Anexanr. 7

LISTA CUPRINZAND DOCUMENTELE DE INTERES PUBLIC

NR. DIRECTIA DOCUMENTE
CRT.
DIRECTIA RELATII -
1. PUBLICE $I
INFORMARE
o | DIRECTIA SISTEME | - Strategia de informatizare.
INFORMATICE
- Certificat de aprobare al conformitatii sistemului de
DIRECTIA AUDITUL | Management al calitdfii in baza standardului SR 1SO:
st 8001:2008;
3. - Certificat de aprobare al conformitatii sistemului de
MANAGEN!,ENTUL management de mediu in baza standardului SR 1SO
CALITATII 14001:2005;
- Declaratia si angajamentul Primarului general al
municipiului Bucuresti in domeniul calititii si mediului.
- planul Comitetului Municipal Bucuresti pentru Situatii de
Urgentd pentru asigurarea resurselor umane , Materiale gi
4, DIRECTIA financiare necesare gestionaril situatiiior de urgents :
APARARE
PROTECTIE CIVILA | - planul de analiza si acoperire a riscurilor al Municipiului
Bucuresti
DIRECTIA - Lista lucrarilor in executie
TRANSPORTURI - Lista avizelor i autorizatiilor taxi
5. DRUMURI SI ’ -Lista imobilelor supuse exproprierii pentru
SISTEMATIZAREA lucrérile derulate de catre DTDSC
CIRCULATIEI
6 DIRECTIA - contractele derulate in cadrul serviciului, cu exceptia
) UTILITATI PUBLICE | clauzelor contractuale care specifica faptul ca nu sunt de

interes public
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- Acordui de principiu pentru extinderea/devieraa retelelor
publice de alimentare cu apé si canalizare din Municipiul
Bucuresti realizate din fonduri proprii ale solicitantului

- Caietele de sarcini pentru achizitionarea prin achizitii
publice a contractelor de executie lucrari sau prestar
servicii aferente obiectivelor de extinderi refele publice de
alimentare cu apa s§i canalizare in aria neconcesionati
operatorului SC APA NOVA BUCURESTI SA sau aria
aflatd in sfera " excluderilor admisibile”.

- Acord pentru evacuarea si transportul deseurilor

rezultate din activitate proprie conform H.C.G.M.B. nr.
119/2010, anexa 1.

- Autorizatie de lucru pentru operatori de salubrizare
conform H.C.G.M.B nr. 119/2010, anexa 1,

- Autorizatie de prestiri servicii de dezinsectie,
dezinfectie, deratizare, confoorm HCGMB 119/2010 ,
anexa 2.

- Autorizafie pentru evacuare si transport deseuri
spitalicegti conform H.C.G.M.B. nr. 119/2010, anexa 1

Hotérari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti
si Dispozitii Primar General privind sistemul de alimentare
centralizata cu energie termica al Municipiului Bucuresti

- Autorizatii de construire pentru lucrari edilitare;

- Programul coordonator anual;

- Lista zilnica a lucrarilor de interventie in domeniul public

pentru remedierea avariilor la retelele tehnico-edilitare si

stradale.

- in cadrul Directiei de Utilitati Publice — Serviciul UIP

Faza 2 Glina este in derulare Proiectul: ,Finalizarea

Statiei de Epurare  Glina, reabilitarea principalelor

colectoare de canalizare i a canalului colector Dambovita

(Caseta) in Municipiul Bucuresti®.

Pentru implementarea acestui Proiect se intocmesc

diverse documente de interes public, dup3 cum urmeaza:

- HCGMB nr. 317/29.10.2008 privind Taxa Municipal
de Taxa Uzatd, ce trebuie actualizatd anual si
aprobata de Consiliul General

- Intocmirea documentatiei pentru obtinerea Acordului
de mediu, avize CTE PMB, certificate de urbanism,
Autorizatii de Construire




DIRECTIA
INVESTITH

- Lista cladirilor expertizate tehnic incadrate in clasele de
risc seismic I, Il N, IV si categorii de urgents;
(vezi pagina web hitp://www.pmb.ro - Servicii - Alte
informatii de interes public);

- Anunturi de participare si documentatia de atribuire
privind proceduri de atribuire a contractelor de servicii §i a
contractelor de lucrari;

(vezi pagina web http://www.e-licitatie.ro);

- Anunfuri de participare si documentatia de atribuire
privind proceduri de atribuire a contractelor de concesiune
de lucr&ri publice §i a contractelor de concesiune de
servicii/parteneriat public-privat,
(vezi pagina web http://www.e - licitatie.ro);

- Anunturi de atribuire a contractelor de concesiune de
lucrari si a contractelor de concesiune servicii/parteneriat
public/privat

(vezi pagina web hitp://www.e - licitatie.ro);

- Contracte de servicii, contracte de lucriri, contracte de
concesiune de servicii/parteneriat public  privat;
(vezi pagina web hitp:/www.pmb.ro - Contracte de
achizitii publice, aflate in derulare la Municipiul Bucuresti);

DIRECTIA
CULTURA, SPORT,
TURISM

- Regulament de organizare si desfigurare a evaluarii
managementului I.P.C.I.L.. la nivelul municipiul Bucuresti
— dupa aprobarea CGMB

- Regulament de organizare si desfasurare a concursului
de proiecte de management |.P.C.L.L..— dupa aprobarea
CGMB

- Stat de funcfii I.P.C.1.L. — dupa aprobarea CGMB

- Organigram4 I.P.C.|.L. — dup aprobarea CGMB

- Tematica concurs |.P.C.I.L.

- Taxe cursuri/gcolarizare — aprobate de PG

- Buget/rectificare buget I.P.C.I.L. - aprobat de CGMB
- Buget/rectificare buget |.P.C.I.L. - aprobat de CGMB
- Buget/rectificare buget I.P.C.1.L. - aprobat de CGMB

- Buget anual si rectificare buget |.P.C.IL - dupé
aprobarea CGMB
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- Liste de investitii I.P.C.I.L. — dup& aprobarea CGMB

- Buget/rectificare buget [.P.C.IL. - dup3 aprobarea
CGMB

- H.C.G.M.B. pentru aprobarea indicatorilor tehnico-
economici aferenti obiectivelor de investitji ale I.P.C.I.L.

- DPG pentru scoaterea din functiune a mijloacelor fixe
din administrarea I.P.C.I.L.

- Buget/rectificare buget I.P.C.I.L. - aprobat de CGMB

-HCGMB de aprobare a indicatorilor tehnico-economici
aferenti obiectivelor de investitji

- Buget/rectificare buget |.P.C.I.L. - aprobat de CGMB
- Liste de investitii .P.C.|.L. — dup aprobarea CGMB

- Buget/rectificare buget |.P.C..L. - dupi aprobarea
CGMB

- H.C.G.M.B. privind acordarea titlului de ceti{ean de
onoare al oragului Bucuresti

- Lista Cetatenilor de Onoare ai Municipiului Bucuresti

- H.C.G.M.B. privind atribuirea si/sau schimbare de
denumire strada

- HC.G.MB. de aprobare a cumparari imobilului
monument istoric

-HCGMB de aprobare sau respingere, dupi caz, oferte de
donatii si legate de bunuri culturale cu sarcini

- Lista cultelor religioase recunoscute in Romaénia

- Buget/rectificare buget Servicii religioase - aprobat de
CGMB

- Listé evidentd documente legale si de reglementare
- Lista gi date de identificare IPCIL

- Planificarea anual a activitatilor ;




- Rapoarte anuale;

- Informatii privind proiectele derulate sau in curs de
derulare in domeniul serviciului

- Acorduri, Protocoale de colaborare sau asociere

- Acorduri, Protocoale de colaborare sau asociere;

- Acliuni/proiecte/evenimente ce au ca scop promovarea
turismului Tn municipiul Bucuregti;

- Materiale documentare si de promovare a turismului in
municipiul Bucuregti (hari, pliante, brosuri);

- Alte documente si informatji care, prin form3 si continut,
nu se excepteaza de la accesul liber al cetitenilor in
conditiile prevézute de art.12 alin (1) din Legea nr.
544/2001 si alte acte normative in vigoare

DIRECTIA - Situatia proiectelor cu finantare externd nerambursabila:
MANAGEMENT | - Date privind serviciul datoriei publice locale, conform
9. PROIECTE SI legislatiei in vigoare
FINANTARI - Registrul de evidenta a datoriei publice locale
EXTERNE - Registrul de evidenta a garantiilor publice locale
10, | COMPARTIMENTUL -
C.F.P.
- Situafiile financiare periodice, trimestriale si anuale:
Bilantul contabil;
-~ Contul de rezultat patrimonial;
- Situatia fluxurilor de trezorerie;
- Situatia modificéritor in structura activelor/capitalurilor;
- Anexe la situafile financiare, care includ: politici
contabile si note explicative;
11 F?I::Zi%];rn - Conturile de executie bugetar, intocmite distinct pe
) fiecare buget aprobat, astfel:
CONTABILITATE

- Bugetul local (cod 02);

- Bugetul creditelor externe (cod 06);

- Bugetul fondurilor externe nerambursabile (cod 08);

- venituri si cheltuieli evidentiate Tn afara bugetului local
(cod 11);

- Executia de casa lunard a cheltuielilor bugetare,
conform clasificatiei economice (pan3 la nivelul de
titlu).




12.

DIRECTIA
VENITURI

- Lista codurilor IBAN aferente conturilor de venituri;

- Informatia privind fTnscrierea Primariei Municipiului
Bucuresti - Directia Venituri ca operator autorizat pentru
prelucrarea de date cu caracter personal;

- Tipizate:

- Declaratie de venituri nete
- Cerere compensare
- Cerere restituire

- Declaratie privind valoarea reala a lucrarilor executate
in baza autorizatiei de construire

- Declaratie privind valoarea real a lucrarilor executate
in baza autorizatiei de desfiintare

- Declaratie de impunere privind utilizarea temporara a
locurilor  publice pentru fotografiere profesionista,
spectacole in aer liber, festivaluri, manifestiri
promotionale, etc.

