul; 

tt) asigură instruirea şi informarea personalului în probleme de securitate şi sănătate a 

muncii, atât prin cele trei forme de instructaje (introductiv general, la locul de muncă şi periodic), 

cât şi prin cursuri de perfecţionare; 

ţţ) participă la cercetarea accidentelor de muncă şi ţine evidenţa acestora; 

uu) colaborează cu serviciul medical pentru cunoaşterea la zi a situaţiei îmbolnăvirilor 

profesionale, efectuarea de controale comune la locurile de muncă pentru identificarea factorilor de 

risc de îmbolnăvire profesională şi propune măsurile de securitate corespunzătoare; 

vv) colaborează cu serviciul medical în fundamentarea programului de măsuri de securitate 

şi sănătate a muncii, şi monitorizează, împreună cu acesta, starea de sănătate a angajaţilor prin: 

vv.1 examene medicale la angajarea în muncă; 

vv.2 control medical periodic; 

vv.3 examen medical la reluarea activităţii. 

Compartimentul IT este organizat ca o structură distinctă în subordinea directorului 

executiv al Direcţiei economice, administrativ, resurse umane şi IT, şi are următoarele atribuţii 

principale:  

a) participă, la solicitarea serviciilor si compartimentelor din cadrul Instituţiei Prefectului 

Municipiului Bucureşti la partea de analiză şi implementare a aplicaţiilor informatice 

primite de la Ministerul Administraţiei şi Internelor; 

b) asigură gestionarea eficientă a pachetelor de programe şi a aplicaţiilor informatice pentru 

informatizarea administraţiei publice; 

c) instruieşte personalul asupra modului de întreţinere al echipamentelor de calcul şi 

controlează modul în care aceste instrucţiuni sunt respectate; 

d) asigură integritatea şi confidenţialitatea bazelor de date şi a aplicaţiilor pentru informatizarea 

administraţiei publice locale, în conformitate cu dotarea existentă cu echipamente, pachete 

program şi licenţe de utilizare; 

e) desfăşoară activităţi referitoare la prevenirea şi gestionarea atacurilor de securitate 

informatică, informând operativ prefectul şi utilizatorii din reţeaua instituţiei prefectului; 

f) supraveghează modul de utilizare a tehnicii de calcul şi ia măsurile necesare pentru 

asigurarea bunei funcţionări prin depanarea operativă a defecţiunilor, incidentelor soft/hard 

şi schimbarea la timp a consumabilelor; 

g) întocmeşte necesarul anual de consumabile pentru echipamentele din dotarea instituţiei - 

copiatoare, imprimante, faxuri - pe care îl prezintă în termen util Compartimentului Achiziţii 

Publice şi Biroului Administrativ; 

h) răspunde potrivit legii, de aplicarea normativelor şi instrucţiunilor privind protecţia muncii, 

prevenirea şi stingerea incendiilor în procesul de exploatare a maşinilor şi echipamentelor de 

calcul; 

i) participă direct la realizarea machetelor cu conţinut grafic deosebit pentru paginile Web ale 

instituţiei, cât şi a acelor documente complexe care necesită cunoştinţe de înaltă specialitate 

în utilizarea calculatoarelor; 

j) actualizează paginile Web cu documente şi informaţii primite, prin poşta electronică, de la 

Cancelaria Prefectului, în conformitate cu „Procedurile de redactare şi postare a 

documentelor şi informaţiilor pe paginile Web ale Instituţiei Prefectului Municipiului 

Bucureşti” aprobate prin ordin a prefectului; 
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k) asigură protecţia datelor şi a informaţiilor gestionate şi ia măsurile ce se impun pentru 

prevenirea scurgerii de informaţii clasificate; 

l) prezintă, la cererea şefilor ierarhici, rapoarte şi informări privind activitatea 

compartimentului, în termenul şi forma solicitată; 

m) exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege sau alte acte normative, şi prin dispoziţiile şefilor 

ierarhici. 

 Biroul administrativ este organizat ca structură distinctă în subordinea directorului executiv 

al Direcţiei Economice, Administrativ, Resurse Umane şi IT şi îndeplineşte următoarele atribuţii 

principale: 

a) ţine evidenţa şi urmăreşte derularea contractelor încheiate privind achiziţiile de bunuri, 

executarea de lucrări şi prestări servicii în condiţiile actelor normative în vigoare; 

b) solicită de la direcţiile, serviciile, birourile şi compartimentele instituţiei cereri de 

materiale şi urmăreşte consumul lor; 

 c) organizează şi desfăşoară, după caz, activităţile de secretariat – administrativ, 

gospodărire, întreţinere reparaţii şi de deservire, în vederea asigurării condiţiilor materiale pentru 

desfăşurarea activităţii instituţiei; 

 d) asigură şi răspunde de aprovizionarea cu materiale, servicii, obiecte de inventar şi alte 

dotări potrivit nevoilor reale şi în limita resurselor aprobate, în condiţiile legii; 

e) răspunde de buna funcţionare a autovehiculelor din parcul comun al instituţiei; 

f) ţine evidenţa tehnic – operativă a mijloacelor fixe în magazie şi pe locuri de folosinţă, 

precum şi a obiectelor de inventar şi a materialelor; 

g) efectuează, împreună cu alte persoane desemnate de conducere, inventarierea bunurilor 

materiale; 

h) participă la fundamentarea cheltuielilor şi a fondurilor necesare, face propuneri pentru 

proiectul de buget al instituţiei prefectului; 

i) face propuneri pentru scoaterea din funcţiune şi casarea mijloacelor fixe, a obiectelor de 

inventar şi a altor bunuri materiale din cadrul instituţiei; 

 j) asigură identificarea şi evaluarea riscurilor de incendiu din instituţie împreună cu 

Compartimentul pentru Situaţii de Urgenţă; 

k) răspunde de aplicarea cu stricteţe a prevederilor legale privind apărarea împotriva 

incendiilor, împreună cu Compartimentul pentru Situaţii de Urgenţă; 

          l) asigură întocmirea planurilor de intervenţie în caz de incendiu şi condiţiile pentru ca 

acestea să fie operaţionale în orice moment, împreună cu Compartimentul pentru Situaţii de 

Urgenţă; 

          m) asigură contactele, înţelegerile, angajamentele, convenţiile şi planurile necesare corelării, 

în caz de incendiu, a acţiunii forţelor şi mijloacelor proprii cu cele ale unităţilor de pompieri militari 

şi cu cele ale serviciilor de urgenţă ce pot fi solicitate în ajutor; să permită accesul acestora în 

instituţie în scop de recunoaştere, de instruire sau de antrenament şi să participe la exerciţiile şi 

aplicaţiile tactice de intervenţie organizate, împreună cu Compartimentul pentru Situaţii de Urgenţă; 

n) asigură, împreună cu autorităţile publice locale, măsurile necesare desfăşurării în bune 

condiţii a activităţii Biroului Electoral de Circumscripţie al municipiului Bucureşti; 

o)  îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite de conducerea instituţiei. 

Compartimentul achiziţii publice este organizat ca o structură distinctă în subordinea 

directorului executiv al Direcţiei economice, administrativ, resurse umane şi IT, şi are ca atribuţii: 

a) întocmeşte Programul anual al achiziţiilor publice de bunuri, executarea de lucrări şi 

prestări de servicii pe care îl supune aprobării prefectului şi îl actualizează potrivit alocaţiilor 

bugetare asigurate; 

     b) asigură respectarea procedurii legale în vederea încheierii contractelor de achiziţii 

publice, întocmeşte contracte de achiziţii publice şi asigură supunerea acestora spre avizare 

Serviciului avizare juridică; 

     c) organizează vânzarea, gajarea, concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul 

privat al instituţiei prefectului; 

   d) propune spre aprobare componenţa comisiilor de evaluare bunuri, lucrări şi servicii ce vor 

constitui obiectul unei achiziţii publice; 
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    e) asigură întocmirea documentaţiei de participare la procedurile de achiziţii pe baza 

caietului de sarcini, precum şi a documentaţiei primite de la compartimentele care solicită 

demararea procedurilor; 

    f) asigură primirea, înregistrarea şi păstrarea ofertelor; 

          g) asigură întocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor şi a proceselor verbale de 

atribuire; 

   h) asigură comunicarea scrisă a rezultatelor procedurilor către ofertanţi; 

           i) asigură înregistrarea contestaţiilor şi comunicarea acestora către ministere, ofertanţii 

implicaţi în procedură şi către comisia de evaluare; 

    j) transmite răspunsurile la contestaţii; 

    k) asigură returnarea garanţiilor de participare la procedurile de achiziţie; 

                   l) asigură încheierea contractelor cu câştigătorii procedurilor de achiziţii organizate pentru 

bunuri, servicii şi lucrări, şi urmăreşte derularea acestora; asigură întocmirea de acte adiţionale, 

când este cazul; 

m) asigură gestionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate, care cuprinde 

informaţii cu privire la firmele participante şi rezultatele acestora; 

 n) asigură întocmirea şi supunerea spre aprobare a proiectului de ordin pentru aprobarea 

organizării licitaţiei; 

    o) asigură întocmirea caietului de sarcini şi a documentaţiei de participare la licitaţie; 

           p) asigură întocmirea formalităţilor de publicitate pentru licitaţie şi vânzarea caietului de 

sarcini; 

           r) asigură încheierea contractelor de achiziţii pentru organizarea şi desfăşurarea în bune 

condiţii a alegerilor şi a referendumului, în condiţiile legii; 

     s) asigură, împreună cu autorităţile publice locale, măsurile necesare desfăşurării în bune 

condiţii a activităţii Biroului Electoral de Circumscripţie al municipiului Bucureşti; 

ş)  îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite de conducerea instituţiei. 

13. Serviciul avizare juridică este condus de un şef serviciu, funcţionar public de 

conducere. Şeful Serviciului avizare juridică sau o altă persoană în drept din cadrul serviciului, 

desemnată prin ordin al prefectului, avizează pentru legalitate proiectele de ordine ale prefectului şi 

proiectele de contracte sau ale altor acte cu caracter juridic în legătură cu activitatea instituţiei 

prefectului. 

Serviciul avizare juridică este organizat astfel: Biroul pentru aplicarea legilor proprietăţii, 

Biroul contencios administrativ, Compartimentul pentru certificare cu apostilă.  

