LISTA DOCUMENTELOR PRODUSE SI/SAU GESTIONATE DE CATRE
DIRECTIILE DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

NR. DIRECTIA DOCUMENTE PRODUSE SI/SAU
CRT. GESTIONATE

e Raport semestrial privind activitatea de
solutionare a petitiilor;

DIRECTIA e Materiale informative tip (pliante,
1. RELATII CU PUBLICUL SI fluturasi, broguri, etc.) privind activitatile
REGISTRATURA de interes public ale Primariei

Municipiului Bucuresgti.

Proiecte, Strateqii;

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

¢ Note justificative;

e Rapoarte de acceptanta;

e Rapoarte tehnice periodice;

e Rapoarte de scolarizare;

e Rapoarte lunare de administrare SI,;

e Statistici, prognoze, analize, evaluari;

e Adrese, note, referate, informari;

o Caiete de sarcini, specificatii tehnice;

e Procese-verbale de acceptanta servicii,

DIRECTIA Procese-verbale de receptie calitativa si
2. GENERALA LOGISTICA cantitativa; o
e Documente ce stau la baza initierii
DIRECTIA INFORMATICA procedurilor de aChIZItII publice

preliminara domeniilor ce trebuie
caracterizate de indicatori;

e Necesar de achizitii pentru anul urmator;

e Referat de necesitate preliminar;

e Angajament bugetar individual/global;

e Propunere de angajare a unei cheltuieli;

o Caiet de sarcini cu specificatii tehnice;

e Nota estimare valoare contract;

e Politica de securitate DI,

e Evidenta resurse SI;

e Publicare pe site;

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

e Documente de plata (ordonantari de




plata, facturi);

e Rapoarte lunare si semestriale;

e Procese-verbale de instruire;

e Rapoarte de evaluare;

e Fise de post;

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

e Proceduri generale specifice
(administrator Dl);

e Registru de intrari-iesiri;

e Condica de prezenta;

e Certificate de garantie/ conformitate
produse/servicii;

e Licente software;

DIRECTIA AUDITUL $I
MANAGEMENTUL CALITATII

e Registrul de intrari-iesiri

e Corespondenta (adrese, referate
primite/transmise)

Condici de prezenta

Manualul de management integrat
Proceduri generale

Proceduri specifice

Instructiuni de lucru

Rapoarte de identificare si solutionare
neconformitate

Registru evidenta neconformitati/ PMB
Registru evidenta recomandari/ PMB
Planuri de audit

Rapoarte audit

Planificare obiective

Program de management de mediu al
PMB

Program anual de audit

Program anual de instruire SMI
Rapoarte analiza SMI

Propuneri imbunatatire

Rapoarte actiuni preventive

Rapoarte lunare

Fise de identificare aspecte de mediu
Liste aspecte de mediu

Registru de evidenta reclamatii
Registrul riscurilor PMB

DIRECTIA TRANSPORTURI

e Rapoarte de specialitate/Note de
fundamentare la proiectele de Hotarari




propuse spre aprobarea CGMB;

¢ Note de fundamentare catre Cabinet
Primar General,

¢ Note justificative si Documentatie ALOP
pentru efectuarea platilor;

e Documentatii pentru declasarea de
achizitii publice(referate de necesitate,
note justificative, caiete de sarcini);

e Procese-verbale de receptie a bunurilor
si lucrarilor efectuate;

e Raspunsuri privind solutionarea petitiilor;

e Adrese interne.