- Declaratie de impunere privind stabilirea taxei pentru
utilizarea locurilor publice pentru persoane fizice

- Declaratie de impunere privind stabilirea taxei pentru
utilizarea locurilor publice pentru persoane juridice

- Declaratie de impunere privind organizarea si
desfagurarea jocurilor de arlificii in municipiul Bucuresti
- Anunturi colective §i individuale pentru comunicarea
prin publicitate emise Tn temeiul art. 47 DIN Legea nr.
207/2015 privind Codul de procedurs fiscald, republicata,
cu modificdrile si completarile ulterioare.

- Declaratie decont privind sumele incasate reprezentand
taxa speciala pentru promovarea turisticd a Municipiului
Bucuresti

13.

DIRECTIA BUGET

Situaii financiare anuale ale Municipiului Bucuresti —
activitate proprie, cuprinzand:

Bilan{ contabil;

Contul de rezultat patrimonial;




Situatia fluxurilor de trezorerie;

Situatia modificarilor in structura activelor
nete/capitalurilor;

Conturi de executie a bugetului;

Alte anexe la situafii financiare ( politici contabile, note
explicative, situatia privind Tncasarile din donafii si
sponsorizari, etc.);

Contul de executie trimestrial al bugetului propriu al
municipiului Bucuresti (cuprins in situafile financiare
trimestriale);

Contul de incheiere a exercitiului bugetar;

Situatii financiare trimestriale (incepand cu situatiile
tinanciare ale trimestrului | 2011), cuprinzénd :

Bilant contabil;

Contul de rezultat patrimoniat;
Situatia fluxurilor de trezorerie;
Conturi de executie a bugetului;

Alte anexe la situafii financiare (politici contabile, note
explicative, etc.);

Proiectul bugetului propriu al municipiului Bucuresti;
Bugetul propriu al municipiului Bucuresti anual aprobat;
Bugetele modificate/rectificate;

Executia bugetelor pe sectiuni si pe trimestre inaintat spre
analiza si aprobare.

14. | DIRECTIA SUPORT -
TEHNICO-
ADMINISTRATIV
DIRECTIA Documente ale dosarelor de achizitie publica cuprinzind
15. PROCEDURI documente intocmite/primite de Directia Proceduri
ACHIZITIE Achizifie privind atribuirea contractelor de achizitie

publica/acordurilor cadru si/sau contractelor subsecvente;




Documente ale dosarelor de achizitie publicd cuprinzand
documente fintocmite/primite de Directia Proceduri
Achizifie privind Tncheierea actelor adifionale la
contractele de achizitie publici;

Nota:Documentele mentionate sunt cele in sensul art.
148 §i an. 149 din HG 395/2016, pentru aprobarea
normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizifie
publicd/acordului cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice.

16.

DIRECTIA
CONTRACTE

Documentele ce stau la baza organizarii §i desfasurarii
flicitatiilor publice pentru inchirierea, concesionarea sau
vanzarea bunurilor apartindnd domeniului privat si/sau
public al Municipiului Bucuresti: caiete de sarcini,
contracte cadru, hotdrari ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti care aprobd organizarea si
desfadgurarea licitatiei, planuri de amplasament;

Evidenta tuturor contractelor incheiate [a nivelul
Primariei  Municipiului Bucuresti, contracte primite,
fntocmite si/sau urmarite de Directia Contracte.

17.

DIRECTIA
URBANISM

Listele cu informatii in baza Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatji - sunt puse la dispozitia
publicului pe pagina  proprie de internet
http://iwww.pmb.ro, sau prin afigare la sediul institutiei.

intrucat  caracterul public al autorizatilor de
construire/desfiinare previzut la alin. 21 art. 7 alin. (22)
din Legea 50/1991, se asigura fir4 a se aduce atingere
restrictiilor impuse de legislatia in vigoare privind secretul
comercial $i industrial, proprietatea intelectuals,
protejarea interesului public si privat, garantarea si
protejarea drepturilor fundamentale ale persoanelor fizice
cu privire la dreptul la viatd intima, familiald si privats,
copiile solicitate de petenti , vor fi puse la dispozifie
instantelor judecatoresti, la salicitarea acestora.

Sunt publice:

a) obiectivele dezvoltérii economico - sociale privind
amenajarea_teritoriului si dezvoltarea urbanistici a




localitatilor;

b) continutul strategiilor de dezvoltare teritoriald si a
documentatiifor de urbanism care urmeaza a fi supuse
aprobdrii, precum si al documentatiilor aprobate,
potrivit legii;

c) rezultatele consultarii publicului:
d) deciziile adoptate;
e) modul de implementare a deciziilor
O Lista electronicd a certificatelor de urbanism:

Lista electronicd se pune la dispozitia publicului pe
pagina proprie de internet, sau prin afisare la sediul
emitentului.

Lista electronica a autorizatiilor de

construire/desfiintare;

Lista electronica se pune la dispozitia publicului pe pagina
proprie de internet sau prin afigare la sediul emitentului
Planuri Urbanistice Zonale — anun{ de intentie, anuni
de elaborare , aviz de oportunitate, aviz preliminar de
urbanism, plansa de reglementari urbanistice si
regulamentul local, raspunsuri la observatii public, aviz
arhitect sef, hotidrare CGMB.

Planuri Urbanistice de Detaliu - anunt de intentie, anunt
de elaborare, rdspunsuri la observati publice, aviz
preliminar de urbanism, aviz arhitect gef, plansa de
reglementari urbanistice, hotarare CGMB.

18‘

DIRECTIA
PATRIMONIU

- legislatia aplicata (hotarari, legi, etc. )
- acte normative




SERVICIUL SPATIU
LOCATIV Sl CU
ALTA DESTINATIE

- proiecte, strategii

- regulamente de organizare, functionare, regulamente
interne

- declaratiile de avere ale functionarilor

- declaratiile de interese ale functionarilor

19.

DIRECTIA DE
MEDIU

- Harta de zgomot a municipiului Bucuresti(pe
www.pmb.ro )

- Valorile nivelului de zgomot masurate zilnic prin
intermediul retelei de statii fixe si mobile de monitorizare a
zgomotului urban (pe www.pmb.ro );

- Strategia de zgomot ambiental a PMB si Planul de
actiune pentru reducerea nivelului de zgomot ambiental in
municipiul Bucuresti (pe www.pmb.ro );

- Rezultatele masurdtorilor indicative pentru determinarea
calitafii aerului efectuate cu autolaboratorul din dotarea
Directiei de Mediu;

- Stadiul indeplinirii ma3surilor cuprinse in Planul Integrat
de Calitate a Aerului pentru Municipiul Bucuresti si Planul
de Acfiune pentru Reducerea Zgomotului Ambiental in
municipiul Bucuresti;

- Proiectul educational pentru un mediu curat $i sanatos,
“Ne informdm, constientizim s/ protejdm”, in cadrul
unitafilor de invatamant bucurestene ( gradinite, scoli
generale si licee), pentru anul scolar 2015-2016;

- Programul de actiuni organizate cu prilejul evenimentelor
din calendarul ecologic;

- Program de activitafi educationale si practice realizate in
cadrul Campaniei ,Capitala Creste Verde";

- Inlocuirea segmentului "Avize de specialitate
emise(defrigare/toaletare §i refele edilitare)” cu "Statistics
privind avizele de specialitate emise-defrisare/toaletare si
refele edilitare - numdrul solicitirilor de avize primite,
numarul de avize emise, numir de arbori
toalelati/defrigafi/plantai in compensare"

- Inlocuirea segmentului "Cadastrul verde al Municipiului
Bucuregti ~ registrul Local al Spatiilor Verzi* cu "Registrul

Spatiilor verzi al Municipiului Bucuregti"

20.

DIRECTIA
ADMINISTRATIE
PUBLICA

- HCLMB, HCGMB si DPG cu caracter normativ:;

- Decizii cu caracter normativ:

- Autorizatii de construire a imobilelor — cu declinarea
calitafii solicitantului conform art. 29 din Legea
arhivelor nr. 16/1996, republicati

21,

DIRECTIA

- Componenta nominald a Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, inclusiv apartenenta politica;

10




ASISTENTA
TEHNICA Sl
JURIDICA

- Componenta nominal3 a comisiilor de specialitate ale
Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

- Declaratjile de avere si de interese ale alesilor locali;

- Ordinea de zi a sedinfei Consilivlui General al
Municipiului Bucuresti;

- Procesul-verbal al sedintei Consiliului General al
Municipiului Bucuresti;

- Proiectele de hotdrari cu caracter normativ supuse
spre dezbaterea si adoptarea CGMB:

- Hotérérile cu caracter normativ ale Consiliului General
al Municipiului Bucuresti;

- Anuntul referitor la elaborarea proiectelor de acte
normative (cu aplicabilitate generald) in conformitate
cu prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publici, cu completarile
ulterioare;

- Anuniul referitor la dezbaterea (sedinta) publica a unui
proiect de act normativ in conditiile Legii nr. 52/2003
privind transparenfa decizionald in administratia
publica, cu completarile ulterioare;

- Minuta sedintei publice;

- Raportul anual privind transparenta decizionaii:

~ Buletin informativ cuprinzand lista documentelor de
interes public cum este prevdzut in art. 5 din Legea nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public;

- Raport anual de activitate in baza Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public.

22,

SERVICIUL
PENTRU RELATIA
CU MASS-MEDIA

23.

DIRECT!A AUDIT
PUBLIC INTERN

Carta auditului intern a Directiei Audit Public Intern,
aprobatad de cétre Primar General

24

DIRECTIA AFACERI
EXTERNE SI
PROTOCOL

- Deplaséri externe;
- Acorduri, protocoale de cooperare, colaborare si
infratire.

