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AMENDAMENT
la proiectul de hotdirare pentru modificarea §i completarea H.C.L. Sector 2 nr.
174/2017 privind aprobarea Organigramei, Statului de Functii si Regulamentului de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 i
al Directiei Publice de Evidenti Persoane si Stare Civild Sector 2, astfel cum a Sfost
modificatd si completatd prin HCL Sector 2 nr. 195/05.12.2017 i
prin rectificarea nr. 4202/06.12.2017

Propun urmitorul amendament la proiectul de hotdrare inscris pe ordinea de zi la
punctul 12:

1. Art. 1 alin. (1) din proiectul de hotirare se va citi:

wArt. I (1) Se aprobd modificarea gi completarea Organigramei si Statului de
Junciii pentru aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2, conform
anexelor nr.1 §i 2.”

2. Art. 41 - Serviciul Secretariat General, Audiente (4¢ributii) — din anexa nr. 3 la
proiectul de hotirare se va citi:

»Art. 41. Serviciul Secretariat General, Audiente

Serviciul Secretariat General, Audiente organizeazd si asigurd activitdtile de
secretariat pentru managementul de varf respectiv Primar, Viceprimar si Secretar Si
gestioneazd audientele acestora.

Atributiile serviciului sunt urmdtoarele:
a) asigurd si organizeazd activitdfile de secretariat pentru managementul de varf,
respectiv Primarul, Viceprimarul si Secretarul Sectorului 2
- organmizeazd §i gestioneazd agenda de lucru a Primarului, Viceprimarului i
Secretarului Sectorului 2;



participd la intdlnirile de lucru ale Primarului, Viceprimarului si
Secretarului Sectorului 2, dupd caz, redacteazd minutele aferente acestora
si le comunicd partilor interesate;

asigurd transmiterea lucrdrilor repartizate de Primarul, Viceprimarul si
Secretarul  Sectorului 2 cdtre compartimentele de specialitate spre
competentd solutionare;

asigurd tehnoredactarea lucrdrilor dispuse de Primarul, Viceprimarul si
Secretarul Sectorului 2;

inregistreazd corespondenta adresatd managementului de vdrf, respectiv
Primarul, Viceprimarul si Secretarul Sectorului 2;

rdaspunde de buna organmizare a activitdtii de primire/ retransmitere de
la/cdtre compartimentele de specialitate, a documentelor ce sunt analizate
de Primar, Viceprimar si Secretar, si care, dupd caz, necesitd viza
acestora,

asigurd solutionarea cererilor privind eliberarea dovezii de intrefinere —
ajutor pentru persoane nevoiase — Germania,

b) inregistreazd solicitdrile de inscriere in audiente la Primar, Viceprimar, Secretar

si conducdtorii directiilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2 §i efectueazd programdrile in functie de disponibilitate,

¢) participd la audientele Primarului, Viceprimarului si Secretarului, consemneazd

si urmdreste solutionarea problemelor reclamate.

3. Art. 42 - Serviciul Registratura, Relatii cu Pubhcul(Atrzbu[zz/Responsabzlzla[z)

—din anexa nr. 3 la proiectul de hotarére se va citi:

» Art. 42 - Serviciul Registraturd, Relatii cu Publicul
Serviciul Registraturd, Relatii cu Publicul are rolul de a mentine o legdturd

directd §i permanentd cu locuitorii Sectorului 2 i cu problemele din sfera de competentd
a administrafiei publice locale si asigurd realizarea dreptului constitufional al
cetdfeanului la petitionare. De asemenea, serviciul oferd telefonic consiliere cu privire la
problemele cu care se confruntd locuitorii sectorului 2, preia in mod operativ sesizdrile
telefonice si asigurd transmiterea lor spre solutionare cdtre institufiile competente.

Atributiile serviciului sunt urmdtoarele:
a) primegste §i inregistreazd in sistemul INFOCET corespondenta depusd direct de

petent la Centrul de Relatii cu Publicul sau transmisd prin alte mijloace de
comunicare, respectiv postd, fax, e-mail, servicii de curierat §i corespondenyd
speciald;

inregistreazd in sistemul INFOCET corespondenta care iese din institufie precum
si cea intre directiile institutiei,

vizualizeazd si verificd circulatia documentelor prin aplicatia INFOCET;

claseazd petifiile anonime §i a celor in care nu sunt trecute datele de identificare,
conform O.G. 27/2002;

redirecfioneazd petitiile gresit indreptate cdtre autoritdfile sau institutiile publice
care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate;

oferd informatii cetdtenilor care se adreseazd Centrului de Relatii cu Publicul;



g) gestioneazd procesul de transmitere a corespondentei  institufiei prin

intermediul serviciilor postale si serviciilor de curierat;

h) gestioneazd procesul de primire, inregistrare, solutionare a cererilor si de

)
J)

k)

)

transmitere a rdspunsurilor privind informatiile de interes public.

