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PROIECT
HOTARARE
privind modificarea Anexei 3 la HCL Sector 2 nr. 174/13.1 1.2017 privind aprobarea
Organigramei, Statului de F, unctii si Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si al Directiei Publice de Evidenti
Persoane si Stare Civili Sector 2

Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, ales in conditiile stabilite prin Legea nr.
115/2015  pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale, pentru modificarea Legii
administratiei publice locale nr. 215/2001, precum si pentru modificarea si completarea Legii nr.
393/2004, privind Statutul alesilor locali

Analizand Raportul de specialitate nr.113604/29.11.2017 intocmit de Directia Management
Resurse Umane.

Avand in vedere prevederile cuprinse in:

° Art. 81 alin. (2) lit. ,.e* din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locals,
republicatd, cu modificarile si completrile ulterioare;

e HC.L. Sector 2 nr. 174/13.11.2017 privind aprobarea Organigramei, Statului de
Functii si Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului Sectorului 2 si al Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare
Civila Sector 2

* Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 122/2002 privind
aprobarea exercitirii de citre Consiliul Local Sector 2 a unor atributii privind
organigrama, statul de functii si ROF-ul pentru Primdria Sectorului 2;

e Dispozitia nr. 805/28.03.2016 privind exercitarea cu caracter temporar de citre
doamna Nita Elena a functiei publice de conducere de Secretar al Sectoruluj 2
Bucuresti;

Vazand prevederile art. 45 alin. (6) din Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale,
republicati, cu modificarile si completarile ulterioare;

Propune prezentul proiect de hotiirire:

Art.1. Se aprobd modificarea art. 28 si art. 29 din anexa nr. 3-Regulamentul de organizare $i
functionare pentru aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2, la Hotirdrea Consiliuluj Local
Sector 2 nr. 174/13.11.2017 privind aprobarea Organigramei, Statului de Functii si Regulamentului
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si al Directiei
Publice de Evidenta Persoane si Stare Civili Sector 2, conform Anexei ce cuprinde 4 pagini si face
parte din prezenta hotirare.

Art.2. Autoritatea executiva a Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti va duce la indeplinire
prevederile prezentei hotarari.
Art.3. (1) Prezenta hotarare se publicd in ,,Monitorul Oficial al Municipiului Bucuresti”.
(2) Anexele se comunici institugiilor interesate si pot fi consultate la sediul Primariei
Sectorului 2.

Avizat spre legalitate,
Secretar Sector 2
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Anexa la HCL S2 nr...........

Art. 28. Serviciul Achizitii Publice l VIZAT
ispre neschimbare,

i SECRETAR,

Atributiile serviciului sunt urméatoarele:

a) fintreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

b) elaboreazi si, dupd caz, actualizeaza, pe baza necesititilor transmise de celelalte compartimente
ale autoritatii contractante, strategia de contractare §i programul anual al achizitiilor publice;

¢) claboreaza sau, dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe
baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

d) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Lege;

e) aplicd si finalizeazd procedurile de atribuire pe baza referatelor de necesitate aprobate de
conducdtorul institutiei care cuprind necesitétile de produse, servicii si lucrari, valoarea estimati a
acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit competentelor;

f) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

g) Iinregistrarea, reinnoirea si recuperarea inregistrarii in SEAP se efectueazi respectandu-se
procedura electronica implementata de catre operatorul SEAP, cu avizul Agentiei Nationale pentru
Achizitii Publice, denumita in continuare ANAP, potrivit atributiilor.

h) intocmesti nota justificativa pentru achizitia directa de produse, servicii sau lucriri de la orice
operator economic in cazul in care nu identifica in cadrul catalogului electronic produsul, serviciul
sau lucrarea care 1i poate satisface necesitatea sau constata ca pretul postat de operatorii economici
pentru obiectul achizitiei este mai mare decat pretul pietei sau din motive tehnice imputabile SEAP
nu este posibil accesul la catalogul electronic;

i) transmite in sistemul electronic de achizitii publice o notificare cu privire la achizitia directa care
nu este realizatd din catalogul electronic si a cérei valoare depaseste 13.000 lei, farda TVA, in cel
mult 10 zile de la data primirii documentului justificativ ce sti la baza achizitiei realizate;