25,

DIRECTIA
MANAGEMENTUL
RESURSELOR
UMANE

Structura Primariei

Bucuresti;

organizatoricda a Municipiului

Structura organizatorica a institutiilor publice de interes
local al Municipiului Bucuresti

Anunturi privind concursuri organizate in cadrul Primariei
Municipiului Bucuresti;
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Planul anual de formare profesionalé;

Anunturi privind concursuri de ocupare a posturilor de
conducdtori ai institutiilor si serviciilor publice de interes
local al Municipiului Bucuresti, precum si de evaluare
acestora

Declaratile de avere si de interese ale functionaritor
publici si ale personalului de conducere si control incadrat
pe bazd de contract de munca in Primaria Municipiului
Bucuresti

Declaratiile de avere si de interese ale conducitorilor
institufiilor publice de interes local al Municipiului
Bucuresti

Lista institufilor si servicilor de interes local al
Municipiului Bucuresti infiinfate sau reorganizate prin
hotérari ale C.G.M.B.

26.

DIRECTIA
PATRIMONIU

- Dosarul pentru cercetarea prealabild in vederea
declararii utilitatii publice;

- Procesele-verbale ale comisiei de cercetare
prealabila.

- legislatia aplicata (hotarari, legi, etc. )

- acte normative

- proiecte, strategii

- regulamente de organizare, functionare,
regulamente interne

- declaratjile de avere ale functionarilor

- declaratiile de interese ale functionarilor

27.

DIRECTIA JURIDIC

- Numar notificare Legea nr. 10/2001;
- Numar dosar;

- Adresa imobilului notificat;

- Nume si prenume notificator;

- Solutia.

28

DIRECTIA
IMPLEMENTARE
POLITICI PUBLICE

Directia Implementare Politici Publice, are in atributii
centralizarea rapoartelor anuale cu realizérile directjilor
din Prim&ria Municipiului Bucuresti §i a institutiilor
subordonate Consiliului General si a intocmirii Raportului
anual de activitate a Primariei Municipiului Bucuresti,
precum si obligativitatea publicarii acestuia pe site-ul PMB
(fn meniul primarul/raport anual)

Raspunsuri petitionarilor care solicitd informatii de interes

12



public referitoare la activitatile prevazute in ROF - ul
directiei.

Instructiuni proprii SSM

Lista internd acordare echipament individual de

SERVICIUL INTERN | protectie
29. | DE PREVENIRE Sl . )
PROTECTIE Evaluarea riscurilor pentru SSM
Plan de prevenire si protectie
Plan de actiune in caz de pericol grav si iminent
DIRECTIA -
30. INTEGRARE
STRAINI SI
DIVERSITATE
13




Anexanr. 8

LISTA DOCUMENTELOR PRODUSE SYSAU GESTIONATE DE CATRE

DIRECTIILE DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

NR.

CRT.

DIRECTIA

DOCUMENTE PRODUSE SI/SAU GESTIONATE

DIRECTIA RELATII
PUBLICE Sl
INFORMARE

- Raport semestrial privind activitatea de solutionare a
petitiilor;

- Materiale informative tip (pliante, fluturagi, brosuri,
etc.) privind activitdtile de interes public ale Primariei
Municipiului Bucuresti;

DIRECTIA SISTEME
INFORMATICE

- Proiecte, Strategii;

- Instrumente de prezentare a actelor normative:
expuneri de motive, note de fundamentare,
referate/rapoarte de specialitate;

- Note justificative;

- Rapoarte de acceptanta;

- Rapoarte tehnice periodice;

- Rapoarte de scolarizare;

- Rapoarte lunare de administrare Sl;

- Statistici, prognoze, analize, evaluari;

- Adrese, note, referate, informari;

- Caiete de sarcini, specificalii tehnice;

- Procese-verbale de acceptanta servicii, Procese -
Verbale de receptie calitativa si cantitativa;

- Documente ce stau la baza initierii procedurilor de
achizitii publice preliminard a domeniilor ce trebuie
caracterizate de indicatori;

- Necesar de.achizifii pentru anul

urmator;

- Referat de necesitate preliminar;

- Angajament bugetar
individual/global;

- Propunere de angajare a unei
cheltuieli;




- Caiet de sarcini cu specificatii tehnice;

- Nota estimare valoare contract;

- Politica de securitate DSI;

- Evidenta resurse SlI;

- Publicare pe site;

- Formulare, fisa de interventie, cerere de instalare,
bon consumabile;

- Documente de plata ( ordonantari de plata, factur);

- Rapoarte lunare si semestriale;

- Procese-verbale de instruire;

- Rapoarte de evaluare,

- Fise de post;
Fise individuale de instructaj in domeniul situatiilor
de urgenta si fise individuale de instructaj privind
protectia muncii;

- Proceduri generale §i specifice (administrator DSI);

- Registru de intrari - iesiri;

- Condica de prezenta;

- Certificate de garantie / conformitate produse /

servicii,
- Licente software.

DIRECTIA AUDITUL Sl
MANAGEMENTUL
CALITATH

-Registrul de intrari-iesiri

-Corespondentd (adrese, referate primite/transmise)
-Condici de prezenta

-Manualul de management integrat(ORIGINAL);
-Proceduri generale(originale);

-Proceduri specifice (originale);

-Instructiuni de lucru (originale);

-Registru evidenta neconformitati/ PMB;
-Registrul riscurilor

- Rapoarte analiza SMI

- Planificari obiective;

-Rapoarte stadiu obiective

-Program de management de mediu al PMB;
-lista auditorilor din cadrul PMB

- Program anual de instruire SMI;

- Program anual de audit;

- Planuri de audit;




-Procese-verbale ale sedintei de inchidere;
~Monitorizari audit;
- Score card-uri;
- Propuneri imbunatatire;

-Rapoarte actiuni preventive;
- Rapoarte lunare;

-Declaratia si angajamentut primarului general al
municipiului Bucuresti in domeniul calitatii i mediului;
- Fige de urmarire elaborare/modificare procedurd
general/specifica;

-Procese-verbale de instruire
- Minute sedinte operative
- Fise chestionar de evaluare
- Registru de eviden{a neconformitati/PMB
- Rapoarte de identificare si solufionare
neconformitati(RISNEC)

- lista Tnregistrarilor aferente proceselor

- liste de difuzare

-liste documente

-evaluari aspect de mediu pentru functionare
anormala

- fise de identificare aspect de mediu

- evaluari aspect de mediu pentru functionare normal
- liste aspect semnificativede mediu

- registru de evidenta reclamatji

- procese-verbalede solutionare a reciamatjilor

- caiete de sarcini

- liste de evaluare

- certificate de aprobare, in conformitate cu: SR EN
ISO 9001:2008; SR EN ISO 14001:2005




- rapoarie audituri externe(originale)

- rapoarte audituri interne (originale)

- registrul intrari-iegiri/ SCIM

- corespondenta adrese interne si externe

- chestionare de evaluare si autoevaluare

- ROF-SCIM

- planui de actiuni pentru dezvoltarea SCIM al PMB

- liste de difuzare

- note pentru informarea Primarului General

- Raport PMB asupra SCIM la 31.XII.

- Situatie centralizatoare anuala privind stadiul
implementarii si dezvoltarii SCIM la 31.XII

- situatia sintetica a rezultatelor autoevaluarii a
stadiului de implementare a standerlor de control
intern/managerial la 31.XII

- Nota explicativa privind raportul asupra SCIM la
31.XII

- Registrul pentru evidenta convocatoarelor

- Delegéri/imputemiciri

- Convocator catre membrii grupului constituit prin
DPG nr. 54 -21.01.2013-ANEXA 1 pentru
monitorizarea, coordonarea §i indrumarea
metodologica a implementarii/dezvoltarii SCIM, la
nivelul PMB

- Proces verbal al intrunirii grupului de lucru
constituit conform DPG. Nr. 54-21.01.2013 din
data....

- Informari catre Primarul General privind intrunirea
grupului de lucru din data...

- Registrul pentru evidenta proceselor verbaite

- Nominalizari ai responsabililor SCIM pentru




fiecare structura organizatorica din PMB

DIRECTIA APARARE

- planul de evacuare a angajatilor si bunurilor
Primariei Municipiului Bucuresti in situatii de urgenta

o IE CIVILZ - planul de protectie civila ;
G EIUSELL S - planul de paza obiectiv Dristor ;
- planul de paza obiectiv Piscului ;
- planul de paza obiectiv Pache
-Ordonantari
-Adrese cétre Directiile din PMB
-Adrese specifice deruldrii contractelor tehnico-
economice
-Notificari de platd catre bancile comerciale conform
DIRECTIA Lg.255/2010 art.7 privind  declararea de utilitate
TRANSPORTURI, publicd i HG 53/2011 art.17 alin 3 (normele de
DRUMURI, aplicare)
SISTEMATIZAREA . . . .
CIRCULATIEI -Ordine de incepere/sistare lucrari

-Procese-verbale receptie lucrari, predare
amplasamente, coordonari lucrari executie