Biroul pentru aplicarea legilor proprietăţii este organizat ca structură distinctă în cadrul 

Serviciului avizare juridică, în subordinea şefului serviciului şi are următoarele atribuţii principale: 

a) primeşte, verifică şi instrumentează dosarele înaintate Comisiei municipale Bucureşti 

pentru stabilirea drepturilor de proprietate privată asupra terenurilor; 

b) asigură secretariatul comisiei municipale de aplicare a Legii nr. 9/1998 privind acordarea 

de compensaţii cetăţenilor români pentru bunurile trecute în proprietatea statului bulgar în urma 

aplicării Tratatului dintre România şi Bulgaria, semnat la Craiova la 7 septembrie 1940, republicată 

şi a Legii nr. 290/2003 privind acordarea de despăgubiri sau compensaţii cetăţenilor români pentru 

bunurile proprietate a acestora, sechestrate, reţinute sau rămase în Basarabia, Bucovina de Nord şi 

Ţinutul Herţa, ca urmare a stării de război şi a aplicării Tratatului de Pace între România şi Puterile 

Aliate şi Asociate, semnat la Paris la 10 februarie 1947, cu modificările şi completările ulterioare, 

precum şi al comisiei pentru aplicarea Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile 

preluate în mod abuziv în perioada 6 martie 1945 – 22 decembrie 1989, republicată, cu modificările 

şi completările ulterioare; 

c) primeşte, verifică şi instrumentează cererile de acordare a compensaţiilor solicitate în 

temeiul Legii nr. 9/1998 şi a Legii nr. 290/2003; 

d) primeşte, verifică şi instrumentează notificările privind acordarea despăgubirilor băneşti 

care se cuvin cetăţenilor în baza Legii nr. 10/2001; 

e) întocmeşte proiectele de ordin privind atribuirea terenurilor în proprietate privată şi 

redactează titlurile de proprietate emise în baza acestora; 



 16 

f) monitorizează aplicarea corectă şi unitară a legilor privind restituirea proprietăţilor şi 

acordă îndrumare persoanelor fizice implicate în procedurile administrative de restituire, 

soluţionează petiţiile ce îi sunt adresate. 

    g) primeşte şi difuzează în teritoriu precizările formulate de Autoritatea Naţională pentru 

Restituirea Proprietăţii; 

    h) întocmeşte şi comunică Autorităţii toate datele ce îi sunt solicitate; 

       i) la cererea Secretariatului tehnic al Comisiei speciale de retrocedare a unor bunuri imobile 

care au aparţinut cultelor religioase din România şi a unor bunuri imobile care au aparţinut 

comunităţilor cetăţenilor aparţinând minorităţilor naţionale din România şi a Secretariatului 

Comisiei Centrale pentru Stabilirea Despăgubirilor, în urma verificării în teritoriu, comunică 

situaţia juridică şi locativă a imobilelor solicitate potrivit O.U.G. nr. 94/2000 privind retrocedarea 

unor bunuri imobile care au aparţinut cultelor religioase din România, republicată, cu modificările 

şi completările ulterioare, O.U.G. nr. 83/1999 privind restituirea unor bunuri imobile care au 

aparţinut comunităţilor cetăţenilor aparţinând minorităţilor naţionale din România, republicată, 

precum şi Titlului VII din Legea nr. 247/2005 privind reforma în domeniile proprietăţii şi justiţiei, 

precum şi unele măsuri adiacente, cu modificările şi completările ulterioare; 

 j) verifică de legalitate dispoziţiile emise de Primarul General al Municipiului Bucureşti, în 

temeiul Legii nr. 10/2001, prin care se acordă măsuri reparatorii constând în despăgubiri băneşti; 

întocmeşte referatul de specialitate privind avizul de legalitate al prefectului şi adresele de 

transmitere a întregii documentaţii către Autoritatea Naţională pentru Restituirea Proprietăţilor, 

k) soluţionează petiţiile din domeniul aplicării legilor cu caracter reparatoriu. 

Biroul contencios administrativ este organizat ca structură distinctă în cadrul Serviciului 

avizare juridică, în subordinea şefului serviciului şi are următoarele atribuţii principale: 

1. în domeniul aplicării şi respectării Constituţiei, a legilor şi a celorlalte acte normative: 

a) elaborează studii şi rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative în vigoare, precum şi 

propuneri privind îmbunătăţirea stării de legalitate, pe care le înaintează prefectului; 

b) elaborează proiecte de acte normative în domeniul de activitate al instituţiei, pe care le 

prezintă prefectului; 

c) analizează şi redactează, în limita competenţelor stabilite de lege, în colaborare cu 

structurile de specialitate, răspunsurile privind soluţionarea cererilor şi sesizărilor adresate de 

persoane juridice şi fizice; 

d) redactează semestrial informări referitoare la modul de organizare – de către autorităţile 

administraţiei publice locale – a executării legilor şi a celorlalte acte normative; 

e) efectuează, în condiţiile legii, verificările şi întocmeşte documentaţia necesară cu privire 

la: dizolvarea de drept a Consiliului General al Municipiului Bucureşti, suspendarea, ori, după caz, 

încetarea de drept a unor mandate de consilier sau a Primarului General, în condiţiile legii; 

f) întocmeşte documentaţia necesară şi elaborează propunerile pentru sesizarea Guvernului 

în cazurile de dizolvare a autorităţilor deliberative ale administraţiei publice locale; 

g) efectuează, în condiţiile legii, verificări cu privire la măsurile întreprinse de primarul 

general în calitatea sa de reprezentant al statului în unitatea administrativ-teritorială, text eliminat şi 

propune prefectului, dacă este cazul, sesizarea organelor competente. 

h) elaborează proiectul ordinului prefectului de stabilire a numărului consilierilor Consiliului 

General al Municipiului Bucureşti, pe baza datelor statistice oficiale, şi întocmirea graficului de 

convocare a Consiliului General al Municipiului Bucureşti, în şedinţa de constituire; 

2. în domeniul controlului legalităţii actelor:  

a) ţine evidenţa actelor administrative, adoptate sau emise de Primarul general al 

Municipiului Bucureşti şi Consiliul General al Municipiului Bucureşti, transmise prefectului în 

vederea verificării legalităţii; asigură păstrarea acestora; 

b)  examinează, sub aspectul legalităţii, în termen de 30 de zile de la comunicare, actele 

emise/adoptate de Primarul General al Municipiului Bucureşti şi Consiliul General al Municipiului 

Bucureşti, şi formulează, către prefect, propuneri motivate privind aprecierea legalităţii acestora; 

c) formulează procedurile prealabile la actele administrative considerate nelegale şi asigură 

transmiterea acestora către autorităţile administraţiei publice emitente ale actelor administrative 

socotite nelegale;  



 17 

d) formulează, în termenul legal, şi asigură comunicarea către instanţele de contencios 

administrativ competente, acţiunile pentru anularea actelor administrative socotite nelegale, 

nemodificate sau nerevocate în urma efectuării procedurii prealabile; 

e) verifică modul de respectare de către secretarul unităţii administrativ teritoriale, a 

obligaţiei de transmitere a actelor administrative la termenul stipulat de lege, întocmind, periodic, o 

notă privind constatările efectuate; 

f) elaborează rapoarte şi prezintă informări prefectului cu privire la actele verificate; 

3. în domeniul contenciosului administrativ: 

a) asigură reprezentarea şi susţinerea intereselor instituţiei în faţa instanţelor judecătoreşti de 

orice grad şi a altor organe jurisdicţionale în cauze: 

a.1   de contencios administrativ; 

a.2. având ca obiect aplicarea legilor de reconstituire a dreptului de proprietate asupra 

terenurilor; 

a.3. având ca obiect aplicarea Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile 

preluate în mod abuziv în perioada 6 martie 1945 – 22 decembrie 1989, republicată, 

cu modificările şi completările ulterioare; 

a.4. având ca obiect aplicarea Legii nr. 9/1998 privind acordarea de compensaţii 

cetăţenilor români pentru bunurile trecute în proprietatea statului bulgar în urma 

aplicării Tratatului dintre România şi Bulgaria, semnat la Craiova la 7 septembrie 

1940, republicată; 

a.5. şi în orice alte cauze civile şi penale. 

b) asigură evidenţa acţiunilor şi dosarelor aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti prin 

înregistrarea acestora în registrul de evidenţă a cauzelor de contencios administrativ, a registrului de 

termene şi a registrului de evidenţă a cauzelor pe instanţele de judecată, întocmite anual. 

c) prezintă informări trimestriale privind acţiunile încheiate şi a celor aflate pe rolul 

instanţelor de judecată; 

d) promovează căile de atac prevăzute de Codul de Procedură Civilă în cauzele în care 

instituţia este parte şi redactează întâmpinări; 

e) răspunde la interogatorii în cauzele în care partea a solicitat administrarea acestei probe. 

Compartimentul pentru certificare cu apostilă este organizat ca structură distinctă în 

subordinea Şefului Serviciului Avizare Juridică şi are următoarele atribuţii principale: 

a) asigură primirea actelor (acte de stare civilă, certificat de cazier judiciar, adeverinţe care 

atestă domiciliul şi cetăţenia persoanei sau statutul juridic faţă de statul român, adeverinţe care 

atestă vechimea în muncă, acte studii, acte cu caracter medical, adeverinţe de calificare în diferite 

meserii, certificate de botez, cununie, documente cu caracter comercial, adeverinţă privind 

componenţa familiei) de la solicitanţi în vederea apostilării; 

b) asigură verificarea actelor din punct de vedere juridic şi compatibilitatea cu specimenele 

de semnătură; 

c) înregistrează actele în registrul de evidenţă; 

d) verifică identitatea solicitantului şi achitarea taxelor consulare; 

e) aplică apostila pe acte şi procedează la completarea acesteia; 

f) prezintă mapa la semnat Subprefectului şi eliberează actele către solicitanţi. 

14. Direcţia servicii publice deconcentrate, strategii guvernamentale şi relaţii publice 

este condusă de un director executiv, funcţionar public de conducere. 

Direcţia servicii publice deconcentrate, strategii guvernamentale şi relaţii publice este 

organizată astfel: Compartimentul pentru situaţii de urgenţă, Compartimentul pentru monitorizarea 

serviciilor publice deconcentrate şi relaţia cu sindicatele şi patronatele, Biroul pentru realizarea 

programului de guvernare şi dezvoltare economică, Compartimentul relaţii internaţionale şi 

minorităţi, Compartimentul informare, relaţii publice, registratură şi arhivă. 