asigurd comunicarea directd cu cetdfenii §i cu celelalte parti interesate prin fax,
e-mail, telefon, postd §i curierat,

organizeazad si asigurd accesul liber la informatiile de interes public, din oficiu
sau la cerere;

redirectioneazd solicitdrile de informatii de interes public ce nu se incadreazd in
competenfele institufiei, cdtre institufiile sau autoritdfile competente §i informeazd
solicitantul despre aceasta; '
identificd si actualizeazd informatiile de interes public care sunt exceptate de la
accesul liber, potrivit legii;

m) fine evidenta rdspunsurilor si a chitantelor remise solicitangilor privind plata

costurilor de copiere a materialelor solicitate;

n) realizeazd organizarea §i functionarea punctului de informare-documentare.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

1.

verificd confinutul dosarelor (pentru diverse solicitdri) la data primirii, la
ghiseele din cadrul Centrului de Relatii cu Publicul, pentru a confine
documentele inscrise in - fluturagi, formulare - care sunt disponibile la ghisee sau
pe site-ul Primdriei Sectorului 2 §i care vor fi reactualizate obligatoriu de cditre
compartimentele de specialitate din cadrul Primdriei Sectorului 2, ori de céte ori
intervin modificdri legislative,

. intocmeste un raport semestrial pe baza cdruia institufia va analiza activitatea

proprie de solutionare a petitiilor,

. Intocmegte conform prevederilor legislative, un raport anual de activitate privind

informatiile de interes public si asigurd publicarea acestuia in Monitorul Oficial
al Romdniei, Partea a Ill-a.

. pune la dispozitia cetdenilor informatiile solicitate cu privire la intocmirea i

eliberarea documentatiei de specialitate — avize, acorduri, certificate, autorizafii
— elaborate de serviciile de specialitate ale aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 2; '

. are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin Sistemul de Management al

Calitdtii in concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca
urmare a actelor normative noi, a modificrilor legislative si a imbunditdtirii
continue a proceselor;,

. gestioneazd riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de

Control Intern/Managerial, ~respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si
actualizarea periodicd a acestuia;

- fransmite catre Directia Sisteme Informatice §i Administrare Echipamente, pe

hértie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public din sfera proprie de
activitate si/sau a noilor modificdri ce trebuie aduse, in vederea actualizérii in
timp util a site-ului Primdriei Sectorului 2;

- gestioneazad si actualizeazd informatiile de pe Spafiul Virtual corespunzdtoare

domeniului de activitate;

. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii

publice la nivelul Sectorului 2;



10.

11.

12,

{3,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Atrib

rdspunde de solufionarea la termen si conform cu legislafia in vigoare a
corespondenfei interne §i externe adresate compartimentului;

rdspunde de pdstrarea secretului de serviciu, precum §i de pdstrarea secretului
datelor si al informatiilor cu caracter confidenfial detinute sau la care are acces
ca urmare a executarii atributiilor de serviciu,

rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu; se abfine de la orice faptd care ar putea sd
aducd prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp i intocmai a atribufiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cdire conducerea institufiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

rdpunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor,
informatiilor, mdsurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
intocmeste un raport anual privind accesul la informatiile de interes public;

pune gratuit la dispozifia persoanei interesate, formulare-tip in vederea facilitcirii
redactdrii  solicitarii de informatii de interes public si a reclamatiei
administrative,

intocmesgte buletinul informativ si asigurd publicarea acestuia pe site-ul institufiei;
asigurd disponibilitatea informatiilor comunicate din oficiu, pe site i la afisierul
institutiel.

rdspunde de exercitarea altor atribufii stabilite prin fisa postului.”

4. Art. 43 - Serviciul Invatimant si Relatii cu Societatea Civild (Atributii) din

anexa nr. 3 la proiectul de hotarare se va citi:

»» Art. 43. Serviciul Invitimant si Relatii cu Societatea Civild
Serviciul Invdtamant si Relatii cu Societatea Civild asigurd legdtura dintre

administrafia publicd locald a sectorului 2 §i ISMB-Sector 2, pe de o parte §i
institufiile/organizafiile societdtii civile, pe de altd parte, in scopul asigurdrii condiiilor
necesare pentru derularea in comun a unor proiecte sau activitdti in domenii de interes
reciproc si, de asemenea, asigurd aplicarea corespunzétoare a Legii nr. 350/2005, cu
modificdrile si completdrile ulterioare.

utiile serviciului sunt urmdtoarele:

a) asigurd, in limitele competentelor stabilite de lege, in colaborare cu Inspectoratul

b)

weolar al Municipiului Bucuresti-Sector 2, condifiile necesare pentru derularea in
comun cu unitdfi de invdgdmant preuniversitar din Sectorul 2 a unor proiecte sau
activitdfi in domenii de interes pentru elevii si cadrele didactice ale acestora;,
organizeazd §i desfdsoard impreund cu Inspectoratul Scolar al Municipiului
Bucuregsti-Sector 2, programe de recompensare a performantelor in educafie;
intocmeste documentatia necesard promovdrii Proiectelor de Hotdrdri ale
Consiliului Local i emiterii Dispozitiilor de Primar al Sectorului 2, in domeniul
de activitate,