DIRECTIA SERVICII PUBLICE
Serviciul Management Deseuri,
Salubritate

- Acord de transport deseuri provenite din
activitati proprii pe teritoriul municipiului
Bucuresti -  conform H.C.G.M.B.
345/2020, Anexa 1, art. 13A alin. (1) lit.
b) si alin. (3), pentru colectarea si
transportul  deseurilor provenite din
activitati proprii,

- Autorizatie pentru evacuarea Si
transportul deseurilor spitalicesti pe
teritoriul municipiului Bucuresti - conform
H.C.G.M.B. 345/2020 Anexa 1, art. 13B,
alin. (1) si alin. (5), pentru evacuarea si
transportul deseurilor spitalicesti,

- Permis de lucru pentru operatorii carora li
s-au delegat activitatile de colectare
separata si transport separat al deseurilor
municipale si similar pe raza municipiului
Bucuresti si care au incheiat contract in
acest sens, conform H.C.G.M.B.
345/2020 Anexa 1, art. 13C, alin. (1) si
alin. (2),

- Raspunsuri  la  sesizarile/reclamatiile
inregistrate.

DIRECTIA SERVICII PUBLICE
Serviciul lluminat Public

- Proiecte de HCGMB in domeniul de
activitate,

- Referate de necesitate pentru
activitatile specifice serviciului de iluminat
public,

- Documente in vederea inaintarii de
plata a obligatiilor contractuale,

- Raspunsuri  la sesizari/reclamatii
privind  functionarea  sistemului de
iluminat public,

- Documentatiile aferente incheierii




actelor aditionale in cazurile prevazute de
legislatia in vigoare: referate, caiete de
sarcini, note de estimare,

- Adrese catre Directia Generala
Economica pentru deblocarea garantiei
de buna executie,

- Intocmirea de documente specifice
activitati  de  iluminat  public  si
transmiterea acestora catre CMIPB, in
calitate de operator/prestator servicii al
Sistemului de lluminat Public in
municipiul Bucuresti,

- Proiecte de dispoziti de primar
general in domeniul de activitate,

- Rapoarte si note de informare
primar general privind serviciului public
de iluminat public,

- Puncte de vedere asupra
propunerilor de modificari legislative in
domeniu, transmise de autoritatile
centrale,

- Propuneri bugetare anuale,

- Documentatia tehnica  aferenta
proiectelor de hotarari pentru aprobarea
de catre Consiliul General al Municipiului
Bucuresti, a introducerii investitiilor
realizate de primarile de sector si
Primaria  Municipiului  Bucuregti  in
patrimoniul municipiului Bucuresti,

- Documentatia aferenta proiectelor
de hotarari pentru aprobarea de catre
Consiliul  General al  Municipiului
Bucuresti, a transmiterii investitiilor
realizate de primarile de sector si
Primaria  Municipiului  Bucuregti in
concesiune operatorului serviciului de
iluminat public,

- Lista propunerilor bugetare anuale,
lista rectificarilor bugetare anuale si
notele de fundamentare pentru investitiile
aferente,

- .,Note conceptuale” care cuprind
justificarea necesitatii si  oportunitatii
realizarii unui obiectiv de investitji,

- Propuneri de angajament bugetar,
angajamente bugetare, si documentatia




pentru atribuirea contractelor de executie,
contractelor de dirigentie de
santier/supervizare lucrari: referat de
necesitate, caiet de sarcini, nota de
justificare a valorii estimate, nota de
justificare a criterilor de selectie si
atribuire, etc.,

- Ordin de incepere a
lucrarilor/serviciilor, predarea de
amplasament si eventuale sistari in baza
contractelor incheiate,

- Raporte de specialitate in vederea
obtinerii avizului Consiliului Tehnico -
Economic al Primariei Municipiului
Bucuresti pentru: proiectul tehnic,

- Documentatia aferenta proiectelor
de hotarari ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti pentru aprobarea
indicatorilor tehnico-economici ai
investitilor  (raport de specialitate,
expunere de motive, hotarare, anexe),

- Procese-verbale de analiza si
clarificari aferente,

- Referate pentru achitarea cotelor
legale de 0,1%, respectiv 0,5% din
valoarea contractului, catre Inspectorarul
de Stat in Construcitii,

- Documente necesare in vederea
transmiterii catre Directia Generala
Economica a situatilor de lucrari in
vederea efectuarii platii acestora.