Compartimentul pentru situaţii de urgenţă este organizat ca structură distinctă în 

subordinea directorului Direcţiei servicii publice deconcentrate, strategii guvernamentale şi relaţii 

publice şi îndeplineşte următoarele atribuţii: 

(1) În timp de normalitate: 
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a) urmăreşte îndeplinirea atribuţiilor ce revin prefectului în calitate de preşedinte al 

Comitetului Municipiului Bucureşti pentru Situaţii de Urgenţă; 

b) urmăreşte modul cum autorităţile administraţiei publice locale (Consiliul General al 

Municipiului Bucureşti, consiliile locale de sector şi primarii) îndeplinesc atribuţiile ce le revin 

pentru realizarea măsurilor de prevenire şi reducere a efectelor situaţiilor de urgenţă şi îl informează 

operativ pe prefect cu privire la acest aspect; 

c) întocmeşte note pentru avizarea documentelor de planificare şi conducere pe care membrii 

comitetului şi serviciile publice deconcentrate din coordonare le întocmesc pentru managementul 

situaţiilor de urgenţă din competenţă; 

d) întocmeşte, actualizează şi gestionează punerea în aplicare a Planului de evacuare şi a 

Planului de instruire pentru situaţii de urgenţă, a angajaţilor Instituţiei Prefectului; 

e) întocmeşte proiecte de ordine ale prefectului pentru instituirea, în condiţiile legii, a stării de 

alertă şi a stării de urgenţă; 

f) execută verificări, controale şi activităţi de îndrumare la serviciile publice deconcentrate din 

coordonare privind modul de îndeplinire a atribuţiilor pentru managementul situaţiilor de urgenţă şi 

prezintă prefectului note de constatare cu măsuri concrete pentru înlăturarea neajunsurilor; 

g) participă la pregătirea şi buna desfăşurare a şedinţelor Comitetului Municipiului Bucureşti 

pentru Situaţii de Urgenţă; 

h) urmăreşte ducerea la îndeplinire, de către Secretariatul tehnic permanent, a hotărârilor 

Comitetului Municipiului Bucureşti pentru Situaţii de Urgenţă şi a ordinelor preşedintelui 

comitetului. 

i) asigură informarea prefectului şi a autorităţilor administraţiei publice locale, pe baza datelor 

comunicate de Centrele Operative ale ministerelor, ori alte structuri abilitate, cu privire la iminenţa 

producerii unor fenomene periculoase; 

j) întocmeşte note de fundamentare către Consiliul General al Municipiului Bucureşti pentru 

completarea fondului de adăpostire şi a sistemului de înştiinţare şi alarmare; 

k) îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite de conducerea Instituţiei Prefectului. 

(2)  În cazul iminenţei producerii sau pe timpul producerii situaţiilor de urgenţă: 

a) transmite către Comitetul Municipiului Bucureşti pentru Situaţii de Urgenţă ordinul 

prefectului pentru alarmarea populaţiei; 

b) transmite către Secretariatul tehnic al Comitetului Municipiului Bucureşti pentru Situaţii 

de Urgenţă ordinul pentru convocarea şedinţelor extraordinare şi participă la acestea; 

c) transmite ordinul prefectului pentru instituirea serviciului de permanenţă la primăriile de 

sector; 

d) propune prefectului, în situaţii prevăzute de lege, convocarea consiliilor locale respectiv a 

Consiliului General al Municipiului Bucureşti; 

e) însoţeşte prefectul, în teren, pentru verificarea efectelor situaţiilor de urgenţă şi îl 

consiliează pentru luarea măsurilor urgente ce se impun; 

f) propune prefectului structurile care să desemneze personal pentru constituirea grupei 

operative de la sediul Instituţiei Prefectului pentru gestionarea situaţiilor de urgenţă produse; 

g) întocmeşte note, sinteze şi rapoarte privind evoluţia şi desfăşurarea evenimentelor, 

precum şi măsurile întreprinse de autorităţile administraţiei publice locale, pe care le înaintează  

prefectului, cu propuneri corespunzătoare; 

h) propune prefectului componenţa comisiei de evaluare a pierderilor, distrugerilor şi 

pagubelor produse de situaţiile de urgenţă; 

i) susţine activitatea prefectului în cazul în care îşi asumă calitatea de „comandant al 

acţiunii”; 

j) asigură informarea zilnică a prefectului despre situaţia preliminară a efectelor şi pagubelor 

produse; 

k) prezintă prefectului propuneri pentru utilizarea, în calitate de şef al protecţiei civile, a 

fondurilor special alocate de la bugetul de stat şi sume din Fondul de intervenţie la dispoziţia 

Guvernului; 

l) îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite de conducerea Instituţiei Prefectului. 

(3) După producerea situaţiilor de urgenţă: 
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a) informează prefectul despre situaţia finală a pierderilor, distrugerilor şi pagubelor produse; 

b) prezintă prefectului măsuri pentru ajutorarea populaţiei afectate de situaţiile de urgenţă; 

c) verifică şi informează prefectul despre modul de distribuire a ajutoarelor umanitare şi a 

sumelor alocate din bugetul de stat respectiv Fondul de intervenţie aflat la dispoziţia Guvernului; 

d) susţine prefectul în activitatea de coordonare a Comisiei Mixte de Rechiziţii; 

e) stabileşte şi menţine legătura permanentă cu Consiliul General al Municipiului Bucureşti 

pentru coordonarea acţiunilor comune de reabilitare şi revenire la starea de normalitate. 

f) îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite de conducerea Instituţiei Prefectului. 

(4) În situaţii de conflict armat şi acţiuni militare neconvenţionale:   

a) reactualizează Centrul de conducere şi coordonare a evacuării şi propune convocarea 

acestuia; 

b) asigură activităţile secretariatului tehnic al Centrului; 

c) urmăreşte punerea în aplicare a hotărârilor Centrului Naţional pentru Coordonarea şi 

Conducerea Evacuării; 

d) susţine activitatea prefectului pentru coordonarea acţiunilor de limitare şi înlăturare a  

efectelor conflictului armat şi al acţiunilor militare neconvenţionale; 

e) propune prefectului măsuri de sprijinire a populaţiei afectate de acţiunile militare;  

f) sprijină activitatea funcţionarului de securitate pentru protecţia documentelor/materialelor 

care conţin informaţii clasificate; 

g) stabileşte şi menţine legătura permanentă cu Consiliul General al Municipiului Bucureşti şi 

consilile locale ale sectoarelor pentru coordonarea acţiunilor comune de reabilitare şi revenire la 

normalitate cât mai repede posibil; 

h) îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite de conducerea Instituţiei Prefectului. 

Compartimentul pentru monitorizarea serviciilor publice deconcentrate şi relaţia cu 

sindicatele şi patronatele este organizat ca structură distinctă în subordinea directorului 

Direcţiei servicii publice deconcentrate, strategii guvernamentale şi relaţii publice şi are 

următoarele atribuţii principale: 

1.  în domeniul monitorizării serviciilor publice deconcentrate 

a) analizează activitatea desfăşurată de serviciile publice deconcentrate ale ministerelor şi 

ale celorlalte organe ale administraţiei publice centrale din subordinea Guvernului, organizate la 

nivelul municipiului Bucureşti. În baza documentării, verificărilor în teren şi a analizării rapoartelor 

comunicate, întocmeşte informări, pe care le înaintează conducerii instituţiei; 

b) elaborează şi supune spre aprobare prefectului măsuri pentru îmbunătăţirea activităţii 

serviciilor publice deconcentrate organizate la nivelul municipiului Bucureşti, în vederea 

transmiterii acestora ministerelor şi celorlalte organe ale administraţiei publice centrale din 

subordinea Guvernului, potrivit legii; 

c) examinează, împreună cu serviciile publice deconcentrate şi cu autorităţile administraţiei 

publice locale, stadiul de execuţie a unor lucrări şi acţiuni care se derulează în comun şi prezintă 

concluziile conducerii instituţiei; 

d) urmăreşte şi sprijină conlucrarea dintre autorităţile administraţiei publice locale şi 

serviciile publice deconcentrate, în vederea soluţionării problemelor de interes comun ale  

comunităţii locale; 

e) semnalează divergenţele apărute între serviciile publice deconcentrate şi autorităţile 

publice locale şi organizează, după caz, acţiuni de mediere a acestora;  

f) înaintează propunerile de desemnare, prin ordin al prefectului, a reprezentantului 

instituţiei în comisia de concurs pentru ocuparea postului de conducător al unui serviciu public 

deconcentrat; 

g) întocmeşte documentaţia necesară privind propunerea de sancţionare a conducătorilor 

serviciilor publice deconcentrate; 

h) asigură consultarea conducătorilor serviciilor publice deconcentrate cu privire la 