-Adrese convocare a partii implicate Tn obiectivul de
investitii

- Solutionarea coordondrii problemelor tehnice

DIRECTIA UTILITATI
PUBLICE

" tema de proiectare” care cuprinde fundamentarea
necesitatii i oportunitatii unei investitii si raportul de
specialitate pentru avizarea in Consiliul Tehnico-
Economic al Primariei Municipiului Bucuresti;

lista propunerilor bugetare anuale, lista rectificarilor
bugetare si notele de fundamentare;

documentatia pentru atribuirea contractelor de
proiectare, execufie si consultan{d: propunere de




angajament bugetar, angajament bugetar, caiet de
sarcini, nota de justificare a valorii estimate, nota de
justificare a criteriilor de selectie si atribuire;

ordin de incepere a servicilor de proiectare,
consultantd si a lucrdrilor de executie in baza
contractelor;

raport de specialitate in vederea obtinerii avizului
Consiliufui Tehnico-Economic al Primariei Municipiului
Bucuresti;

documentatia aferentd proiectului de hotarare al
Consiliului General al Municipiului Bucuresti pentru
aprobarea indicatorilor tehnico-economici ai unei
investitii (raport de specialitate, expunere de motive,
hotédrare, anexe );

raspunsuri la solicitérile de clarificari ale ofertantilor;

referate pentru achitarea sumelor legale din valoarea
contractului catre Inspectia de Stat Tn Constructii si
catre Casa Constructorilor;

ordonanfare de platd a facturilor, Raport de
constatare, adrese catre Directia Financiar
Contabilitate;

documentatiile aferente incheierii actelor aditionale in
cazurile prevazute de legislatia in vigoare: referate,
caiete de sarcini, note de estimare;

adresd la Direclia Generald Economicd pentru
deblocarea garantiei de buna executie;

anexele prevazute de HCGMB nr. 54/2002 in
vederea predarii in administrarea operatorului SC
APA NOVA BUCURESTI SA a investitiilor proprii;

documentatia necesara proiectului de hotarare (
raport de specialitate, expunere de motive, proiect de
hotdréri i anexe) pentru aprobarea in CGMB a
introducerii investitiilor proprii i ale Priméariilor de
sector in patrimoniul Primariei Municipiului Bucuresti




si transmiterea lor in concesiune la SC APA NOVA
BUCURESTI ;

Proiecte de HCGMB si proiecte de Dispozitii Primar
General in domeniul salubrizarii, igienizari si
toaletelor ecologice

Planul de gestionare a deseurilor in Municipiul
Bucuregti

Petitiifreclamatii de la cetateni sau diverse institutii si
raspunsuri la aceste petitii, reclamatii

Raspunsuti la sesizarile scrise primite din partea
cetatenilor privind disfunctionalitati ale sistemului de
iluminat public .

Raspunsuri la documentele primite din partea altor
departamente din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti .

intocmirea de documente specifice activititii de
iluminat public si transmiterea acestora catre S.C.
Luxien Lighting Company S.A. in calitate de
Gestionar al S.1.P. in Municipiul Bucuresti.
Raspunsuri la adresele fnaintate de Gestionarul
Sistemului de Huminat Public

Proiecte de HCGMB in domeniul de activitate
Proiecte de DPG in domeniul de activitate

Referate de specialitate pentru avizarea in CTE-PMB
a  documentatilor  tehnico-economice  privind
reabilitarea/modemizarea sistemului centralizat de
alimentare cu energie termica

Contracte de lucrari/proiectare/consultanta  si
documentele conexe privind lucrarile specifice
sistemului centralizat de alimentare cu energie
termica

Sesizari/Petitii/Reclamatii privind functionarea
sistemului centralizat de alimentare cu energie
termica

Documente privind acordarea subventiei la energia
termica furnizata populatiei

Documente privind costul/pretul de facturare la
popuiatie al energiei termice furnizate prin sistemul
centralizat de alimentare cu energie termica
Documente privind activitatea de utilizare eficienta a

energiei”

- Declaratii de consumuri energetice




- Raportari ANRE

- Contractul de finantare 4689/07.10.2013
Contract de prestari servicii privind , Asistenta

Tehnicéd pentru Managementul Proiectului  Stafia de
Epurare a Municipiului Bucuresti — Glina faza a il a ,
impreund cu lucrédrile de reabilitare colectoare de apé
uzati s/ caseta de apé uzatd Dambovifa"

- Raspunsuri la sesizédrile primite din partea
cetatenilor privind sistemul de canalizare al
Municipiului Bucuregti, precum si functionarea
Statiei de epurare de la Glina

- Raspunsuri la solicitirile primite din partea
institutiilor publice privind Proiectul

- Intocmirea documentelor de platd aferente
contractelor incheiate §i transmiterea acestora la
compartimentele de specialitate

- Proiecte de HCGMB si proiecte de Dispozitii de
Primar General pentru derularea proiectului sus-
mentionat

- Propunerile de buget alocat pentru
implementarea proiectului

- Intocmirea documentelor de platd pentru situatiile
de lucrdri prezentate s§i verificate de cétre
Unitatea de management a Proiectului, precum si
intocmirea documentelor privind rambursarea
cheltuielilor eligibile din proiect.

- Intocmirea Strategiei de publicitate, informare si
comunicare precum si a Planului de actiuni
privind publicitatea Proiectului, general si anual.

Autorizatie de lucru

Acord de transport deseuri provenite din activitafi
proprii pe teritoriul municipiului Bucuresti

Autorizatie pentru evacuarea si transportul deseurilor
spitalicesti pe teritoriul municipiului Bucuresti

Autorizatie pentru prestari servicii de dezinsectie /
dezinfectie / deratizare pe teritoriul municipiului
Bucuresti

Programul de masuri si actiuni pentru deszapezire si
combatere polei in Municipiul Bucuresti




Petitii si raspunsuri la petiti de la cetateni, agenti
economici, instituti publice privind Managementul
Deseurilor, Salubritate si Toalete Ecologice

proiecte de HCGMB, proiecte de Dispozitii de Primar
General privind Managementul Degeurilor, Salubritate
si Toalete Ecologice

Documentatii pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice privind Managementul Deseurilor,
Salubritate si Toalete Ecologice

Documentatii (angajamente, propuneri, ordonantari)
pentru decontarea servicilor de salubrizare sector 5,
decontarea Planului de Igienizare in Municipiul
Bucuresti, decontarea servicillor de inchiriere,
aplasare intretinere toalete publice.

Proiecte de HCGMB si Dispoziti Primar General
privind sistemul de alimentare centralizata cu energie
termica al Municipiului Bucuresti

Documente privind derularea investitiilor in domeniul
sistemului de alimentare centralizata cu energie
termica

-propuneri buget / rectificari buget si note de
fundamentare

-program anual de achizitii publice

-adresa demarare procedura de achizitie publica
lucrari/bunuri/servicii

-angajament bugetar
-propunere de angajare cheltuieli
-ordonantare de plata procese verbale de receptie

-situatii privind contractele derulate

DIRECTIA INVESTITII

a. Receptie si predare objective de investitii la
terminarea lucrérilor:
- proces verbal de receptie la terminarea lucrérilor;




- proces verbal de receptie finala;

- proces verbal de predare-primire a apartamentulu;

- cartea tehnica a constructiei;

b. Decontare executie lucrari de investitii:

- centralizatorul deconturilor justificative;

- situatii de lucréri;

- situatii statistice;

- contracte prestari servicii;

- contracte executie lucrari, precum si acte aditionale
la contracte;

c. Consolidéri imobile:

- liste de prioritati privind expertizarea tehnica,
proiectarea si executia lucrérilor de consolidare;

- centralizator deconturi expertizare tehnica si
proiectare lucrari de consolidare;

- contracte de finantare si restituire, precum si acte
aditionale la contracte;

- conventii civile privind constituirea asociatiei
contractante pentru expertizarea tehnica, proiectarea
si executia lucrarilor de consolidare;

- adeverinte privind situatia din p.d.v. seismic al
cladirilor din municipiul Bucuresti.

d. Secretariatul Consiliului Tehnico-Economic,
conform Dispozitiei Primarului General
nr.1397/05.10.2016:

- convocator sedinte CTE;

- praces verbal al sedintei CTE;

- avize CTE;

e. Adeverinte privind situatia investitiilor previzute a
se realiza, in Programul anual de investitii al Directiei
Investifii, acestea fiind solicitate in vederea
reconstituirii dreptului de proprietate asupra unor
terenuri (imobile), intrate in proprietatea statului,
fnaintea anului 1989;

f. Parteneriat Public Privat:

- contracte de concesiune lucrari/ contracte de
concesiune de serviciifparteneriat public privat;

- dosarul achizitiei publice, in conformitate cu
legislatia aplicabila

DIRECTIA CULTURA,
SPORT, TURISM

-Proiect Regulament de organizare si desfisurare a
evaludrii managementului la nivelul .P.C.I.L. —
municipiul Bucuregti

-Raport de activitate manager

-Referate-analizd intocmite de reprezentantii
compartimentelor de specialitate din cadrul PMB
-Proiect Regulament de organizare si desfagurare a
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concursului de proiecte de management |.P.C.I.L..
-Proiecte de management

-Contract de management

-Fige de evaluare (tipizate) pentru personalul de
conducere din cadrul .P.C.1.L.

-Fise de post ale personalului de conducere din
cadrul |.P.C.I.L.

-Rapoarte de activitate ale personaluiui de
conducere din cadrul [.P.C.1.L.

-Solicitare |.P.C.I.L. de scoatere post la concurs
-Figa post

-Schema de incadrare I.P.C.|.L.

-Solicitare |.P.C.I.L.

-Propunere cuantumuri taxe cursuri/gcolarizare
-Proiect buget/rectificare buget propriu Serviciul
Cultura

-Note de fundamentare

-PAAP propriu Serviciul Cultura

-Executii bugetare lunare I.P.C.1.L.

-Situatii financiare comparative privind executiile
bugetare lunare ale |.P.C.I.L.

-Necesare de alocafii bugetare lunare |.P.C.I.L. -
avizate de ordonatorii teriiari de credite

-Situatii financiare privind conformitatea
necesarelor de alocatii bugetare lunare cu bugetele
aprobate I.P.C.I.L.

-Propuneri buget/ rectificare buget |.P.C.LL. -
avizate de ordonatorul tertiar de credite

-Note de fundamentare

-Proiect buget anual gi rectificare buget I.P.C.I.L.
-Propunere deschidere de finantare |.P.C.I.L
-Deschidere de finanfare |.P.C.I.L .

-Documentatie tehnico-economica aferenta
obiectivului de investitii

-Aviz C.T.E. privind indicatorii tehnico-economici
aferenti cbiectivelor de investitii ale 1.P.C.L.L.
-proiect H.C.G.M.B. pentru aprobarea indicatorilor
tehnico-economici aferenti obiectivelor de investitii
ale LP.C.I.L.