DIRECTIA SERVICII PUBLICE
Serviciul Dezinsectie, Deratizare,
Dezinfectie

- Proiecte de hotaréari ale Consiliului
General al Municipiului Bucuresti care
reglementeaza serviciul public de
salubrizare — activitatile de dezinsectie,
deratizare, dezinfectie pe teritoriul
municipiului Bucuresti,

- Proiecte de Dispoziti de Primar
General in domeniul de activitate,

- Rapoarte si note de informare
Primar General privind serviciului public
de salubrizare —  activitatile de
dezinsectie, deratizare, dezinfectie,

- Puncte de vedere asupra
propunerilor de modificari legislative in
domeniu  transmise de  autoritatile




centrale,

- Propuneri bugetare anuale,

- Documente in vederea inaintarii la
platda a obligatiilor de plata (ordonantari,
angajamente bugetare, propuneri de
angajare cheltuieli, referate),

- Autorizatii pentru prestarea
serviciilor de dezinsectie, dezinfectie si
deratizare, pe teritoriul municipiului
Bucuresti conform art. 3 din H.C.G.M.B.
nr. 2562/2019, Anexa 3 (art. 1 si art. 2),

- Banca de Date aferenta raportarilor
cu privire la lucrarile efectuate de catre
operatorii autorizati sa presteze servicii
de dezinsectie, dezinfectie, deratizare,

- Raspunsuri la
petitii/sesizari/reclamatii.

DIRECTIA SERVICII INTEGRATE
Serviciul Termoenergetic si
Compartimentul Termoenergetic

- Proiecte de HCGMB in domeniul de
activitate,

- Proiecte de DPG in domeniul de
activitate,

- Referate de specialitate pentru avizarea
in CTE-PMB a documentatiilor tehnico-
economice privind
reabilitarea/modernizarea 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,

- Documentatii suport in vederea incheierii
contractelor de lucrari/servicii,

- Propuneri  privind  bugetul  aferent
serviciului,

- Propuneri privind programul anual de
achizitii publice,

- Documente in vederea naintarii la plata
a obligatilor de plata (ordonantari,
angajamente bugetare, propuneri de
angajare cheltuieli, referate),

- Procese verbale de receptie a lucrarilor,

- Raspunsuri la sesizari/petitii/reclamatii
privind functionarea sistemului centralizat
de alimentare cu energie termica,




- Documente in vederea alocarii diferentei
de pret la energia termica furnizata
populatiei,

- Documente privind costul/pretul de
facturare la populatie al energiei termice
furnizate prin sistemul centralizat de
alimentare cu energie termica,

- Acordare aviz de principiu pentru lucrarile
de deviere/relocare de retele de
termoficare,

- Situatii privind consumuri energetice.

DIRECTIA SERVICII INTEGRATE
Serviciul Management Avarii
Dispecerat

- Aviz de interventie in domeniul
public pentru remedierea avariilor la
retelele tehnico-edilitare si stradale,

- Anunturi de interventie in domeniul
public  pentru remedierea  avariilor

9. transmise de administratorii retelelor
tehnico-edilitare si stradale,
- Adrese/petitii de la
cetateni/institutii/directii de specialitate din
cadrul PMB si raspunsurile la acestea.
DIRECTIA SERVICII INTEGRATE | - Autorizatii de construire pentru
Serviciul Autorizarea, retelele tehnico-edilitare si stradale,
Coordonare Lucrari - Avizul Comisiei de coordonare a
10. Infrastructura proiectarii,
- Adrese/petitii de la
cetateni/institutii/directii de specialitate din
cadrul PMB si raspunsurile la acestea.
DIRECTIA SERVICII INTEGRATE | - Adrese/petitii de la
Serviciul Monitorizare Servicii cetateni/institutii/directii de specialitate din
Integrate si Receptii Lucrari cadrul PMB si raspunsurile aferente,
Infrastructura - Comunicare  privind  Tnceperea
executiei lucrarilor,
- Comunicare  privind  incheierea
executiei lucrarilor,
- Declaratia privind valoarea reala a
1. lucrarilor executate in baza autorizatiei de

construire,

- Convocari la predari amplasament,

- Convocari la receptii la terminarea
lucrarilor,

- Procese-verbale de primire-predare
amplasament,

- Procese-verbale de receptie la
terminarea lucrarilor.