întocmirea ordinelor prefectului, prin care se stabilesc măsuri cu caracter tehnic sau de specialitate, 

potrivit legii; 

i) elaborează proiectele de ordin având ca obiect stabilirea de măsuri cu caracter tehnic sau 

de specialitate şi asigură contrasemnarea acestora de către conducătorii respectivi;     
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j) asigură transmiterea ordinelor prefectului, având ca obiect stabilirea de măsuri cu caracter 

tehnic sau de specialitate, către conducătorul instituţiei ierarhic superioare serviciului public 

deconcentrat; 

k) asigură, potrivit legii, transmiterea către serviciile publice deconcentrate a actelor cu 

caracter normativ emise şi puse la dispoziţie de ministere şi de celelalte organe ale administraţiei 

publice centrale din subordinea Guvernului;  

l) conlucrează cu autorităţile teritoriale şi locale competente, în vederea informării periodice 

a prefectului asupra modului de asigurare a respectării drepturilor individuale, apărarea proprietăţii 

publice şi private, siguranţa cetăţenilor şi prevenirea infracţiunilor; în colaborare cu aceştia, propune 

măsurile ce se impun; 

m) asigură înregistrarea şi soluţionarea petiţiilor pe specific adresate Instituţiei Prefectului, 

precum şi comunicarea către petent a răspunsului, în termenul legal; 

n) întocmeşte proiectul regulamentului de organizare şi funcţionare a colegiului prefectural, 

cu respectarea prevederilor regulamentului-cadru; 

o) organizează şedinţele colegiului prefectural, stabileşte, în urma consultării conducătorilor 

serviciilor publice deconcentrate, ordinea de zi şi lista invitaţiilor, pe care le înaintează prefectului, 

spre aprobare; 

p) urmăreşte modul de îndeplinire a hotărârilor luate în cadrul Colegiului prefectural, prin 

grija secretariatului colegiului prefectural, şi formulează  propuneri în cazul nerespectării acestora, 

pe care le înaintează prefectului; 

q) asigură organizarea şi desfăşurarea şedinţelor comisiilor, comitetelor şi grupurilor de 

lucru pe specific, constituite în cadrul instituţiei prefectului, potrivit legii şi urmăreşte modul de 

soluţionare a propunerilor/hotărârilor formulate în cadrul acestora; 

r) participă alături de reprezentanţi ai serviciilor publice deconcentrate la acţiuni de 

verificare, potrivit competenţelor, a modului de aplicare şi respectare a actelor normative la nivelul 

municipiului Bucureşti, în cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al prefectului; 

s) verifică documentele depuse de petenţi şi înaintează propunerile de eliberare a 

autorizaţiilor emise de instituţia prefectului; 

t) asigură participarea conducătorilor serviciilor publice deconcentrate la videoconferinţele 

organizate de Guvernul României; 

u) participă, prin persoanele desemnate, la şedinţele operative ale forurilor de conducere 

specifice serviciilor publice deconcentrate; 

v) înaintează propunerile de desemnare, la solicitarea prefectului, a reprezentantului 

instituţiei în comisia de evaluare a candidatilor şi a proiectelor de management pentru ocuparea 

postului de conducător al unui serviciu public deconcentrat; 

w) asigură informarea şi prezenţa conducătorilor serviciilor publice deconcentrate la 

videoconferinţele organizate de autorităţile administraţiei publice centrale şi dispune măsuri pentru 

îndeplinirea sarcinilor ce revin acestor servicii, conform celor solicitate de organizatori; 

x) îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite de conducerea instituţiei. 

2. în domeniul bugetelor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte 

organe ale administraţiei publice centrale din subordinea Guvernului la nivelul municipiului 

Bucureşti 

a) asigură examinarea proiectelor de buget, precum şi a situaţiilor financiare privind 

execuţia bugetară, întocmite de serviciile publice deconcentrate, conform procedurii stabilite, după 

caz, prin ordin al ministrului ori al conducătorului organului administraţiei publice centrale, în 

vederea emiterii avizului consultativ al prefectului; asigură transmiterea avizului prefectului, 

conducătorului instituţiei ierarhic superioare serviciilor publice deconcentrate; 

b) îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite de conducerea instituţiei. 

3. în domeniul relaţiilor cu sindicatele şi patronatele: 

a)  asigură organizarea şi desfăşurarea şedinţelor Comisiei de dialog social organizate la 

nivelul municipiului Bucureşti, secretariatul acesteia şi întocmirea minutelor de şedinţă; 

b) conlucrează cu organizaţiile sindicale de ramură şi cu patronatul în vederea găsirii unor 

soluţii eficiente pentru îmbunătăţirea activităţii în domeniul serviciilor publice pentru populaţie; 
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c) conlucrează cu partenerii sociali în vederea stabilirii unui sistem de informare permanentă 

asupra nevoilor şi priorităţilor  acestora, în scopul promovării măsurilor necesare pentru rezolvarea 

unor probleme în litigiu; 

d) informează conducerea instituţiei asupra modului în care este asigurat climatul de  pace 

socială la nivelul municipiului Bucureşti şi asigură transmiterea către Ministerul Administraţiei şi 

Internelor sau către alte instituţii interesate a acţiunilor revendicative aprobate de către primarul 

general al municipiului Bucureşti, conform prevederilor legale  în vigoare; 

e) asigură consultarea partenerilor sociali asupra iniţiativelor legislative sau de altă natură, 

cu caracter economico-social, precum şi asupra măsurilor ce se întreprind pe linia restructurării 

regiilor autonome de sub autoritatea ministerelor, a Consiliului General al Municipiului Bucureşti şi 

a consiliilor locale, precum şi a societăţilor comerciale din sectorul respectiv de activitate, în 

corelare cu măsurile de reconversie a forţei de muncă; 

f) îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite de conducerea instituţiei. 

4. în domeniul emiterii Acordului pentru utilizarea de denumiri: 

a) asigură primirea solicitărilor înaintate de Oficiul Registrului Comerţului de pe lângă 

Tribunalul Bucureşti, înregistrarea acestora în registrul unic şi păstrarea lor potrivit legii; 

b) asigură verificarea atât a documentelor prezentate, cât şi a îndeplinirii condiţiilor legale 

pentru emiterea sau refuzul emiterii Acordului de utilizare de denumiri conform art. 39 din Legea 

nr. 26/1990, cu modificările ulterioare; 

c) asigură emiterea Acordului sau comunicarea refuzului, în termen legal; 

d) îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite de conducerea instituţiei. 

5. în domeniul organizării proceselor electorale: 

a) întocmeşte lista nominală cuprinzând şefii serviciilor publice deconcentrate şi ai celorlalte 

structuri care fac parte de drept din comisia tehnică a municipului Bucureşti, cu atribuţii în 

coordonarea şi urmărirea îndeplinirii sarcinilor ce revin autorităţilor administraţiei publice locale şi 

serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe de specialitate ale 

administraţiei publice centrale pentru desfăşurarea alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare 

şi prezidenţiale, precum şi a referendumului naţional ori local şi o înaintează Prefectului, în vederea 

iniţierii proiectului de ordin cu acest obiect; 

b) întocmeşte lista nominală cuprinzând propuneri pentru costituirea Grupul tehnic de lucru 

al Comisiei tehnice a municipiului Bucureşti, pentru urmărirea şi soluţionarea operativă a 

problemelor curente legate de activitaea de organizare şi desfăşurare a alegerilor locale, 

parlamentare, europarlamentare şi prezidenţiale, precum şi a referendumului naţional ori local şi o 

înaintează Subprefectului coordonator în vederea iniţierii proiectului de ordin cu acest obiect; 

c) formulează propuneri privind includerea unor funcţionari publici din cadrul Direcţiei în 

componenţa personalul tehnic auxiliar, care participă la realizarea operaţiunilor legate de 

organizarea şi desfăşurarea alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare şi prezidenţiale, 

precum şi a referendumului naţional ori local şi le înaintează Prefectului, la iniţierii proiectului de 

ordin cu acest obiect; 

d) îndeplineşte împreună cu celelalte compartimente din cadrul direcţiei şi alte atribuţii 

stabilite de conducerea instituţiei în vederea îndeplinirii, în condiţiile legii, a atribuţiilor ce revin 

prefectului în domeniul organizării şi desfăşurării alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare 

şi prezidenţiale, precum şi a referendumului naţional ori local; 

e) întocmeşte calendarul instituţiei privind organizarea activităţilor de pregătire a proceselor 

electorale; 

f) menţine legătura cu serviciile publice descentralizate, reprezentanţii administraţiei publice 

locale şi celelalte instituţii implicate în procesul electoral, în vederea realizării în bune condiţii şi la 

termen a sarcinilor ce le revin acestora, potrivit atribuţiilor specifice; 

g) participă la întocmirea proiectelor de ordin în vederea îndeplinirii, în condiţiile legii, a 

atribuţiilor ce revin prefectului în domeniul organizării şi desfăşurării alegerilor locale, 

parlamentare, europarlamentare şi prezidenţiale, precum şi a referendumului naţional ori local. 

Biroul pentru realizarea programului de guvernare şi dezvoltare economică este organizat 

ca structură distinctă în subordinea directorului Direcţiei servicii publice deconcentrate, strategii 
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guvernamentale şi relaţii publice şi a şefului de birou, funcţionar public de conducere, având 

următoarele atribuţii principale: 

1. în domeniul realizării Programului de Guvernare: 

a) întocmeşte, anual, planul de acţiuni pentru realizarea în municipiul Bucureşti, a 

obiectivelor cuprinse în Programul de guvernare, pe baza propunerilor serviciilor publice 

deconcentrate, ale autorităţilor administraţiei publice locale ale municipiului Bucureşti şi ale regiilor 

autonome de interes local, denumit Planul orientativ de acţiuni pentru realizarea în municipiul 

Bucureşti, a obiectivelor cuprinse în Programul de guvernare; 

b)  elaborează şi prezintă prefectului informări trimestriale cu privire la situaţia şi evoluţia 

stării generale economice, sociale, culturale, precum şi cu privire la stadiul realizării obiectivelor 

asumate de serviciile publice deconcentrate, autorităţile administraţiei publice locale şi regiile 

autonome de interes local, în Planul orientativ de acţiuni pentru realizarea în municipiul Bucureşti, a 

obiectivelor cuprinse în Programul de guvernare; aceste informări le poate înainta şi Ministerului 

Administraţiei şi Internelor, la solicitarea acestuia sau în urma dispoziţiilor date de conducerea 

instituţiei; 

c) elaborează rapoarte cu privire la modul de aplicare a unor acte normative în vigoare, din 

domeniul de activitate, pe care le înaintează prefectului; 

d) realizează documentarea necesară şi elaborează pe baza acesteia raportul anual privind 

starea economico-socială a municipiului Bucureşti, pe care îl înaintează, potrivit legii, Guvernului, 

prin Ministerul Administraţiei şi Internelor; 

e) contribuie la organizarea aplicării în municipiul Bucureşti, la solicitarea expresă a unor 

autorităţi centrale şi/sau locale, a programelor şi strategiilor guvernamentale sau ministeriale de 

dezvoltare economică, socială şi culturală;  

f) prezintă prefectului, în baza datelor primite de la Agenţia pentru Dezvoltare Regională 

Bucureşti-Ilfov, propuneri privind priorităţile de dezvoltare a municipiului Bucureşti, în 

concordanţă cu prevederile planului de dezvoltare regională şi ale Programului de guvernare; 

g) contribuie, la solicitarea şi sub coordonarea Unităţii Centrale pentru Reforma 

Administraţiei Publice (UCRAP) din cadrul M.A.I., la implementarea obiectivelor reformei 

administraţiei publice; 

h) participă şi organizează, sub îndrumarea reprezentanţilor Unităţii Centrale pentru 

Reforma Administraţiei Publice, activităţile de implementare a Cadrului de auto-evaluare a 

funcţionării instituţiilor publice (CAF); 

i)   îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite de conducerea instituţiei. 