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):
intocmeste si actualizeaza permanent registrul unic de contracte;
are obligatia de a intocmi, prezenta spre avizare si transmite organismelor locale si centrale abilitate
rapoartele precizate in normele legale privind achizitiile publice;
are obligatia de a Intocmi si actualiza baza de date electronica a Primdriei Sectorului 2 cu privire la
executantii de lucrari, furnizorii de bunuri si/sau prestatorii de servicii;
elaboreazd proiecte de hotarari referitoare la activitatea serviciului, pe care le supune aprobarii
Consiliului Local al Sectorului 2, cu avizul Primarului Sectorului 2;
intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari initiate de directiile Primariei Sectorului
2 sau de serviciile publice de interes local ce au legatura cu achizitiile publice, programe de investitii
publice, documentatii tehnico-economice sau contracte de achizitie publici;
acorda viza de ,,bun de platd” potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2;
are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitatii in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi,
a modificdrilor legislative si a imbundtatirii continue a proceselor;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

arhivarea documentelor produse;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodicd a
acestuia;

transmite catre Direcfia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport
magnetic, informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce
trebuie aduse, in vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de
activitate;

raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compartimentului;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor
de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor
si sanctiunilor stipulate In documentele intocmite;

raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):

reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institutiei, in
general,

semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitdti si atributii.

e ——

VIZAT
spre neschimbare,

|  SECRETAR,

Art. 29. Serviciul Urmaérire Derulare Contracte

Atributiile serviciului sunt urmatoarele:

a) urmareste derularea contractelor de achizitie publicd privind furnizarea/prestarea/ executarea
produselor/ serviciilor/ lucrérilor in conformitate cu clauzele din contractul de achizitie publica si
graficul de realizare a contractelor incheiate, cu urmatoarele exceptii:

- contracte de lucrari de interventie in vederea cresterii eficientei energetice a blocurilor de
locuinte ( lucrari de reabilitare termicd) (monitorizate si urmarite de Directia Servicii
Publice);
contracte de consultantd si dirigentie de santier pentru reabilitarea termica (monitorizate
si urmarite de Directia Servicii Publice);
contracte de Tmprumuturi interne/ externe 1n perioada de rambursare a creditelor
(monitorizate si urmarite de Directia Economica);
contractele / conventiile privind 1ncasarea salariilor prin carduri sau alte instrumente
financiar — bancare (monitorizate si urmarite de Directia Economici);
contractele/ conventiile privind serviciile financiar - bancare aferente derularii creditelor
(' licitatii privind schimbul valutar, deschiderea de conturi, incasari/ plati transe de
imprumut si sau rambursari, deschideri de cont escrow etc) (monitorizate si urmarite de
Directia Economica);
contractele de garantare a creditelor interne sau externe (monitorizate si urmarite de
Directia Economici);



- contractele de salubrizare, utilitéti, colectare deseuri (monitorizate si urmarite de Directia
Servicii Publice);
- contractele/ conventiile de munci ( Directia Management Resurse Umane).

b) Monitorizeaza si urmareste derularea contractelor de achizitie publica privind furnizarea/ prestarea/
executarea produselor/ serviciilor/ lucrarilor in conformitate cu clauzele din contractul de achizitie
publica si graficul de realizare a contractelor incheiate;