12.

DIRECTIA SERVICII INTEGRATE
Serviciul Alimentare cu Apa si
Canal

- Documentatia tehnica  aferenta
proiectelor de hotarari pentru aprobarea
de catre Consiliul General al Municipiului
Bucuresti, a introducerii investitiilor
realizate de primariile de sector si Primaria
Municipiului  Bucuresti in  patrimoniul
municipiului Bucuresti,

- Documentatia aferenta proiectelor
de hotarari pentru aprobarea de catre
Consiliul General al Municipiului Bucuresti,
a transmiterea investitilor realizate de
primariile de sector si Primaria Municipiului
Bucuresti 1n concesiune operatorului
serviciului de alimentare cu apa si de
canalizare (la acest moment SC APA
NOVA BUCURESTI SA),

- Lista propunerilor bugetare anuale,
lista rectificarilor bugetare anuale si notele
de fundamentare pentru investitiile
aferente,

- .,Note conceptuale” care cuprind
justificarea necesitatii si oportunitatii
realizarii unui obiectiv de investitii,

- Propuneri de angajament bugetar,
angajamente bugetare, si documentatia
pentru atribuirea contractelor de studii de
fezabilitate, proiectare, contractelor de
executie, contractelor de dirigentie de
santier/ supervizare lucrari: referat de
necesitate, caiet de sarcini, nota de
justificare a valorii estimate, nota de
justificarea a criterilor de selectie si
atribuire, etc.,

- Ordine de incepere al
lucrarilor/serviciilor, predarea de
amplasament si eventuale sistari in baza
contractelor incheiate,

- Raporte de specialitate in vederea
obtinerii avizului Consiliului Tehnico -
Economic al Primariei  Municipiului
Bucuresti pentru: "tema de proiectare”,
studiul de fezabilitate si proiectul tehnic,

- Documentatia aferenta proiectelor
de hotarari ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti pentru aprobarea
indicatorilor tehnico-economici ai




investitiilor (raport de specialitate, referat
de aprobare, hotarare, anexe),

- Procese verbale de analiza si
clarificari aferente,

- Referate pentru achitarea cotelor
legale de 0,1%, respectiv 0,5% din
valoarea contractului, catre Inspectorarul
de Stat in Constructii precum si 0,5% din
valoarea contractului catre Casa
Constructorilor,

- Documente necesare in vederea
transmiterii  catre Directia  Generala
Economica a situatilor de lucrari fin
vederea efectuarii platii acestora,

- Documentatii aferente incheierii
actelor aditionale in cazurile prevazute de
legislatia Tn vigoare: referate, caiete de
sarcini, note de estimare,

- Autorizatii de prestatie a activitatji
de vidanjare in  conformitate cu
regulamentul serviciului de alimentare cu
apa si canal din municipiul Bucuresti,

- Eliberare acord de principiu pentru
extinderea/devierea retelelor publice de
alimentare cu apa si canalizare,

- Puncte de vedere asupra
propunerilor de modificari legislative in
domeniu, transmise de diverse autoritafi
centrale,

- Raspunsuri la sesizarile/reclamatiile
inregistrate.

13.