2. în domeniul dezvoltării economice: 

a) participă, în urma solicitării instituţiilor publice centrale, la elaborarea de sinteze privind 

profilul municipiului Bucureşti în scopul promovării potenţialului economic al Municipiului 

Bucureşti; 

b) participă la activităţile privind iniţierea şi asigurarea bunei colaborări dintre instituţia 

prefectului şi organisme guvernamentale şi neguvernamentale, ca parteneri în proiecte/acţiuni de 

promovare a potenţialului cultural, social, economic local; asigură relaţia cu organizaţiile 

neguvernamentale partenere; 

c) participă la organizarea acţiunilor/activităţilor care marchează evenimente deosebite 

(culturale, sportive, zile festive, etc.), în nume propriu sau în parteneriat cu alte instituţii publice şi 

organizaţii neguvernamentale, în baza unor protocoale de colaborare, în urma dispoziţiei 

conducerii;  

f) contribuie, împreună cu Compartimentul relaţii internaţionale şi minorităţi, la  

promovarea unor programe şi proiecte cu finanţare externă, care vizează dezvoltarea locală; 

e) îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite de conducerea instituţiei. 

Compartimentul pentru Relaţii Internaţionale şi Minorităţi este organizat ca structură 

distinctă în subordinea directorului Direcţiei servicii publice deconcentrate, strategii 

guvernamentale şi relaţii publice, şi are următoarele atribuţii principale: 

a) elaborează, în colaborare cu reprezentanţi ai autorităţilor administraţiei publice locale, ai 

serviciilor publice deconcentrate şi ai societăţii civile, Planul Municipiului Bucureşti de acţiuni 

pentru integrare europeană şi amplificare a relaţiilor externe; 
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b) colaborează cu Direcţia Economică, Administrativ, Resurse Umane şi I.T. şi cu Cancelaria 

Prefectului la întocmirea planului de relaţii şi colaborări internaţionale ale Instituţiei Prefectului; 

c) realizează evidenţa centralizată a rapoartelor de activitate în domeniul relaţiilor 

internaţionale, transmise compartimentului, precum şi a notelor de convorbiri privind întâlnirile 

internaţionale la care participă; 

d) asigură buna funcţionare a Grupului de lucru privind barierele din calea liberei circulaţii a 

persoanelor şi a serviciilor, care analizează actele administrative emise sau  adoptate la nivel local, 

în vederea elaborării propunerilor pentru punerea în acord cu reglementările Uniunii Europene. 

Raportează trimestrial la Ministerul Administraţiei şi Internelor barierele semnalate de membrii 

grupului; 

e) asigură la solicitarea conducerii, traducerea neoficială, pentru uz intern, a actelor normative, 

acordurilor, convenţiilor, rapoartelor de ţară, etc., elaborate de instituţii şi organisme internaţionale 

(Consiliul Europei, Uniunea Europeană, N.A.T.O. etc.); 

f) desfăşoară activităţi menite să conducă la cunoaşterea de către autorităţile administraţiei 

publice locale şi cetăţeni a programelor cu finanţare externă susţinute de Uniunea Europeană şi de 

alte organisme internaţionale; 

g) colaborează cu organizaţiile neguvernamentale care au capacitatea de a participa la 

realizarea programelor asistate de U.E. sau alte organisme internaţionale, în domeniul reformei  

administraţiei  publice  şi acţionează pentru atragerea acestora în activităţile care au legătură cu 

procesul de integrare europeană; 

h) iniţiază şi participă la activităţile de cooperare, înfrăţire şi schimb de experienţă cu 

autorităţi administrative similare din alte ţări europene; 

i)  comunică, la cererea forurilor superioare interesate, cu competenţe în domeniu, modul de 

îndeplinire a măsurilor cuprinse în planurile locale de acţiune, precum şi activităţile desfăşurate 

pentru promovarea valorilor şi spiritului european; 

j) elaborează, la solicitarea Ministerului Administraţiei şi Internelor, proiecte de acte 

normative realizate în colaborare cu Consiliul General al Municipiului Bucureşti care au ca obiect 

reglementarea unor aspecte ale reformei în administraţia publică la nivelul municipiului Bucureşti; 

k) difuzează în teritoriu şi prelucrează pentru a fi mai uşor popularizate, documentele privind 

armonizarea legislaţiei europene adoptate la nivel central sau la nivelul municipiului Bucureşti; 

l) elaborează planul anual şi raportările trimestriale către Ministerul Administraţiei şi 

Internelor cu privire la modalităţile de promovare a fondurilor europene.  

m) elaborează şi înaintează conducerii instituţiei Raportul anual privind măsurile de adaptare 

la standardele europene, realizat la nivelul Municipiului Bucureşti. 

n) elaborează rapoarte periodice cu privire la stadiul proiectelor finanţate din fonduri 

europene, derulate de către autorităţile locale din Municipiul Bucureşti.  

o) sprijină Biroul Municipiului Bucureşti pentru Romi în activitatea pe care acesta o 

desfăşoară în vederea îmbunătăţirii situaţiei cetăţenilor de etnie romă în conformitate cu prevederile 

H.G. nr. 430/2001 modificată şi completată prin H.G. nr. 522/2006 privind aprobarea Strategiei 

Guvernului României de îmbunătăţire a situaţiei romilor, astfel: 

 organizează lunar reuniuni ale Grupului de lucru mixt în conformitate cu H.G. nr. 

522/2006 privind aprobarea Strategiei Guvernului României de îmbunătăţire a situaţiei romilor;  

 elaborează, la solicitarea Ministerului Administraţiei şi Internelor, Raportul 

semestrial privind stadiul îndeplinirii obiectivelor din Strategia Guvernului de îmbunătăţire a 

situaţiei romilor din Municipiul Bucureşti; 

 elaborează, la solicitarea Agenţiei Naţionale pentru Romi, Raportul trimestrial 

privind activitatea experţilor locali pentru romii din administraţia publică locală; 

 elaborează, la solicitarea Agenţiei Naţionale pentru Romi, Raportul trimestrial 

privind activitatea desfăşurată de către Biroul Municipal pentru Romi; 

p)   îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite de conducerea instituţiei. 

Compartimentul informare, relaţii publice, registratură şi arhivă este organizat ca 

structură distinctă în subordinea directorului Direcţiei servicii publice deconcentrate, strategii 

guvernamentale şi relaţii publice; acesta are rolul de a menţine o legătură directă şi permanentă cu 

cetăţenii şi problemele lor sociale din sfera de competenţă a administraţiei publice locale şi asigură 
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realizarea dreptului constituţional al cetăţeanului la petiţionare, prin exercitarea de atribuţii în 

următoarele domenii principale de activitate: 

a) asigură aplicarea prevederilor legale privind liberul acces la informaţiile de interes public 

şi transparenţa decizională în administraţia publică; 

b) organizează şi coordonează activitatea de primire, evidenţă, examinare şi soluţionare a 

petiţiilor, precum şi de primire a cetăţenilor în audienţă; 

c) desfăşoară activităţi cu caracter specific de secretariat; 

d) arhivarea actelor în conformitate cu Nomenclatorul arhivistic. 

Principalele atribuţii ale Compartimentului informare, relaţii publice, registratură şi arhivă sunt 

următoarele: 

a) este la dispoziţia cetăţenilor, îndrumându-i în rezolvarea problemelor personale, sociale 

sau de interes general, încercând soluţionarea acestora pe loc, iar în cazul în care problemele 

necesită analize şi verificări din partea altor servicii, compartimente se dau solicitanţilor îndrumările 

necesare; 

b) îndrumă cetăţenii care se adresează pentru rezolvarea unor probleme personale, civice 

sau sociale, care nu intră în atribuţia instituţiei prefectului, către instituţiile în sarcina cărora revin; 

c) informează cetăţenii asupra stadiului de soluţionare a lucrărilor în termenul stabilit de 

lege;  

d) asigură primirea cetăţenilor în audienţă la nivelul Instituţiei Prefectului Municipiului 

Bucureşti, în condiţii optime, în zilele şi la orele stabilite pentru desfăşurarea acestei activităţi; 

e) întocmeşte fişele de audienţă şi asigură răspunsul la termen către persoanele care se 

adresează instituţiei şi care îi sunt repartizate spre soluţionare; 

f) prezintă notele de audiere şefilor compartimentelor, în vederea informării executivului 

asupra problemelor semnalate de petenţi şi asigură asistenţa la audienţe, ţinând evidenţa acestora; 

g) ţine evidenţa cetăţenilor primiţi în audienţă în registrul prevăzut la anexa nr. 4 la Ordinul 

MAI nr. 190/22.04.2004, şi/sau pe bază de evidenţă computerizată; 

h) ţine evidenţa petiţiilor adresate Instituţiei Prefectului Municipiului Bucureşti prin 

circuitul intern, poşta militară, poşta civilă, curieri, fax sau e-mail în registrul prevăzut la anexa nr. 1 

la Ordinul MAI nr. 190/22.04.2004 şi/sau pe bază de evidenţă computerizată; 

i) soluţionează, în termen, petiţiile adresate direct Instituţiei Prefectului Municipiului 

Bucureşti sau remise spre soluţionare de către autorităţile centrale şi îşi asumă răspunderea pentru 

legalitatea răspunsurilor formulate;  

j) întocmeşte semestrial/anual „Raportul referitor la organizarea activităţii de primire, 

evidenţă, examinare şi soluţionare a petiţiilor, precum şi de primire a cetăţenilor în audienţă”, 

conform art. I, anexa nr. 2 la Ordinul MAI nr. 177/15.03.2007; 

k) răspunde de aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 - privind liberul acces la 

informaţiile de interes public şi a Legii nr. 52/2003 – privind transparenţa decizională; 

l) pregăteşte pentru arhivare dosarele, petiţiile şi documentele care au fost repartizate 

compartimentului; 

m) asigură, la solicitarea scrisă sau verbală, accesul populaţiei la informaţiile de interes 

public. 