¢) Monitorizeaza si urmareste modalitatea de incheiere a contractelor subsecvente privind furnizarea/
prestarea/ executarea produselor/ serviciilor/ lucrarilor in conformitate cu clauzele acordurilor;

d) Analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publicd/
acordurilor - cadru in conditiile Legii;

e) intocmeste documentatia necesard efectuarii platilor partiale si finale si de eliberare a garantiei de
buni executie in cadrul contractelor / comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica
produse/ servicii/ lucrdri derulate de serviciu;

f) participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la nivelul
serviciului;

g) Intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificirii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora;

h) Pe baza documentatiei primite de la Directia Servicii Publice care monitorizeaza si urmareste
Contractele de lucriri de interventie in vederea cresterii eficientei energetice a blocurilor de locuinte
(lucrari de reabilitare termicd) si Contractele de consultantd si dirigentie de santier pentru
reabilitarea termica realizeaza procedurile legale si intocmeste documentatia suport, inclusiv actele
aditionale si urmeaza procedura de avizare si semnare necesara pentru incheierea acestora;

i) Colaboreaza cu Directia Servicii Publice si cu proiectantii in vederea centralizarii documentatiilor
si depunerii acestora pentru obtinerea avizelor si certificatelor /autorizatiilor necesare derularii
contractelor de achizitie publica cu exceptiile mentionate;

j) Elaboreazi in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOTARARE Nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice

o incarcarea documentelor constatatoare in Sistemul Electronic de Achizitii Publice
(S.E.A.P);

o transmitere unui exemplar catre operatorul economic;

o depunerea la dosarul achizitiei a unui exemplar;

k) Face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a
monitorizarii si derularii contractelor;

1) Personalul SUDC face parte din comisiile de evaluare/ negociere/ analiza oferte si din comisiile de
receptie a produselor/ serviciilor / lucrarilor furnizate/ prestate/ executate in baza contractelor de
achizitie publica urmarite si derulate la nivelul serviciului/ directiei.

m) Urmareste, calculeaza si verifica consumurile de utilitdti ale tuturor spatiilor administrative de cétre
Primaria Sectorului 2 si transmite documentele prevazute de legislatie cédtre Directia Economica in
vederea achitarii la timp a facturilor de utilitati primite prin Infocet;

n) Intocmeste documentatiile si realizeaza achizitiile directe de produse sau servicii in cazul in care
valoarea estimati a achizitiei, fara TVA, este mai mica decat 132.519 lei, respectiv lucrari, in cazul
in care valoarea estimata a achizitiei, fara TVA, este mai mica decat 441.730 lei, prevazute la art. 7
pct. (5) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, din catalogul electronic existent in sistemul
electronic de achizitii publice;

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

(S

intocmeste si actualizeazi permanent registrul unic de contracte;

2. intocmeste rapoarte de specialitate privind proiectele de hotarari referitoare la activitati din domeniul
de activitate al serviciului, initiate de diverse compartimente din cadrul Priméariei Sectorului 2, precum
si de institutiile si serviciile publice de interes local, infiintate si organizate de Consiliului Local al
Sectorului 2, conduse si controlate de Primarul Sectorului 2;
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3. acordi viza ,,bun de platd” potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2;

4. are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitatii in
concordantd cu modificarile ce intervin n activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi,
a modificarilor legislative si a imbunatatirii continue a proceselor;

5, gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodicd a
acestuia;

6. transmite citre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport
magnetic, informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce
trebuie aduse, in vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

7. arhivarea documentelor produse;

8. gestioneazd si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de
activitate;

9. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului2;

10. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compartimentului;

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

12. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

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

14. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor
si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

15. raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin figsa postului.

Autoritate (competente):

1. reprezintd si angajeazd institufia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a

incredintat de citre conducerea acesteia;

urmdareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

3. propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institutiei, in
general;

4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.

o

VIZAT
spre neschimbare,
; SECRETAR,
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Cabinet Primar Sector 2

EXPUNERE DE MOTIVE

Analizdnd Raportul de specialitate nr. 113604/29.11.2017 prezentat de Directia
Management Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti aferent proiectului de hotarare pentru modificarea
Anexei nr. 3 la H.C.L. Sector 2 nr. 174/2017 privind aprobarea Organigramei, Statului
de funcfii si Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 2 §i al Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare Civild
Sector 2 precum si prevederile legislatiei aplicabile in domeniul administratiei publice
locale consider oportun promovarea proiectului de hotarare mai sus mentionat.