DIRECTIA GENERALA
INVESTITII

e Registre intrari-iesiri (Directia Generala
Investitii, Directia Planificare Investitii,
Directia Urmarire Investitii);

e Lista propunerilor bugetare anuale si lista
rectificarilor bugetare anuale, insotite de
Notele de fundamentare;

e Necesarul achizitillor anuale;

eDocumentatia fintocmitda in vederea
atribuirii contractelor de produse/servicii
si lucrari in baza Legii nr.98/2016;

e Documentatia de atribuire a contractelor
de produse/servicii/ lucrari, in baza




Normei interne aprobata prin H.C.G.M.B.
nr.130/28.03.2018;

e Documentatia necesara intocmirii
proiectelor de hotarare ale CGMB, inifiate
de catre Directia Generala Investitii
(referat de aprobare, raport de
specialitate, proiect de hotarare);

e Referate de specialitate ale proiectelor de
dispozitie a Primarului General, initiate de
Directia Generala Investitii;

e Documentatia necesara declararii utilitatii
publice a unor obiective de investitii;

e Adeverinte privind situatia investitiilor
prevazute a se realiza, In Programul
anual de investitii al Directiei Generale
Investitii;

e Adrese de raspuns la petitii/ sesizari ale
asociatiilor de proprietari, ale persoanelor
fizice sau juridice si ale altor institutii;

eAdrese de raspuns la solicitarile altor
departamente din cadrul institutiei;

e Note, referate, informari, rapoarte;

e Documentele Sistemului de Management
Integrat (calitate-mediu) si ale Sistemului
de Control Intern Managerial;

e Fise de post;

eRapoarte de evaluare a personalului
(functionari publici/contractuali);

e Condica de prezenta;

e Contracte servicii/ lucrari, precum si acte
aditionale aferente;

e Contracte de finantare, precum si acte
aditionale aferente;

e Conventii civile incheiate cu proprietarii,
persoane juridice, ai spatiilor cu alta
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destinatie decat locuinta, situate in
imobilele supuse consolidarii;

e Contracte de mandat incheiate pentru
asociatiile de proprietari ale caror imobile
au fost incluse in Programul local
multianual privind cresterea performantei
energetice a blocurilor de locuinte din
municipiul Bucuresti, derulat de catre
directie, precum si acte aditionale
aferente;

eContracte de  evenimente/competitii
sportive, festivaluri, concerte, filmari,
evenimente corporate, etc., desfasurate
pe Arena Nationala;

e Centralizatorul deconturilor justificative;
e Situatii de lucrari;

e Situatii statistice;

e Angajament bugetar/individual/gobal;

e Propunere de angajare a unei cheltuieli;
¢ Ordonantare de plata;

eDocumente privind eliberarea partiala
sau totala a garantiilor de buna executie
sau alte retineri pentru lucrari de proastra
calitate, daune, penalitati de intarziere;

e Situatia contractelor in derulare si a
platilor aferente;

eNotificari de platda catre bancile
comerciale, in conformitate cu Legea
nr.255/2010, art.7, privind declararea
obiectivelor de utilitate publica si cu
Hotararea Guvernului nr.53/2011, art.17,
alin.3 (norme de aplicare);

¢ Ordine incepere/sistare lucrari;

e Procese-verbale eliberare/predare
amplasamente;

1"




e Procese-verbale/rapoarte de progres;

e Procese-verbale coordonare lucrari de
executie;

eProcese verbale de receptie la
terminarea lucrarilor;

e Procese verbale de receptie finala;

e Procese-verbale predare-primire a
spatiilor inchiriate pe Arena Nationala;

e Adrese de convocare a partilor implicate
in derularea lucrarilor;

eRapoarte ale deplasarilor externe la
evenimente privind derularea obiectivelor
de investitii, la care participa
reprezentanti ai directiei;

e Minute ale unor intrevederi care au loc in
cadrul institutiei, cu privire la derularea
obiectivelor de investitii;

e Cartea tehnica a construciiei;

eDosarele asociatiilor de proprietari ale
caror imobile au fost incluse in Programul
local multianual privind cresterea
performantei energetice a blocurilor de
locuinte din municipiul Bucuresti, derulat
de catre directie;

e Documente privind desfasurarea
activitatii Secretariatului Consiliului
Tehnico-Economic al PMB, conform
Dispozitiei Primarului General:
- Registrul de evidenta a lucrarilor
depuse in vederea avizarii acestora in
CTE;
- Convocator sedinte CTE;
- Proces verbal al sedintei CTE;
- Aviz CTE;
- Registrul de avize CTE.