 Secretariat: Activitatea de secretariat este grupată în:  

a) activităţi cu caracter specific de secretariat; 

b) activităţi de protocol şi asistenţă managerială; 

c) în conformitate cu Instrucţiunile Ministrului Administraţiei şi Internelor nr. 1000/01.11.2005 

– privind redactarea, gestionarea documentelor neclasificate şi activitatea de secretariat în M.A.I., 

Secretariatul desfăşoară următoarele activităţi: 

c.1. primeşte, verifică şi înregistrează corespondenţa internă şi externă adresată Instituţiei 

Prefectului Municipiul Bucureşti, prin circuitul intern, poşta militară, poşta civilă, fax, e-mail etc;  

c.2. clasifică şi ordonează corespondenţa în mapă; 

c.3. procedează la trierea corespondenţei prin catalogarea subiectului, în scopul stabilirii 

modalităţii de răspuns şi soluţionare; 

c.4. înregistrează în registrul de intrare – ieşire a corespondenţei ordinare şi consemnează 

numărul şi data pe documentul primit;  
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c.5. distribuie corespondenţa repartizată de conducerea instituţiei spre soluţionare către 

serviciile şi compartimentele instituţiei numai pe bază de semnătură în condica de predare – primire 

a corespondenţei ordinare, conform anexei nr. 6 la Ordinul MAI nr. 1000/01.11.2005 şi urmăreşte 

rezolvarea corespondenţei conform dispoziţiei rezolutive, precum şi comunicarea răspunsului sau 

informării către petenţi sau structurile solicitante; 

c.6. primeşte şi distribuie către serviciile şi compartimentele Instituţiei Prefectului 

Municipiul Bucureşti notele de audienţă acordate de către conducătorii instituţiei şi urmăreşte 

soluţionarea acestora în termenul prevăzut de lege; 

c.7. primeşte, pregăteşte pentru expediere şi expediază efectiv corespondenţa primită de 

la serviciile şi compartimentele instituţiei; 

c.8. pregăteşte şi prezintă la Secretariatul Cabinetului Prefectului, pentru expediere, 

corespondenţa pentru poşta specială; 

c.9. colaborează la elaborarea propunerilor privind procedura/normele interne privind 

circuitul documentelor; 

c.10. întocmeşte situaţii, la solicitarea conducerii instituţiei, privind petiţiile şi notele de 

audienţă nesoluţionate în termen legal; 

c.11. întocmeşte şi actualizează agenda zilnică de activităţi a conducătorilor instituţiei, 

prin consultarea acestora, pe tronsoane orare şi subiecte, ţinând seama atât de evenimentele 

periodice, cât şi de cele cu caracter ocazional; 

c.12. întocmeşte calendarul de evenimente, în care include invitaţiile, convorbirile, 

programările şi evenimentele protocolare pentru care s-au primit invitaţii; 

c.13. răspunde la felicitările şi invitaţiile adresate conducerii instituţiei, confirmând 

participarea sau motivând neparticiparea la anumite evenimente; 

c.14. întocmeşte liste utile (numere de telefon, adrese ale personalului unităţii, zile 

aniversare, onomastice etc.); 

c.15. ordonează mapa de corespondenţă în vederea semnării; 

c.16. difuzează deciziile, instrucţiunile, dispoziţiile date de şefii instituţiei; 

c.17. asigură buna desfăşurare a evenimentelor profesionale prin trimiterea invitaţiilor şi 

purtarea corespondenţei, pregătirea mapelor specifice şi îndeplinirea formalităţilor de primire a 

oaspeţilor; 

c.18. întocmeşte calendarul sarcinilor curente de serviciu pe care-l prezintă zilnic şefului 

ierarhic;  

c.19. înregistrează documentele neclasificate în registrul de intrare – ieşire a 

corespondenţei ordinare, prevăzut în anexa nr. 2, conform regulilor de lucru prevăzute în anexa nr. 3 

la Instrucţiunile MAI nr. 1000/01.11.2005;  

c.20. ţine evidenţa registrelor de intrare – ieşire a corespondenţei ordinare, a condicilor 

de predare – primire a corespondenţei ordinare, a borderourilor de expediţie a documentelor 

ordinare, a registrelor de evidenţă a documentelor nesecrete multiplicate, a registrelor de evidenţă a 

petiţiilor, a registrelor de evidenţă a persoanelor primite în audienţă, conform anexei nr. 4 la 

Instrucţiunile MAI nr. 1000/01.11.2005; 

c.21. asigură expedierea corespondenţei prin poşta specială, inclusiv a radiogramelor; 

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

c.23. consemnează problemele discutate/prezentate la şedinţele/analizele instituţiei prin 

stenodactilografiere/scriere în registre special constituite;  

c.24. tehnoredactează anumite lucrări primite din partea conducerii şi a coordonatorului 

Compartimentului informare, relaţii publice, registratură şi arhivă; 

c.25. întocmeşte note de prezentare a unor lucrări/documente pentru a fi prezentate 

conducerii instituţiei;  

c.26. asigură ţinerea evidenţei petiţiilor, sesizărilor, reclamaţiilor în funcţie de termene şi 

compartimente, în registre special întocmite. 

 Arhiva instituţiei (Ordinul Ministrului Administraţiei şi Internelor nr. 650/2005 privind 

organizarea şi administrarea fondului arhivistic al M.A.I): 

a) actualizează nomenclatorul arhivistic (anexa 1 la Legea nr. 16/1996, cu modificările şi 

completările ulterioare) în funcţie de schimbarea structurii organizatorice a instituţiei; 
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b) preia pe bază de proces verbal de predare – primire (anexa 3 la Legea nr. 16/1996, cu 

modificările şi completările ulterioare) documentele create de fiecare compartiment; 

c) completează Inventarul (anexa 2 la Legea nr. 16/1996, cu modificările şi completările 

ulterioare) pentru documentele care se păstrează permanent sau temporar; 

d) ţine la zi Registrul de evidenţă curentă a intrărilor şi ieşirilor din Arhivă (anexa 4 la Legea 

nr. 16/1996, cu modificările şi completările ulterioare); 

e) întocmeşte procesul – verbal al Comisiei de selecţionare numită prin Ordin al Prefectului 

pentru dosarele inventariate, care vor fi înlăturate ca nefolositoare, ca urmare a expirării termenului 

de păstrare prevăzut în nomenclator (anexa 5 la Legea nr. 16/1996, cu modificările şi completările 

ulterioare). 

15. Managerul public are următoarele atribuţii şi responsabilităţi generale: 

a) coordonează activităţi, proiecte, programe, compartimente, echipe de proiect, grupuri de 

lucru şi alte structuri funcţionale, din dispoziţia conducerii; 

b) susţine prezentări publice privind reforma administraţiei publice, integrarea europeană, 

domeniile de competenţă managerială aferente, precum şi în legatură cu realizarea atribuţiilor şi 

responsabilităţilor sale; 

c) evaluează impactul măsurilor ce se dispun de către conducerea instituţiei. 

Atribuţii şi responsabilităţi specifice: 

a) asigură revizuirea, evaluarea şi propunerea de recomandări privind simplificarea, 

modernizarea şi îmbunătăţirea modalităţilor de prestare a serviciilor publice în relaţie cu 

beneficiarii; 

b) elaborează şi propune strategii de comunicare şi management la nivel intra şi 

interinstituţional; 

c) elaborează metodologii de monitorizare continuă şi control al calităţii activităţilor privind 

reforma administraţiei publice şi a celor ce decurg din statutul României de stat membru al Uniunii 

Europene; 

 d) elaborează rapoarte asupra activităţilor cheie din cadrul instituţiei, cu implicaţii asupra 

realizării politicilor naţionale privind reforma administraţiei publice. 

16. Serviciul Public Comunitar Pentru Eliberarea şi Evidenţa Paşapoartelor Simple 

îndeplineşte următoarele atribuţii principale: 

a) soluţionează cererile pentru eliberarea paşapoartelor simple, în conformitate cu 

prevederile legii; 

b) colaborează cu serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor pentru 

asigurarea eliberării paşapoartelor simple, în sistem de ghişeu unic; 

c) administrează şi gestionează registrul municipiului Bucureşti de evidenţă a paşapoartelor 

simple şi valorifică datele cuprinse în acesta; 

d) asigură furnizarea permanent, în cadrul Sistemului naţional informatic de evidenţă a 

persoanelor, a informaţiilor necesare actualizării Registrului naţional de evidenţă a paşapoartelor 

simple; 

e) asigură înscrierea de menţiuni în paşapoartele simple, în condiţiile legii; 

f) organizează la nivelul municipiului Bucureşti gestionarea şi controlul eliberării 

paşapoartelor simple; 

 g) asigură soluţionarea contestaţiilor depuse la serviciul public comunitar pentru eliberarea şi 

evidenţa paşapoartelor simple. 

17. Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere şi Înmatriculare a 

Vehiculelor îndeplineşte următoarele atribuţii principale: 

a) constituie şi actualizează registrul municipiului Bucureşti de evidenţă a permiselor de 

conducere şi a autovehiculelor înmatriculate şi valorifică datele cuprinse în acesta; 

b) organizează examenele pentru obţinerea permiselor de conducere a autovehiculelor, în 

condiţiile legii; 

c) soluţionează cererile pentru eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor de 

înmatriculare şi a plăcilor cu numere de înmatriculare pentru autovehicule rutiere, în condiţiile legii; 
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d) colaborează cu serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor pentru 

asigurarea eliberării certificatelor de înmatriculare şi a plăcilor cu numere de înmatriculare pentru 

autovehicule rutiere, în sistem de ghişeu unic; 

e) asigură eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor de înmatriculare a 

autovehiculelor şi a plăcilor cu numere de înmatriculare pentru autovehicule rutiere; 

f) monitorizează şi controlează modul de respectare a prevederilor legale referitoare la 

asigurarea protecţiei datelor cu caracter personal, în domeniul de competenţă; 

g) asigură soluţionarea contestaţiilor depuse la serviciul public comunitar regim permise de 

conducere şi înmatriculare a vehiculelor. 

 c.) Programul de funcţionare: 

 Instituţia Prefectului Municipiului Bucureşti îşi desfăşoară activitatea după următorul 

program: 

  Luni – Vineri, între orele 8
00 

– 16
00 

 

 Registratura (camera 011, parter) are următorul program cu publicul: 

  Luni, Miercuri şi Joi, între orele 10
00 

– 15
00 

 

  Marţi, între orele 8
30 

– 18
30 

 

  Vineri, între orele 9
00 

– 13
00 

 

 d.) Programul de audienţe: 

 Conducerea Instituţiei Prefectului Municipiului Bucureşti acordă audienţe după următorul 

program: 