-Propunere |.P.C.I.L. pentru scoaterea din functiune
a mijloacelor fixe

-Lista cu mijloacele fixe propuse a fi scoase din
functiune

-Anexa cuprinzand comisia de casare

-Referatul compartimentului administrativ al IPCIL
-Proiecte DPG pentru scoaterea din functiune a
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mijloacelor fixe din administrarea |.P.C.I.L.
-documentatii privind procedurile de transmitere
tarad platd si de valorificare a bunurilor apartinand
I.LP.C.LLL. (mijloace fixe si altele decat mijloacele
fixe)

-documentatii privind declasarea unor bunuri (alte
decat mijloacele fixe) din administrarea |.P.C.I.L.
-Cerere de avizare predarea/primirea imobilelor
I.LP.C.LL.

-Procesul verbal de predare/ primire a imobilului
-Acte legale care au stat la baza intocmirii
respectivului proces verbal

-Cerere participare la comisii de evaluare, licitatii gi
casare bunuri I.P.C.ILL.

-Documentatie aferenta procedurii

-Cerere privind participarea |.P.C.l.L. la evenimente
culturale externe

-Invitafie participare

-Deviz estimativ cheltuieli deplasare

-Propunere proiect/program cultural I.P.C.I.L.
-Buget de venituri si cheltuieli al
proiectului/programului cuitural realizat

-Program minimal anual asumat de manager (in
cazul institufiilor de spectacole)

-Situatii comparative (estimat/ executat) privind
bugetul de venituri $i cheltuieli ale proiectelor/
programelor culturale derulate de [.P.C.I.L.
-Executiile bugetare lunare |.P.C.LL. — avizate de
ordonatorii tertiari de credite

-aviz CTE

-Situatie monitorizare executie lucrarilor de investitji
ale I.P.C.I.L.

-Solicitare |IPCIL de desemnare reprezentant pentru
participant la procedura de achizitii

-Monitorizare Planul anual de achizitii publice al
IPCIL

-Monitorizare derulare contracte de achizitii bunuri,
servicit si lucrari ale .P.C.1.L.

-Propuneri IPCIL cu proiectele/programele culturale
anuale

-Program Cultural la nivelul Municipiului Bucuresti
-Raport privind participarea |.P.C.IL.L. la manifestare
culturald

-Situatii analitice privind participarea |.P.C.LL. la
manifestari culturale interne si internationale

-Fige statistice CULT 2 ale IPCIL (unitati muzeale)
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-Fige statistice CULT 3 ale IPCIL (institutii de
spectacole)

-Situatie anuald privind principalii indicatori ai
activitatii .P.C.I.L.

-Cerere petent (persoand fizicd/ juridicd sau
propunere din partea unei terte persoane

-Actul de identitate al persoanei propuse, in copie
-Curriculum vitae, n original

-Dovada detinerii de distinctii si premii in domeniul
sau de activitate

-Recomandari de la persoane juridice si fizice din
domeniul de activitate al candidatului pentru titlu
(nu este cazul pentru personalititile cu prestigiu
mondial, unanim recunoscute)

-Proiect H.C.G.M.B. privind acordarea titlului de
cetdtean de onoare al oraguiui Bucuregti

-Cerere petent (persoana fizicd/ juridica)

-Proiect H.C.G.M.B. privind atribuirea si/sau
schimbare de denumire stradd (in colaborare cu
Directia Patrimoniu)

-Adresa M.C.P.N. transierare drept preemfiune la
nivelul municipiului Bucuresgti

-Notad Comisie privind exercitare/ neexercitare drept
de preemtiune al Municipiului Bucuresti la vinzarea
imobilelor declarate monumente istorice

-Ofertd donatie legalizatd si/sau legate de bunuri
culturale cu sarcini

-Proiect HCGMB de aprobare sau respingere, dupa
caz, oferte de donalii si legate de bunuri culturale
cu sarcini

-Solicitare platd contribufii aferente personalului
neclerical din cadrut cultelor religioase recunoscute
in Romania

-Solicitare de plata pentru luna in curs

-dustificarea platii efectuate in luna precedenta
-Propuneri  buget/ reclificare buget Servicii
religioase

-Nota de fundamentare

-Proiect buget anual si rectificare buget Servicii
religioase

-Solicitdri avizare text placi si inscriptii
comemorative pe imobilele din municipiul Bucuresti
-Adresa avizare text placi si inscriptii comemorative
pe imobilele din municipiul Bucuresti

-Invitatie participare procedura de negociere
-Documentatii reprezentare |.P.C.I.L. In negocieri
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metodologie privind utilizarea operelor muzicale
prin comunicare publicd si a remuneratiilor
reprezentdnd drepturile patrimoniale cuvenite
autorilor de opere muzicale

-Petifie, sesizare, reclamatie petent (persoana
fizica/ juridica)

-Documente care sa justifice sesizarea, reclamatia
-Adresa raspuns petitie, sesizare, reclamatie petent
-Acte si lucrar intocmite (rdspunsuri date cererilor
unor autoritdti centrale si locale);

-Planificari activitate;

-Rapoarte anuale;

-Acte normative interne (dispozifii, hotarari, etc) si
premergatoare emiterii acestora;

-Regulamente de organizare si functionare si
regulamente interne;

-Instructiuni, norme, regulamente si circulare
primite de la organele locale si centrale ale
administratiei publice;

-Petifii, solicitari de informatii de interes public si
raspunsurile aferente;

-Propuneri anuale de buget;

-Plan anual de achizitii;

-Dosarele achizitiilor publice cu toate pardile
componente (caiete de sarcini, note de
fundamentare, procese-verbale adjudecare,
contracte etc);

-Documente necesare efectudrii platilor furnizorilor
(propuneri, angajamente, ordonantari);

-Informari care intrd in sfera de activitate a
serviciului;

-Registre de intrare — iesire a corespondentei;
-Condici de predare-primire a corespondentei;
-Adrese, note, referate, protocol de colaborare cu
institutiile administratiei publice locale, centrale
si/sau cu agentii economici din domeniul turismului.

SERVICIUL CULTURA

Contracte de inchiriere, protocoale de predare —
primire aferente patrimoniului IPCIL eliberate de
autoritafile administratiei publice locale si centrale
Note supuse spre aprobarea PG: aprobare sustinere
evenimente culturale, cuantumuri taxe
cursuri/scolarizare IPCIL, deplasari [PCIL, etc.
Documente ce atestd regimul juridic locativ al
imobilelor aparinand domeniului public al PMB si
aflate in administrarea IPCIL: decizii administrative,
acte de donatie, dispozitii, ordine, etc.
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Propuneri de bugete de venituri $i cheltuieli anuale,
rectificari bugetare, solicitdri modificari buget aferente
Serviciului Cultura si IPCIL, executii bugetare si
necesare privind alocatiile bugetare lunare ale IPCIL
Liste de investitii, deschidere de finantare ale IPCIL
Documentatii tehnico-economice aferente
obiectivelor de investili ale IPCIL, avize CTE,
HCGMB de aprobare a indicatorilor tehnico-
economici aferenti obiectivelor de investitii ale IPCIL
Documentatie aferentd procedurii privind exercitarea
dreptului de preemfiune la nivelul municipiului
Bucuresti pentru véanzarea imobilelor declarate
monument istoric

Justificare lunara plata contributii personal neclerical,
solicitdri, ordonantadri de platd pentru contributiile
aferente personalului neclerical din cadrul cultelor
religioase recunoscute in Romania

Rapoarte de activitate ale managerifor IPCIL,
contracte de management, acte adilionale Ila
contractele de management, documentatii aferente
procedurilor de organizare si desfagurare a evaluarii
managementului si de organizare a concursurilor de
proiecte de management la nivelul .P.C.I.L.
Corespondentd cu IPCIL (avize de concurs, de
deplasare, de casdri sau declaséri, comunicare indici
inflatie, proiecte culturale, etc.)

Ofertd donatie, Nota PG, proiect de HCGMB

Adrese IPCIL privind scoaterea din funcliune a
mijloacelor fixe, declasarea obiectelor de inventar,
avizarea declasarii obiectelor de inventar, proiecte
DPG scoatere din funcfiune a mijloacelor fixe,
instituire comisii, procese-verbale de evaluare, etc.
Proiecte de HCGMB privind acordare titlul de
cetdtean de onoare, acordare/schimbare denumire
strdzi, intrarefiesire din administrare imobile
apartinand domeniului public al municipiului Bucuregti
si aflate in administrarea IPCIL

Corespondenta cu directiile de specialitate din PMB,
cu institufile administratiei centrale si servicii
descentralizate ale acestora

Solicitari petenti, solicitdri informatii de interes public,
raspunsuri solicitari petenti

Rapoarte de activitate, Planul de actiuni, Stadiul
indeplinirii obiectivelor propuse

Documentatie aferentd  activitdti Unitatii  de
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Implementare a Proiectelor cu finantare europeana
Consolidare, restaurare gi conservare
OBSERVATOR ASTRONOMIC VASILE URSEANU,
Reabilitare gi consolidare MUZEUL NICOLAE
MINOVICI, Consolidare, restaurare §i conservare
CASA CESIANU, Consolidare, restaurare si
conservare ARCUL DE TRIUMF

Documentatie aferentd procedurilor de achizitie
publica derulate

Fise de evaluare personal Serviciul Cultura

Registru de intrare — iesire corespondenta

DIRECTIA
MANAGEMENT
PROIECTE §i
FINANTARI EXTERNE

-Raport privind stadiul derularii proiectelor cu
finan{are externd nerambursabild/rambursabil;

-Lista contractelor incheiate pentru implementarea
proiectelor cu finantare externa
nerambursabild/rambursabila;

-Situatia  prolectelor cu finanjare  externa
nerambursabild/rambursabil;

-Situatia contractelor de imprumut extern, a serviciului
anual al datoriei publice, a tragerilor efectuate si
evolutia gradului de indatorare al PMB;

-Documente de simuiare a evolutiei gradului de
indatorare al PMB, in cazul contractdrii de noi
imprumuturi, pentru a nu se depdsi limita de 30%
stabilitd conform art. 63 alin (4) din Legea nr.
273/2006 privind finantele publice locale;
-Documentatie tehnica(studii de fezabilitate, proiecte
tehnice, detalii tehnice de executie) aferenta
proiectelor pentru care se solicitd finan{area din
fonduri europene;

-Fise de proiect pentru proiectele potential eligibile
pentru finantare din fonduri europene;

-Cereri de finantare pentru proiectele ce urmeaza a fi
finantate din fondurile structurale ale Uniunii
Europene;

-Documente solicitate Tn cadrul contractelor de
finantare externd/acorduri de finantare externa,
-Formulare de raportare la Ministerut Finantelor
Publice conform QUG nr. 64-2007, HG nr. 1470-2007
si Ordinul MEF nr. 1059/2008;

-Documente referitoare la contractele de finaniare
externd, proiectele finantate s§i datoria publica,
solicitate conform legilor in vigoare (OUG nr. 64-
2007, Legea nr. 273/2006, HG nr. 1470/2007, -
Ordinul MEF nr. 1059/2008, OUG 37/2008, HG nr.
9/2007, HG nr. 145/2008);
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-Documentatia de platd a serviciului datoriei publice,
transmisé la Directia Financiar Contabilitate (dobéanazi,
comisioane, rate de capital, etc.)