Fata de cele mai sus mentionate

PROPUN

Consiliului Local al Sectorului 2 proiectul de hotdrdre pentru modificarea Anexei
nr. 3 la HC.L. Sector 2 nr. 174/2017 privind aprobarea Organigramei, Statului de
functii si Regulamentul de Organizare §i Funcfionare al aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 2 §i al Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare Civild

Sector 2.
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DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE
Nr. ({3604/29 A4~ 1008%
Raport de specialitate
privind modificarea Anexei 3 la HCL Sector 2 nr. 174/13.11.2017 privind aprobarea
Organigramei, Statului de Functii si Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si al Directiei Publice de Evidentd
Persoane si Stare Civili Sector 2

In conformitate cu prevederile art. 81 alin. (2) lit. ,,e“ din Legea nr. 215/2001 a administratiei
publice locale, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, consiliul local »aprobd, la
propunerea primarului, in conditiile legii, organigrama, statul de funcfii, numdrul de personal si
regulamentul de organizare si functionare ale aparatului de specialitate si ale serviciilor publice de
interes local .

Prezentul proiect de hotirére, supune spre aprobare Consiliului Local Sector 2 modificari ale
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2,
anexaa H.C.L. 174/13.11.2017 privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si Regulamentului
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si al Directiei
Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2.

Motivele modificarii actualului Regulament de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 2 au la bazad constatarea faptului ca, dintr-o eroare materiala, in
cuprinsul atributiilor Serviciului Achizitii Publice sunt cuprinse sase atributii care nu pot fi indeplinite
de personalul din cadrul acestui serviciu, intrucdt sunt specifice Serviciului Urmdrire Derulare
Contracte.

In acest context, propunem eliminarea atributiilor cuprinse la literele h), i), 1), m), n) si o) ale
art. 28 Serviciul Achizitii Publice si introducerea atributiilor h) si i) ale acestui articol la art. 29
Serviciul Urmirire Derulare Contracte, in continuarea atributiilor specificate la acest articol. Precizam
ca atributiile aferente literelor 1), m), n) si o) ale art. 28 Serviciul Achizitii Publice sunt cuprinse si in
art. 29 Serviciul Urmirire Derulare Contracte la litera j) a acestuia din urma.

Atributiile cuprinse in articolelor mentionate mai sus sunt urmétoarele:

h) urmareste, calculeaza si verifica consumurile de utilitati ale tuturor spatiilor administrative
de catre Primaria Sectorului 2 si transmite documentele prevazute de legislatie citre
Directia Economic# in vederea achitrii la timp a facturilor de utilitati primite prin Infocet;

i) intocmeste documentatiile si realizeaza achizitiile directe de produse sau servicii in cazul
in care valoarea estimati a achizitiei, fara TVA, este mai mica decat 132.519 lei, respectiv
lucrdri, in cazul in care valoarea estimatd a achizitiei, fara TVA, este mai micd decat
441.730 lei, previzute la art. 7 pct. (5) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,
din catalogul electronic existent in sistemul electronic de achizitii publice;

[) elaboreazi in 2 exemplare documentele constatatoare previzute la art. 166 din hotararea
nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice;

m) incarcd in Sistemul Electronic de Achizitii Publice documentele constatatoare emise
inclusiv de compartimentele de specialitate din institutie;

n) transmite un exemplar al documentului constatator catre operatorul economic;

0) depune la dosarul achizitiei un exemplar al documentului constatator;

In sensul celor expuse mai sus, propunem aprobarea proiectului de hotirire in forma
prezentatd.
Director-Resurse Umane,
Georgetd Bondarepicu
Intocmit,
Consilier,
Tuliana Doroftei
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