 Cabinetul d-lui prefect Mihai-Cristian Atănăsoaei → Luni: de la ora 14
00

 

 Cabinetul d-lui subprefect (1) Mariana Câmpurean → Miercuri: de la ora 14
00

 

 Cabinetul d-nei subprefect (2) Mioara Mantale → Marţi: de la ora 14
00

 

 Cabinetul d-nei subprefect (3) Cristiana Dumitrescu → Joi: de la ora 14
00

 

III. Numele şi prenumele persoanelor din conducerea autorităţii sau a instituţiei publice şi ale 

funcţionarului responsabil cu difuzarea informaţiilor publice:  

 a.) Numele şi prenumele persoanelor din conducerea Instituţiei Prefectului Municipiului 

Bucureşti: 

  Prefect: dl. Mihai-Cristian Atănăsoaei 

  Subprefect (1): d-na Mariana Câmpurean  

  Subprefect (2): d-na Mioara Mantale 

  Subprefect (3): d-na Cristiana Dumitrescu 

 b.) Numele şi prenumele funcţionarului responsabil cu difuzarea informaţiilor de interes 

public: 

  consilier Emil Tcaciuc 

IV. Coordonatele de contact ale autorităţii sau instituţiei publice, respectiv: denumirea, 

sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail şi adresa paginii de Internet: 

 a.) Denumirea: 

  Instituţia Prefectului Municipiului Bucureşti 

 b.) Sediul: 

  B-dul Regina Elisabeta nr. 47, sector 5, C.P. 67, O.P. 1, cod poştal 050013, 

Bucureşti 

 c.) Numere de telefon şi fax: 

 

Nr. 

crt. 
Structura Telefon direct Fax E-mail 

1 Centrala 021.312.65.25   

2 
Telefonul 

cetăţeanului 

021.9866   

3 
Prefect  

(Mihai Cristian 

021.313.24.76 021.312.25.33 prefect@mira.gov.ro 
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Nr. 

crt. 
Structura Telefon direct Fax E-mail 

Atănăsoaei) 

4 

Subprefect 1 

(Mariana 

Câmpurean) 

021.311.00.17 021.311.00.17 subprefect_1@mira.gov.ro 

5 
Subprefect 2 

(Mioara Mantale) 

021.311.09.05 021.311.09.05 subprefect_2@mira.gov.ro 

6 

Subprefect 3 

(Cristiana 

Dumitrescu) 

021.311.11.00 021.311.11.00 subprefect_3@mira.gov.ro 

 

 

 d.) Adresa de e-mail: 

  e_petitie@mira.gov.ro 

 e.) Adresa paginii de Internet: 

  www.prefecturabucuresti.ro 

V. Sursele financiare, bugetul şi bilanţul contabil: 

Situaţia privind fondurile repartizate Instituţiei Prefectutui Municipiului Bucureşti în anul 2008 

Categoria de cheltuială Cod Buget Cheltuieli 

TOTAL, din care:  24.071,40 23.863,50 

AUTORITATI PUBLICE SI ACTIUNI 

EXTERNE 

51.01.01 13.107,20 12.968,82 

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 ANII PRECEDENTI SI 

RECUPERATE IN ANUL CURENT 

85 - -0,43 

ORDINE PUBLICA SI SIGURANTA 

NATIONALA 

61.01.50 10.766,38 10.697,31 

Cheltuieli curente 61.01 10.766,38 10.697,31 

Cheltuieli de personal 10 10.440,37 10.386,14 

Bunuri şi servicii 20 326,01 311,79 

Cheltuieli de capital 70 - - 

ASIGURARI SI ASISTENTA SOCIALA 68.01 197,82 197,80 

Instituţia Prefectutui Municipiului Bucureşti are ca unică sursă de venit bugetul de stat. 

VI. Programele şi strategiile proprii: 

1. La nivelul instituţiei prefectului se implementează Programul de prevenire şi combatere a 

corupţiei în rândul personalului din aparatul propriu, care a fost elaborat în baza H.G. nr. 

231/2005 privind aprobarea Strategiei naţionale anticorupţie şi a Ordinului M.A.I. nr. 

1150/19.01.2006 pentru aprobarea strategiei. Pentru anul 2009 a fost actualizat Planul de acţiuni 

pentru prevenirea şi combaterea corupţiei în rândul personalului IPMB. 

De asemenea, a fost actualizată componenţa „Colectivului pentru analiza factorilor de risc ce 

generează sau favorizează corupţia personalului din aparatul propriu”, înfiinţat prin Ordin al 

prefectului. Acest grup monitorizează măsurile asumate în planul de acţiuni.  

mailto:e_petitie@mira.gov.ro
http://www.prefecturabucuresti.ro/
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2. Sub coordonarea Unităţii Centrale pentru Reforma Administraţiei Publice din cadrul Ministerului 

Administraţiei şi Internelor se contribuie la realizarea obiectivelor Strategiei actualizate de 

accelerare a reformei administraţiei publice. În acest sens, s-a implementat la nivelul instituţiei, 

într-o a doua rundă, instrumentul de modernizare a administraţiei publice CAF (Cadrul Comun de 

Auto-evaluare a Funcţionării Instituţiilor Publice). 

3. Activităţi privind iniţierea şi asigurarea bunei colaborări dintre instituţia prefectului şi 

organisme guvernamentale şi neguvernamentale, ca parteneri în activităţile de promovare a 

potenţialului socio-cultural local. 

A. Participarea la organizarea acţiunilor/activităţilor care marchează evenimente deosebite 

(culturale, sportive, zile festive, etc.), în nume propriu sau în parteneriat cu organizaţii 

neguvernamentale, societăţi comerciale, în baza unor protocoale de colaborare. 

B. A fost semnat Protocolul de Colaborare între Instituţia Prefectului Municipiului Bucureşti şi 

Muzeul Naţional de Istorie a României privind susţinerea campaniilor de promovare a 

evenimentelor organizate de muzeu în anul 2009. 

C. A fost semnat Protocolul de Parteneriat nr.14063/P/13.05.2009 între Instituţia Prefectului 

Municipiului Bucureşti şi Asociaţia Naţională pentru Protecţia Consumatorilor şi Promovarea 

Programelor şi Strategiilor din România. Scopul protocolului îl constituie promovarea educaţiei şi 

informarea populaţiei prin participarea activă la Reţeaua Naţională INFO EU-RO pentru 

diseminarea materialelor informativ-educative, în beneficiul publicului larg, pe domenii de interes 

general. Parteneriatul a fost încheiat pe o perioadă de un an de la data semnării. 

D. în baza Protocolului de Parteneriat înregistrat cu nr. 39800/24.12.2008 între Instituţia Prefectului 

Municipiului Bucureşti şi Fundaţia „SCHEHERAZADE” s-a realizat promovarea „Campaniei 2%, 

ediţia 2009” denumită Campania “Ajută cu 2% copiii din Spitalul Marie Curie”, a avut ca scop 

direcţionarea a 2% din impozitul pe venit către Fundaţia „SCHEHERAZADE” , ajutând astfel la 

renovarea Spitalului „Marie Curie” şi la îmbunătăţirea calităţii vieţii copiilor internaţi în acest spital. 

Proiectele derulate şi propuse pentru anul 2009, în parteneriat cu alte instituţii publice şi 

organizaţii neguvernamentale 

Programe ecologice 

 Sprijinirea implementării la nivelul Capitalei a programelor educative pentru tineri: “Eco-

scoala”, „Să învăţăm despre pădure”, „Tineri reporteri pentru mediul înconjurător”, şi 

„Patrula Eco” (concurs naţional de responsabilitate socială dedicat şcolilor care doresc să se 

implice în programe de educaţie pentru mediu), iniţiate de Centrul Carpato-Danubian de 

Geoecologie şi derulate cu sprijinul Instituţiei Prefectului Municipiului Bucureşti şi al 

Inspectoratului Şcolar al Municipiului Bucureşti.  

 Implementarea obiectivelor Planului regional de actiune pentru protectia mediului 

pentru regiunea 8 Bucuresti-Ilfov (PRAM) 

Planul Regional de Acţiune pentru Mediu (PRAM) este un document elaborat în vederea 

îmbunătăţirii calităţii mediului în Regiunea 8 Bucureşti – Ilfov şi asigurării suportului pentru 

pregătirea proiectelor care pot accesa surse de finanţare relevante. PRAM-ul a avut o structură 

organizatorică instituţionalizată prin Memorandumul de cooperare încheiat la data de 14 Aprilie 

2006 între: Agenţia de Dezvoltare Regională Bucureşti - Ilfov, Prefectura Municipiului Bucureşti, 

Prefectura Judeţului Ilfov, Consiliul Judeţean Ilfov şi Consiliul General al Municipiului Bucureşti. 

Instituţionalizarea PRAM a marcat angajamentul celor implicaţi de a face toate eforturile pentru 

elaborarea şi implementarea PRAM. Participarea la şedinţele Grupurilor de lucru pentru 

revizuirea Planului Regional de Acţiune pentru Mediu pentru Regiunea 8 Bucureşti-Ilfov, pe 

domeniile: calitatea aerului şi schimbări climatice şi urbanism şi mediu / zone degradate/calitatea 

solului.  

Parteneriate legate de mediu, în derulare în cadrul instituţiei, în conformitate cu obiectivele 

strategiei interne de mediu:  

 Promovarea campaniei naţionale „Închide!Stinge!Reciclează!” ce se adresează instituţiilor 

publice şi cetăţenilor ce intră în contact cu acestea şi îşi propune informarea şi educarea publicului 

ţintă cu privire la problematicile de protecţia mediului (partener: ANPCPPSR – Asociaţia Naţională 

pentru Protecţia Consumatorilor şi Promovarea Programelor şi Strategiilor din România)  
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Derularea proiectului „Copacul de hârtie”, ce urmăreşte protejarea mediului prin reducerea cantităţii 

de deşeuri de hârtie aruncate la gunoi, reciclarea deşeurilor de hârtie provenite din activităţile 

Instituţiei Prefectului Municipiului Bucureşti şi refacerea zonelor verzi (partener Asociaţia 

MediaORG) 

 Participarea la evenimentul: Lansarea campaniei “Adoptă Lacul Plumbuita - Adoptă o 

9atitudine!” 