-Diverse documente specificate in contractele de
prestari servicii gi/sau achizitii de bunuri gi lucrari
-Minute ale Tintalnirilor din cadrul proiectelor, ale
intélnirilor cu potentiali finantatori

-Documente solicitate de agentiile de rating in
vederea evaludrii anuale a municipalitatii Bucuresti
-Note, referate, rapoarte interne

-Corespondentd scrisd §i electronicA cu institutiile
finantatoare externe, agentiile de ratind, consultant,
institufii publice(ministere de resonrt, autoritdti de
management, institutii din subordinea PMB etc.)
-Corespondentd cu directile PMB referitoare la
proiectele cu finantare externd, contractele de
imprumut extern si acordurile de finantare externi
nerambursabild, datoria publici, sistemul de
management integrat, sistemul de control
intern/managerial i alte activitéti ale direcfiei(pontaje
de prezentd, rapoarte de evaluare etc. )

-Avize, autorizatii necesare proiectelor.

10. COMPARTIMENTUL
CONTROL FINANCIAR
PREVENTIV
- Registrele de contabilitate obligatorii: Registrul-
jurnal, Registrul-inventar si Cartea mare;
- Balanta de verificare sintetica gi analitica;
- Situatile financiare periodice, trimestriale si
anuale (nominalizate la pct. 1) ;
- Notele ce contabilitate;
- Registrul numerelor de inventar;
- Figa mijlocului fix;
- Registrul stocurilor;
11. | DIRECTIA FINANCIAR | Lista de inventariere;
CONTABILITATE

- Chitanta (in lei si in valutd);

- Registrul de casa (in lei i in valut3);

- Stat de salarii, fige fiscale;

- Decont de cheltuieli (in lei si in valuta);
- Fisa de cont (in lei si In valut3 );

- Proces-verbal de receptie (PVR ):

- PVR provizorie;

- PVR de punere in functiune ;

- PVR la terminarea lucrarilor ;

- PVR final3;
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Bon de consum ;

Nota de receptie si constatare de diferente ;

Extras de cont emis de trezorerie, precum §i
extras de cont emis de cétre institutiile de credit
(in lei si Tn valuta);

Factura (in lei i in valutd) si aviz de insotire a
marfii;

Contracte, conventii $i acorduri (angajamente
legale} incheiate cu societati comerciale (sau cu
alte institutii publice $i institutii de credit);
Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita
creditelor bugetare (sau de angajament);
Angajament bugetar (individual sau global) si
Ordonantarea de plata;

Dispozilii de plata/incasare cétre casierie, cecuri
de incasare numerar;

Declaratii privind plata impozitelor, taxelor si
contributiilor la bugetele statului;

Ordine de plata céatre trezorerie gi cétre institutiile
de credit (banci);

Titluri executorii (Sentinte judecatoresti, Dispozitii
de imputare, Angajamente de plata etc.),
Proces-verbal de scoatere din functiune a
mijloacelor fixe/de declasare a unor bunuri
materiale;

Totalitatea documentelor justificative, care stau ia
baza inregistrarilor in evidenta contabild, precum
si documentele produse in cadrul DFC, care
cuprind informalii solicitate de catre salariafii
proprii sau de cétre alte persoane, referitoare la
vechimea in munca, completarea dosarului de
pensie etc. (adeverinte s.a.).

12,

DIRECTIA VENITURI

Somati;

Documente  premergitoare  procedurii de
executare silita prin poprire;

Adrese de infiintare a popririi;

Adreselede ridicare a popririi;

Declaratii de impunere pentru utilizarea temporara
a locurilor publice pentru desfasurarea unor
evenimente, filmare profesionistd, activitati cu
caracter sezonier si cu unitdti de alimentatie
publici si terase de vard pentru care au fost
acordate aprobdri de catre Municipiul Bucuresti;
Declaratie privind valoarea reald a lucrarilor
executate in baza autorizatiei de
construire/desfiintare;
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- Raspunsuri petifii/cerere de restituire sau
compensare.

13.

DIRECTIA BUGET

- Situatii lunare si trimestriale, centralizate privind
monitorizarea cheltuielilor de personal, pentru bugetul
propriu al Municipiului Bucuresti;

- Situatii lunare si trimestriale, centralizate, privind
contul de executie a bugetului imprumuturilor externe,
a institutiilor finantate integral si/sau partial din
venituri proprii, a institutiilor finantate de Ila titlul 56
"Proiecte cu finantare din fonduri externe
nerambursabile post aderare”;

- Situatii financiare trimestriale si anuale, centralizate
ale Municipiului Bucuresti - activitatea proprie;

- Proiect de hotarare a CGMB pentru aprobarea
contului de incheiere a exercitiului bugetar;

- Situatii lunare, centralizate, privind platile restante
ale Municipiului Bucuresti — activitatea proprie;

- Situatii lunare, centralizate, privind indicatorii din
bilant, ale Municipiului Bucuresti — activitatea proprie;
- Situatii financiare trimestriale si anuale ale
institutiilor/unitatilor din subordinea CGMB;

- Situatii lunare si trimestriale privind monitorizarea
cheltuielilor de personal ale institutiilor/unitatilor din
subordinea CGMB;

- Situatii lunare privind platile restante intocmite de
institutiile/unitatile din subordinea CGMB;

- Situatii lunare privind indicatorii din bilant, intocmite
de institutiile/unitatile din subordinea CGMB;

- Situatii lunare privind conturile de execulie,
specifice unor categorii de wvenituri $i cheltuieli
intocmite de institutiile/unitdtile din subordinea
CGMB;

- Proiect de hotdrare a CGMB privind aprobarea
situatiilor  financiare centralizate anuale ale
Municipiului Bucuresti - activitatea proprie;

- Diverse situatii privind execufia bugetului propriu al
Municipiului Bucuregti si/fsau  cu privire la
bilan{/patrimoniu;

- Raportdri anuale, centralizate, privind executia
bugetului propriu al municipiuiui Bucuresti, pentru
unele capitole bugetare (detaliere cheltuieli pe titluri,
articole si alineate in cadrul subcapitolelor si
paragrafelor};

- Raportari anuale ale unor institufii din subordinea
CGMB finantate de la unele capitole bugetare
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(detaliere cheltuieli pe titluri, articole si alineate in
cadrul subcapitolelor si paragrafelor);

- Scrisori catre institutile subordonate CGMB
aprobate de cétre ordonatorul principal de credite cu
termene de raportare a diverselor situatii financiare
(lunareftrimestriale/anuale, conturi de executie,
monitorizarea cheltuielilor de personal, platile
restante si anumiti indicatori din bilant).

- Proiectul Bugetului propriu al Municipiului Bucuresti
pe anul in curs

- Proiect de hotédrare privind aprobarea Bugetului
propriu al Municipiului Bucuresti

- Bugetul si anexele la bugetul anual aprobat
incluzand amendamentele aprobate de CGMB

- Bugetul si anexele la bugetul anual aprobat de
CGMB detaliat pe trimestre de ordonatorul principal
de credite

Detalierea pe luni a cheltuielilor de personal aprobate
in Bugetul propriu al Municipiului Bucuresti

- Proiect de hotarare privind rectificarea/modificarea
Bugetului propriu al Municipiului Bucuregti

- Bugetul rectificat/modificat aprobat $i anexele sale
incluzand amendamentele aprobate de CGMB

- Bugetul rectificat/modificat §i anexele la buget
aprobate de CGMB detaliate pe trimestre de
Ordonatorul Principal de Credite

- Cerere deschidere de credite bugetare pe capitole
bugetare

- Nota justificativa privind cererea de deschidere de
credite bugetare

- Dispozitii bugetare de repartizare/retragere de
credite bugetare din Bugetul propriu al Municipiului
Bucuresti

- Ordine de platad privind alocarea sumelor aprobate
in Bugetul propriu al Municipiului Bucuresti pentru
institutiile si regiile de interes local

- Bugetul propriu al Municipiului Bucuresgti pe anul
urmator si estimare pe urmatorii trei ani dupa primirea
Scrisorii cadru privind contextul macroeconomic,

- Proiectul de hotdrare privind repartizarea la
sectoarele Municipiului Bucuresti a unor sume de la
bugetul de stat pe anul in curs,

- Situatie necesar sume din TVA si din alte surse
aprobate prin bugetul de stat

- Cereri lunareftrimestriale pentru alocare sume de la
bugetul de stat aprobate pentru Bugetul propriu al
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Municipiului Bucuresti

- Situatia sumelor alocate institutiilor de interes local
finantate din Bugetul propriu al Municipiului Bucuresgti
- Proiect hotdrare analizd i aprobare a executfiei
Bugetului propriu al Municipiului Bucuresti pe
trimestrele |-V

- Conturile de executie anuale pentru sumele alocate
Municipiului Bucuresti de la bugetul de stat.