d) pdstreazd evidenta persoanelor juridice constituite conform OG 26/2000 cu

privire la asociatii §i fundatii, cu modificdrile si completdrile ulterioare, care se
adreseazd in acest scop Primdriei Sectorului 2,



e) asigurd consultarea cu reprezentanfii asociafiilor si fundaiilor care isi desfiisoard
activitatea in sfera de competentd a autoritatii locale a sectorului 2, in vederea
stabilirii unor programe sau activitati comune, '
f) poate incheia acorduri cu reprezentanfi ai societdfii civile privind realizarea in
comun a unor activitdfi sau proiecte in domenii de interes, in Sfunctie de
solicitdrile acestora gi nevoile identificate la nivelul Sectorului 2;

asigurd organizarea selectiei publice de proiecte pentru acordarea finan{drilor
nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activitafi non-profit de interes
general potrivit Legii nr. 350/2005, cu modificdrile si completdrile ulterioare:

g

intocmeste sau, dupd caz, actualizeazd documentatia pentru elaborarea’ si
prezentarea propunerilor de proiecte;

asigurd elaborarea Regulamentului pentru organizarea s1 functionarea
comisiilor de evaluare a propunerilor de proiecte si a comisiei de
solufionare a contestatiilor,

asigurd elaborarea metodologiei pentru monitorizarea contractelor de
finangare nerambursabild potrivit Legii nr. 350/2005:

intocmeste i asigurd publicarea, cu respectarea prevederilor legale, a
programului anval, a anuntului de participare, a anunfului de atribuire a
contractelor de finantare nerambursabild, a raspunsurilor la solicitdrile de
clarificdri, a rezultatelor selectiei, evaludrii si solutiondrii contestatiilor, a
raportului cu privire la contractele de finantare nerambursabild incheiate
in cursul anului fiscal;

asigurd realizarea demersurilor necesare constituirii  comisiilor de
evaluare, a comisiei de solufionare a contestatiilor pentru atribuirea
contractelor de finantare nerambursabild si a comisiei de monitorizare,
asigurd secretariatul comisiilor de evaluare, comisiei de solutionare a
contestatiilor §i a celei de monitorizare.”

S. Art. 45 - Compartimentul Protocol si Relatii cu Mass-Media (Atribuii) - din
anexa nr. 3 la proiectul de hotirare se va citi: ‘

»Art. 45. Compartimentul Protocol si Relatii cu Mass-Media
Compartimentul ~ Protocol §i Relatii cu Mass-Media asigurd comunicarea cu

cetdfenii §i cu celelalte pdrti interesate, gestioneazd relafiile cu mass-media, asigurd
promovarea imaginii institufiei, asigurd §i gestioneazd activitatea de reprezentare §i
protocol a Primdriei Sectorului 2.

Atributiile compartimentului sunt urmdtoarele:

a) asigurd §i gestioneazd comunicarea cu cetdfenii, institufiile societdii civile Si cu
celelalte pdrfi interesate prin mijloacele de comunicare pe care le utilizeazd
institufia (comunicate de presd, conferinte de presd, materiale de prezentare §i
informare asupra programelor gi activitdfilor institufiei, intdlniri, dezbateri

publice, site, refele de socializare etc. )z

b) asigurd i gestioneazd relatiile Primdriei Sectorului 2, ale directiilor si serviciilor
institufiei cu mass-media prin diverse mijloace de comunicare (comunicate de



¢)

presd, conferinfe de presd, mape de presd, rdspunsuri la solicitdrile scrise ale
presei, interviuri, declaratii acordate organismelor de presd);

gestioneazd §i coordoneazd comunicarea la nivel institufional, cu scopul de a
disemina periodic §i in mod transparent informatii despre organizarea,
activitdfile, proiectele si rezultatele Primdriei Sectorului 2;

d) promoveazd imaginea institufiei prin materiale §i canale de promovare specifice,

e)
Y

g

prin monitorizarea impactului actiunilor Primdriei Sectorului 2 in rdandul mass-
media §i al opiniei publice §i identificarea de noi oportunitdfi de sustinere a
imaginii institufiei;

sprijind purtdtorul de cuvdnt desemnat de conducerea Primdriei Sectorului- 2
pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin;

intocmegte, realizeazd §i organizeazd programe de vizite, asigurd desfasurarea
acfiunilor de protocol la evenimente §i activitdfi care implicd delegatii oficiale,
gestioneaza intdlnirile managementului de vdrf al Primdriei Sectorului 2 cu
delegatii oficiale din Romdnia sau din strdindtate,

h) pregdteste vizitele delegatiilor conduse de managementul de vérf al Primdriei

)
J)
k)

Sectorului 2 in strdindtate,”

redacteazd §i menfine corespondenta oficiald cu institufii interne si internationale
de interes pentru Sectorul 2;

intocmeste zilnic revista presei §i asigurd difuzarea acesteia cdtre factorii
interesafi;

asigurd acoperirea evenimentelor si activitdfilor institutiei prin materiale foto,
video §i audio, arhiveazd §i gestioneazd aceste materiale.