Lansarea, în data de 05 iunie 2009 - Ziua Mondială a Mediului, a Campaniei “Adopta Lacul 

Plumbuita - Adoptă o9atitudine!”, iniţiată de către Asociaţia Naţională pentru Protecţia 

Consumatorilor şi Promovarea Programelor şi Strategiilor din România şi Asociaţia Operatorilor 

din Agricultura Ecologică, a fost considerată o replică/reacţie pozitivă la demersurile Prefectului 

Municipiului Bucureşti, domnul Mihai-Cristian Atănăsoaei, întreprinse în sensul atenţionării 

instituţiilor cu atribuţii şi competenţă în aplicarea măsurilor de salubrizare şi igienizare a zonei. 

 Continuarea acţiunii “marea debarasare” 

Ministerul Mediului si Dezvoltarii Durabile impreuna cu organizatiile colective Ecotic, Environ si 

Recolamp, cu sprijinul autorităţilor publice locale, continuă derularea actiunii “Marea debarasare”. 

Evenimentul se desfasoară pe tipicul lansat în editiile anterioare ale campaniei: cetatenii scot în 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. Acţiunile se 

desfăşoară la nivelul fiecarei primarii de sector. 

 Evenimentul „Săptămâna Voluntariatului!” sub egida Campaniei Naţionale pentru 

Promovarea Voluntariatului „E timpul să fim altfel! Faptele nobile nu sunt pe bani!” (partener 

Organizaţia „Pro Vobis”- Centrul Naţional de Voluntariat ). 

Programe cultural – educative şi sociale  

 Festivalul de artă socială „Eşti spectator? Ia ARTitudine!” din cadrul campaniei 

naţionale „Eşti spectator? Ia ARTitudine!”, menită să prevină atitudinile de indiferenţă şi 

discriminare din societate faţă de grupurile vulnerabile, prin intermediul artei participative 

(parteneri Asociaţia A.R.T Fusion, Fundaţia Noi Orizonturi şi Asociaţia Creativ). 

 „Festivalul de Carte şi Arte”, ediţia a VI-a, programat pentru perioada 30 septembrie – 10 

octombrie 2009. Evenimentul este iniţiat de Asociaţia Difuzorilor şi Editorilor – Patronat al Cărţii şi 

se va desfăşura cu sprijinul Instituţiei Prefectului Municipiului Bucureşti. Festivalul are ca scop 

promovarea cărţii şi a lecturii, în special în rândul tinerilor. Conceptul festivalului este acela de a 

însoţi oferta cultural-educativă legată de carte, cu oferta celorlalte arte cu care interacţionează. 

 “Târgul Educaţional Bucureşti” (TEB 2009) ediţia a V-a. 

În baza unui Parteneriat de Colaborare, Instituţia Prefectului Municipiului Bucureşti sprijină 

organizarea de către S.C.EXPO 24 PLUS S.R.L. a celei de-a V-a ediţii a „Târgului educaţional 

Bucureşti” adresat elevilor şi cadrelor didactice din învăţământul românesc, singurul târg de acest 

fel din ţară, având în urmă, experienţa celor patru ediţii anterioare, derulate cu succes şi cu sprijinul 

Inspectoratului Şcolar al Municipiului Bucureşti. 

Scopul evenimentului îl constituie prezentarea de materiale didactice necesare în activitatea 

educaţională atât cadrelor didactice din sistemul de învăţamânt, cât şi publicului larg.  

 Participarea la acţiunea cu scop educativ denumită “Prietenul meu de altă etnie” iniţiată 

de către Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Sector 1, Biroul Relaţii 

Interetnice. 

 Organizarea şi participarea la evenimentul: „Marşul rutier al micului pieton” 

Cu ocazia Zilei internaţionale a copilului, Instituţia Prefectului Municipiului Bucureşti a sprijinit 

Şcoala Spectrum din cadrul S.C. „Lumina Instituţii de Învăţământ” în organizarea şi desfăşurarea pe 

data de 1 iunie 2009 a „Marşului rutier al micului pieton”. 

Micii participanţi la marş, în număr de aproximativ 150, cu vârste cuprinse între 6 şi 9 ani, au 

prezentat de ziua lor diferite personaje, înfăţişând participanţi la trafic (prin costumaţie şi machiaj): 

poliţişti, şoferi etc., afişând, de asemenea, pancarde cu diferite mesaje ce aveau drept scop 

conştientizarea necesităţii cunoaşterii regulilor elementare de circulaţie a pietonilor, manifestarea 

unei atenţii mărite la traversarea străzilor 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 cuprinzând documentele de interes public: 

 – Ordinele prefectului cu caracter normativ; 

 – Organigrama Instituţiei Prefectului Municipiului Bucureşti; 

 – Regulamentul de organizare şi funcţionare al Instituţiei Prefectului Municipiului 

Bucureşti; 

 – Regulamentul de ordine interioară al Instituţiei Prefectului Municipiului Bucureşti; 

 – Raportul anual de activitate al Instituţiei Prefectului Municipiului Bucureşti; 

 – Raportul anual privind accesul la informaţiile de interes public; 

 – Raportul privind starea economico-socială a municipiului Bucureşti; 

 – Planul orientativ de acţiuni pentru realizarea la nivelul municipiului Bucureşti a 

obiectivelor cuprinse în programul de guvernare; 

 – Contractele de achiziţii publice; 

 – Documente privind programele cu finanţare externă; 

 – Documente care reflectă activitatea desfăşurată de serviciile publice deconcentrate ale 

ministerelor şi ale organelor administraţiei publice centrale; 

 – Documente rezultate din activitatea comisiilor de specialitate conduse de prefect, cu 

excepţia celor prevăzute la art. 12 din Legea nr. 544/2001; 

 – Declaraţiile de avere şi de interese ale funcţionarilor publici; 

 – Rapoartele şi informările privind evoluţia şi desfăşurarea evenimentelor în caz de dezastru, 

precum şi măsurile întreprinse de autorităţile administraţiei publice locale în acest domeniu; 

 – Situaţii statistice şi informări privind activitatea de verificare a legalităţii actelor; 

 – Situaţii statistice privind acţiunile şi dosarele aflate pe rolul instanţelor de judecată; 

 – Hotărârile Colegiului prefectural; 

 – Documente rezultate în urma organizării, în limita atribuţiilor Instituţiei Prefectului 

Municipiului Bucureşti, a alegerilor locale, parlamentare, prezidenţiale şi a referendumurilor; 

 – Situaţii statistice privind activitatea de aplicare a legilor cu caracter reparatoriu; 

 – Lista serviciilor publice deconcentrate cu datele de contact; 

 – Documente referitoare la integrarea europeană şi relaţiile externe; 

 – State de funcţii, cu excepţia celor care cuprind informaţii clasificate; 

 – Documente care se referă la perfecţionarea profesională a personalului; 

 – Lista firmelor autorizate să colecteze deşeurile industriale reciclabile; 

 – Proiectul propriu de buget. 

VIII. Lista cuprinzând categoriile de documente produse şi/sau gestionate, potrivit legii: 

 – Ordine ale prefectului; 

 – Dosare constituite în baza legilor cu caracter reparatoriu (Legea nr. 9/1998, Legea nr. 

290/2003); 

 – Petiţii şi răspunsurile formulate la acestea; 

 – Documente rezultate din activitatea de primire a cetăţenilor în audienţe; 

 – Solicitări şi răspunsuri redactate în baza Legii nr. 544/2001; 

 – Rapoarte, note şi informări specifice domeniilor de activitate ale compartimentelor; 

 – Registre de evidenţă; 

 – Evidenţa cauzelor aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti, cât şi a celor judecate; 

 – Corespondenţa derulată cu instituţiile specializate în problematica privind protecţia 

mediului; 

 – Documentaţii privind eliberarea autorizaţiilor de colectare a deşeurilor industriale 

reciclabile de la persoane fizice; 

 – Autorizaţii pentru colectarea deşeurilor industriale reciclabile; 

 – Documente ale Comisiei de Dialog Social; 
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 – Dosarele profesionale ale funcţionarilor publici, respectiv dosarele personale ale 

salariaţilor încadraţi ca personal contractual; 

 – State de funcţii şi personal; 

 – Bugetul de venituri şi cheltuieli al instituţiei; 

 – Documente privind perfecţionarea pregătirii profesionale a personalului; 

 – Documentaţii privind respectarea legalităţii de către autorităţile administraţiei publice 

locale; 

 – Avizele consultative acordate de prefect pentru numirea şefilor serviciilor publice 

deconcentrate; 

 – Programul orientativ de dezvoltare economică şi socială; 

 – Programe de activitate, rapoarte, informări privind activitatea serviciilor publice 

deconcentrate; 

 – Documente specifice activităţii de audit; 

 – Documente privind relaţiile şi colaborările internaţionale ale Instituţiei Prefectului în 

domeniul integrării europene; 

 – Cereri prin care se solicită aplicarea apostilei pe documentele administrative, însoţite de 

copii după documente, procuri sau împuterniciri; 

 – Documente referitoare la incompatibilităţile prevăzute de Legea nr. 161/2003; 

 – Documente rezultate din activitatea Comitetului municipiului Bucureşti pentru situaţii de 

urgenţă; 

 – Reglementări, norme metodologice, precizări, circulare şi alte documente primite de la 

organele centrale. 

IX. Modalităţile de contestare a deciziei autorităţii sau a instituţiei publice în situaţia în care 

persoana se consideră vătămată în privinţa dreptului de acces la informaţiile de interes public 

solicitate: 

 În conformitate cu prevederile art. 21, alin. 2, respectiv art. 22, alin. 1 din Legea nr. 

544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public şi art. 32, 33 şi 36, alin. 1 din 

Hotărârea nr. 123/2002 pentru aprobarea „Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 

544/2001“, persoana care consideră că i-a fost vătămat dreptul de a avea acces la informaţiile de 

interes public, specifice domeniilor de activitate ale Instituţiei Prefectului Municipiului Bucureşti, 

poate adresa prefectului o reclamaţie administrativă. Reclamaţia administrativă se depune în termen 

de 30 de zile de la luarea la cunoştinţă a refuzului comunicării informaţiilor de interes public 

solicitate. Dacă solicitantul, după primirea răspunsului la reclamaţia administrativă, se consideră în 

continuare lezat, poate face plângere la secţia de contencios administrativ a tribunalului, situată în 

raza teritorială a domiciliului sau a sediului Instituţiei Prefectului Municipiului Bucureşti. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