-Anexa 1b la lista obiectivelor de investiti ale
institutiilor pentru semnare de ordonatorul principal de
credite

- Conturile de executie operative si justificarile lunare
privind utilizarea alocatiilor de la buget, intocmite de
institutiile/regiile de interes local,

- Propuneri privind proiectul de buget si anexele la
buget ale institutiilor de interes local ,

- Propuneri privind modificarea/rectificarea bugetului
si anexelor la buget ale institutiilor de interes local

- Solicitari privind Necesarul de credite bugetare lunar
ale institufiilor de interes local finantate din Bugetul
propriu al Municipiului Bucuresti

- Scrisori cétre institutiile/regiile de interes local de
solicitare propuneri buget si comunicare buget
aprobat

- Diverse situatii gi analize privind bugetul $i executia
Bugetului propriu al Municipiului Bucuresti solicitate
de institutii publice centrale/organisme interne sau
intemationale .

14.

DIRECTIA SUPORT
TEHNICO-
ADMINISTRATIV

-Referate de necesitate pentru achizitionarea de
servicii lucrari i materiale;

-Adrese inaintare pentru trimitere la plata a facturilor;
-Note de serviciu pentru delegari de atributii;

-Adrese propunere Program Anual al Achizitiilor
Publice;

-Adrese propunere buget pentru Directia Suport
Tehnico Administrativ;

-Cerere de Concediu de odihna;
-Cerere de instalare resurse informatice;
-Foi de parcurs auto;

-Adrese interne de comunicare;

-Adrese externe de comunicare;

-Cerere intocmire N.R.C.D;

-Nota de Receptie Constatare Diferente;
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-Bon de Consum;

-Bon de migcare.

-Propunere de angajare a unei cheltuieli;
-Angajament bugetar;

-Ordonantare de plata;

-Decont de Cheltuieli;

-Nota prospectare piata;

-Rapoarte tehnice periodice;

- Monitorizare consumuri utilitati ;

~ Monitorizare cheltuieli;

-Caiete de sarcini (specificatii tehnice pentru
contracte achizitii publice);

- Note justificative ;

- Borderouri transmitere lucrari;

- Procese-verbale receptie;

- Pontaj angajati;

- Rapoarte lunare, semestriale pentru standardul de
calitate;

- Fige de post;

- Fige de evaluare;

- Registru intrare-iegire

- Fige individuale PSI

15.

DIRECTIA
PROCEDURI
ACHIZITIE

Documente ale dosarelor de achizitie publica
cuprinzand documente intocmite/primite de Directia
Proceduri Achizitie privind atribuirea contractelor de
achizitie publica/acordurilor cadru si/sau contractelor
subsecvente;
Documente ale dosarelor de achizitie publica
cuprinzand documente intocmite/primite de Directia
Proceduri Achizitie privind incheierea actelor
aditionale la contractele de achizitie publica;
Nota:Documentele mentionate sunt cele in sensul
art. 148 si art. 149 din HG 395/2016 pentru aprobarea
normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la alnibuirea contractului de achizitie
publicd/acordului cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice

16.

DIRECTIA
CONTRACTE

Documentele ce stau la baza organizarii si
desfasurdrii licitatilor publice pentru inchirierea,
concesionarea sau vanzarea bunurilor apariinand
domeniului  privat sifsau public al Municipiului
Bucuresti: caiete de sarcini, contracte cadru, hotarari
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ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti care
aproba organizarea $i desfasurarea licitatiei, planuri
de amplasament;

Evidenta tuturor contractelor incheiate la nivelul
Primariei Municipiului Bucuresti, contracte primite,
intocmite si/sau urmarite de Directia Contracte.

17.

DIRECTIA
URBANISM

(- Emitere certificat de urbanism (inclusiv pentru
lucrari de infrastructuray}, autorizatie de
construire/desfiintare

1 - Prelungire valabilitate certificat de urbanism,
autorizatie de construire/desfiintare ;

0 - Emitere aviz de pre-coordonare retele edilitare
zone constituite/neconstituite;

[0 - Avizare (preliminara-finala) documentatie
urbanism;

0 - Emitere situatie de urbanism / reglementari;
1 - Emitere aviz de oportunitate

[t - Paricipare in comisia de receptie la terminarea
lucrarilor;

[l - avize de consultanta preliminara circulatii;

0 - documentatii de urbanism PUZ, PUD de interes
public;

[1 - regulamente urbanistice;

i - studii de circulatie.

18.

DIRECTIA
PATRIMONIU

SERVICIUL SPATIU
LOCATIV Sl CU ALTA
DESTINATIE

- Registre intrari-iesiri;

- Corespondenta ( adrese, referate primite/transmise,
etc.);

- Borderou lucréri;
- Réspunsuri la petitii, lucrari, reclamatii;

- Condici de prezenta;
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- Condici de predare~primire a corespondentei
- Proiecte, Strategii;

- Instrumente de prezentare a actelor normative:
expuneri de motive;

- Adrese, note, referate, informéri
- Proiect de dispozitie Primar General
- Raport de specialitate proiect de hotarare

- Acte normative intemne { dispozitii, hotarari etc. ) si
acte premergatoare emiterii acestora

- Regulamente de organizare, functionare,
regulamente interne

- Petitii, solicitdri de informatii de interes public si
raspunsurile aferente

- Dosarele solicitantilor de spatii cu alta destinatie
decét aceea de locuinta

- Dosarele solicitantilor de locuinte sociale

- Dosarele solicitantilor de locuinte sociale, expropriati
pentru cauza de utilitate publica

- Dosarele solicitantilor de spatii cu alta destinatie
decéat aceea de locuinta, altii decat beneficiarii Legii
341/2004

- Dosarele solicitantilor de locuinte sociale, persoane
evacuate sau aflate in curs de evacuare din Zona
Pilot A din Centrul Istoric al Municipiului Bucuresti

- Dosarele salicitantilor locuintelor de necesitate
- Ordine de zi pentru comisii, convocari comisii

- Procesele verbale ale sedintelor Comisiei de analiza
a dosarelor solicitantilor de spatii cu alta destinatie
decat cea de locuinta

- Procesele verbale ale sedintelor Comisiei de analiza
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a dosarelor solicitantilor de locuinte sociale

- Procesele verbale ale sedintelor Comisiei de analiza
a dosarelor solicitantilor de spatii cu alta destinatie
decét aceea de locuintd, altii decat beneficiarii Legii
341/2004

- Procesele verbale ale sedintelor Comisiei de analiza
a dosarelor solicitantilor de locuinte sociale,
expropriafi pentru cauza de utilitate public

- Procesele verbale ale sedinielor Comisiei de
repartizare a locuintelor pentru persocanele evacuate
sau aflate in curs de evacuare din Zona Pilot A din
Centrul Istoric al Municipiului Bucuregti

- Proces Verbal al sedintei Comisiei de repartizare a
locuintelor pentru persoanele din imobilele supuse
lucrarilor de consolidare

- Note de atribuire

- Raspunsuri la solicitérile de informatii publice primite
de la presa

- Convocirile sedintelor
- Fise de post

- Fise individuale de instructaj in domeniul situatiilor
de urgenta si fige individuale de instructaj privind
protectia muncii

19.

DIRECTIA DE MEDIU

-Registru de evidentd lucrari ( petitii/ sesizari/
reclamatii );

-Registru corespondent;

-Adrese de réaspuns la petitii / sesizari/ reclamatji de la
asocialii de proprietari, persoane fizice/ juridice sau
diverse institutii;

-Adrese citre alte directii din cadrul PMB:

-Adrese, note, referate, informari;

-Buletine de analizi sonometricd emise pentru
evaluarea zgomotului urban ca wurmare a
reclamatiilor/ sesizarilor;

-Rapoarte de masuratori privind calitatea aerului n
municipiul Bucuresti;
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-Valorile nivelulii de zgomot masurate ziinic prin
intermediul refelei de stafii fixe si mobile de
monitorizare a zgomotului urban:;

-Rapoarte de specialitate pentru proiectele de
hotarari ale CGMB initiate de DM;

-Referate de specialitate aferente proiectelor de
dispozitie a Primarului General;

-Note de fundamentare, propunere de aprobare,
rectificare si/sau modificare in structura buget;
-Necesar alocatii bugetare lunar/ decadal:

-Programul Anual de Achizitii Publice;

-Caiete de sarcini, specificatji tehnice:

-Procese — verbale de receptie calitativa si cantitativa;
-Raportdri lunare la APMB privind cererile de
furnizare a informatiilor privind mediul:

-Avize de specialitate emise ( de defrigare/ toaletare
§i refele tehnico-edilitare ) pe raza municipiului
Bucuresti;

-Situatia statisticd a suprafetei spatiilor verzi de pe
domeniul public al Municipiului Bucuresti

20.

DIRECTIA
ADMINISTRATIE
PUBLICA

- Directia tehnic& 1913-1949;

- State salarii foste sectoare | Galben, ||
Albastru, IV Verde — 1913-1949:

- State salarii aparat P.M.B. 1950-2002;

- Autorizatii de constructie foste sectoare |
Galben, Ill Albastru, IV Verde — 1913-1 949;

- Directia de Arhitecturs si Sistematizare 1950-
2004,

- Dosare de exproprieri de utilitate publics;

- Dosare de matcj 1893-1960;

- Autorizatii de vanzare 1950-1969;

- Avize 1950-1988;

- Serviciul nomenclaturd 1950-1996:

- Serviciul cadastru 1950-1980;

- Administratia locala de stat 1947-2000;

- Ansamblul Perinita: state si fise individuale
1953-1970;

- Dosare de personal PMB, Paz3 Civila $i
Contractuald, state de salarii i dosare de
personal 1965-1971;

- State de salarii §i dosare de personal Centru de
Planificare Urbana - 1992-2010;

- State de salarii i dosare de personal Centru de
Calcul - 1996-2009;

- State salarii RASUB — 1991-1997:
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State salarii Gradini Publice - Dir. Gospodarie
Comunala-1945-1986;
State satarii Gradini Publice — Cimitire — 1947-
1960;
State de salarii Monitorul Oficial al Municipiului
Bucuresti 2005-2009;
Colectia Monitorul Oficiai al Municipiului
Bucuresti — 2005 — septembrie 2010;
Contabilitate 1960-2001;
State de salarii Directia de Investitii 1990-2000;
State de salarii Centrul de Calcul 1992-2010;
Decizii si dispozitii Primar General 1947-2012:

- De acceptare a ofertei de donatie;

- De aprobare de investitii;

- De transmitere de imobile;

- Atribuiri de teren, stabiliri in capitala,

denumiri si infiintar si desfiin{ari de strazi;

- De retrocedare in baza sentintelor
judecéatoresti;

- Emise Tn baza decretelor.

- Decrete Prezidentiale si ale fostului Consiliu

de Stat — de expropriere in vederea constructiilor de
locuinte;

- HCLMB 1992-1996;
- H.C.G.M.B. 1997-2007;
Protocoale Manifestatii Publice — 2006-2012.

21.

DIRECTIA ASISTENTA
TEHNICA Sl JURIDICA

Rapoartele si avizele elaborate de comisiile de
specialitate ale Consiliului General al Municipiului
Bucuresti;

Proiectele de hotarari supuse spre dezbaterea si
adoptarea CGMB;

Plangerile  prealabile formulate  fmpotriva
hotararitor CGMB;

Note pentru ingtiinjarea CGMB;

Avize de legalitate pentru hotdrarile adoptate de
catre CGMB;

Opinii motivate pentru hotararile adoptate de citre
CGMB, in cazul in care acestea se considerd a fi
ilegale;

Raspunsuri la petitii;

Anunturi referitoare la actiunile desfdsurate in
cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de
acte normative conform Legii nr. 52/2003;

Minuta sedintei publice;

Raportul anual privind transparenta decizionala;
Buletin informativ cuprinzand informatii de interes
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public prevazute la art. 5 din Legea nr. 544/2001;
Réspunsurile 1a solicitarile privind informatiile de
interes public;

Raportul privind accesul la informatiile de interes
public.

22,

SERVICIUL PENTRU
RELATIA CU MASS-
MEDIA

23.

DIRECTIA AUDIT
PUBLIC INTERN

o (Carta auditului intern a Directiei Audit Public
Intern, aprobata de catre Primarul General,

o Programul de asigurare i Tmbunatafire a
calitatii activitafii de audit public intern, aprobat
de catre directorul executiv al Direcliei Audit
Public Intern;

¢ Planul de actiune al Programului de asigurare
si imbunéatatire a calitdfii activitdti de audit
intern, aprobat de céatre directorul executiv al
Directiei Audit Public Intern;

o Haportul de monitorizare a Programului de
asigurare si imbunatatire a calitatii activitatii de
audit intern, aprobat de caire directorul
executiv al Directiei Audit Public Intem;

* Referatele de modificare a Planuluj anual de
audit public intern, aprobat de catre Primarul
General;

e Planul multianual de audit public intern (pe o
pericada de 3 ani 2015 — 2017), aprobat de
catre Primarul General;

» Planul anual de audit public intern, aprobat de
catre Primarut General;

+ Planul anual actualizat de audit public intern,
aprobat de catre Primarul General;

e Raportul anual al activitdti de audit public
intern desfasurate de Directia Audit Public
Intern din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului General si compartimentele de audit
public intern functionale din cadrul institutiilor si
servicilor publice de interes local ale
Municipiului Bucuresti, aprobat de cétre
Primarul General;

¢ Documente/ situatii Tntocmite si predate
auditorilor interni, de céatre entitatile
publice/structurile auditate, in cadrul misiunilor
de asigurare/ consiliere/ evaluare;

» Corespondenta diversd a Directiei Audit Public
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Intern cu entitatile /structurile auditate, precum
$i cu alte entitdti publice si directiile si serviciile
din cadrul aparatului de specialitate;
Sesizdrile/petitile primite si adresele de
raspuns ale Directiei Audit Public intern;

Note de informare a Primarului General;
Normele metodologice specifice  privind
exercitarea activitdti de audit public intern in
cadrul P.M.B., serviciilor/ institutiilor publice de
interes local ale M.B., aflate in subordinea/ in
coordonarea/ sub autoritatea acestuia si a
regiilor autonome de interes local R.A.D.E.T.
Bucuresti si R.A.T.B., aprobate prin D.P.G.
1.527/ 26.11.2014;

Procedurile Operationale si Formularele de
Proceduri Operationale/ Procedurile Generale
si Specifice §i Registrul Riscurilor, elaborate
conform normelor proprii de audit public intemn

Misiunile de asigurare

Ordinul de serviciu;

Declaratia de independent3;

Notificarea privind declangarea misiunii de
audit public intem;

Minuta sedintei de deschidere;

Chestionarul de luare la cunostintd — CLC;
Studiul preliminar;

Stabilirea punctajului total al riscurilor si
ierarhizarea riscurilor;

Chestionarul de control intern;

Evaluarea gradului de incredere in controlul
intern;

Programul misiunii de audit public intern;
Teste;

Chestionar listd de verificare — CLV: Foi de
lucru; Interviuri; Chestionare;

Fisa de identificare si analizd a problemei -
FIAP;

Formular de constatare s§i raportare a
iregularitatilor — FCRI;

Nota centralizatoare a documentelor de lucru;
Minuta sedintei de inchidere;

Proiectul raportului de audit public intern;
Minuta reuniunii de conciliere;

Raportul de audit public intern;
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Fisa de urmarire a  implementari
recomandarilor.

Misiunile de consiliere

Ordinul de serviciu;

Declaratia de independent;

Notificarea privind declangarea misiunii de
consiliere;

Minuta sedintei de deschidere;

Chestionarul de luare la cunogtin{d — CLC;
Lista obiectivelor/activitatilor/actiunilor;
Programul misiunii de consiliere;

Teste;

Chestionar listd de verificare — CLV; Foi de
lucry; Interviuri; Chestionare;

Nota centralizatoare a documentelor de lucru;
Minuta sedintei de inchidere;

Raportul de consiliere;

Figa de urmméarire a  implementarii
recomandarilor.

Misiunile de evaluare

Ordinul de serviciu;

Declaratia de independenta;

Notificarea privind declansarea misiunii de
evaluare;

Minuta sedintei de deschidere;

Chestionarul de luare la cunostintd — CLC;
Lista obiectivelor/activitatilor/actiunilor;
Programul misiunii de evaluare;

Teste;

Chestionar listd de verificare — CLV; Foi de
lucru; Interviuri; Chestionare;

Fisa de identificare si analizd a problemei -
FIAP;

Nota centralizatoare a documentelor de tucru;
Minuta sedintei de inchidere;

Proiectul raportului misiunii de evaluare;
Minuta reuniunii de conciliere;

Raportul misiunii de evaluare;

Fisa de urmdrire a implementérii
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recomandarilor.

24,

DIRECTIA AFACERI
EXTERNE Sl
PROTOCOL

- Dispozifii PG de deplasare externa;

- Proiectie de HCGMB privind semnarea unor
acorduri/protocoale de cooperare/colaborare si
infratire;

- Proiecte de HCGMB privind aderarea la o
asociatie sau organizatie internationala.

25.

DIRECTIA
MANAGEMENTUL
RESURSELOR
UMANE

- Organigrama

- Regulamentul de Organizare si Functionare
- Regulament Intern

-Stat de functii

- Anun{ public privind organizarea si desfasurarea
concursurilor

- centralizator afigare rezultate pe etape de concurs
- Planul anual de formare profesionala

- Anunt public privind organizarea si desfisurarea
concursurilor

- Anunt afigare rezultate pe etape de concurs

- dispozifie aprobare rezultat final si proiect de
management

- hotérére de aprobare a regulamentului de concurs i
de evaluare a managementului

- dispozifie aprobare a rezultatului final al evaluarii
managementului

- tipizat declaratie de avere si de interese
- Numele si prenumele persoanelor de conducere

-Coordonate de contact ale instituilor publice
respective (denumire institutie, sediu, numere de
telefon si fax)
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26.

DIRECTIA
PATRIMONIU

Documente aferente participarii la expertize
tehnice, topografice (convocare, delegare, raport
participare);

Date cadastrale (planuri topografice, fise .T.1.);
Documentatii intocmite in baza HGR nr.
834/1991;

Réaspuns la petitii;

Documente si date privind nomenclatura stradals;
Rapoarte de specialitate pentru proiectele de
HCGMB initiate de Directia Patrimoniu cu
documentatia aferenti;

Situatii juridice/regim juridic al unor bunuri de pe
raza administrativ teritoriald a municipiului
Bucuresti potrivit datelor detinute.

27.

DIRECTIA JURIDIC

Dispozitii PG emise in temeiul Legii nr. 10/2001;
Dispoziti PG emise in temeiul hotaréarilor
judecatoresti definitive si executorii avand ca
obiect actiuni in revendicare;

Raspuns petitii;

Adrese cétre alte instituiii sau directii din cadrul
Primariei Municipiului Bucuresti.

28.

DIRECTIA
IMPLEMENTARE
POLITICI PUBLICE

raportari
documentatie pentru achizitii publice
raspunsuri la petitii
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SERVICIUL INTERN
DE PREVENIRE $i
PROTECTIE

referate de necesitate pentru achizitionarea de
servicii gi materiale

propuneri Program Anual al Achizitiilor Publice
propuneri buget pentru Serviciul Intern de
Preventie si Protectie

caiete de sarcini

note justificative

propunere de angajare a unei cheltuieli
angajament bugetar

ordonantare de plata
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DIRECTIA
INTEGRARE STRAINI
S| DIVERSITATE
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