e Documente privind derularea procedurilor
de atribire a contractelor de concesiune
de lucrari/servicii/parteneriat public privat:
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-Studii, documentatie de atribuire,
procese-verbale, rapoarte aferente
procedurii de atribuire a contractelor de
concesiune de lucrari/ contracte de
concesiune de servicii, contracte
parteneriat public privat;

e Contracte de concesiune lucrari/
contracte de concesiune de servicii,
contracte parteneriat public privat;

e Dosarul achizitiei publice, in conformitate
cu legislatia aplicabila.

14.

_DIRECTIA CULTURA,
INVATAMANT, TURISM

Serviciul Cultura

- documentele specificate in anexa 7

- adrese interne/ raspunsuri catre
compartimentele de specialitate ale PMB

- adrese/ solicitari/ raspunsuri catre institutiile
publice de cultura de interes local ale mun.
Bucuresti/ servicii publice, etc.

- raspunsuri la petitii/ redirectionari petitii sau
solicitari

- avize

- documentatie privind solicitarile pentru
realizarea unor filmari/ sedinte foto pe raza
municipiului Bucuresti

- raport de specialitate la proiectele de
HCGMB

- contracte de management cu managerii
institutiilor publice de cultura de interes
local ale mun. Bucuresti, acte aditionale la
acestea

- caiete de sarcini

- caiete de obiective

- proiecte de H.C.G.M.B., proiecte D.P.G.

- proiecte buget/ rectificare, modificare buget
propriu si PAAP

- angajament bugetar, propunere de
angajare, ordonantare

- Calendare de evenimente culturale de la
nivelul Municipiului Bucuresti

- note de fundamentare

- note de serviciu

- proiecte, strategii

- note justificative
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- note de informare

- centralizari

- registre de intrari — iesiri

- borderouri

- pontaj angajati

- rapoarte de activitate

- plan de continuitate a activitatii
- angajamente, etc.

Serviciul invatamant, Turism

- documentele specificate in anexa 7

- adrese interme catre compartimentele de
specialitate ale PMB,;

- adrese/ solicitari/ raspunsuri catre institutiile
publice de cultura de interes local ale mun.
Bucuresti/ servicii publice etc ;

- raspunsuri la petitii/ redirectionari petitii sau
solicitari ;

- avize ;

- documentatie privind solicitarile de avizare
privind componenta educational sportiva,
pentru realizarea unor manifestari in
domeniul educatiei, sanatatii si sportului pe
raza municipiului Bucuresti ;

- raport de specialitate;

- referat de specialitate;

- contracte de management administrativ cu
managerii unitatilor de invatamant special

- proiecte buget/ rectificare buget propriu si
propunere PAAP ;

- angajament bugetar, propunere de
angajare, ordonantare ;

- note de fundamentare;

- note de serviciu ;

- programe/proiecte, strateqii ;

- note justificative ;

- centralizari ;

- registre de intrari — iesiri ;

- borderouri;

- Proceduri generale si specifice ale Directiei
Cultura, invatamant, Turism in domeniul
Managementului Integrat (Calitate - Mediu);

- Rapoarte de evaluare;

- Fise de post
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- Pontaj angajati

15.

DIRECTIA GENERALA
MANAGEMENT PROIECTE CU
FINANTARE EXTERNA

- Documente cu privire la implementarea
de proiecte cu finantare nerambursabila
(contracte de finantare nerambursabila,
acte aditionale, contracte de
servicii/furnizare/lucrari aferente
implementarii proiectelor, acte aditionale
la acestea, informari, note, rapoarte,
raportari, referate, declaratii, notificari,
minute, pontaje, fise de post,
corespondenta scrisa si electronica,
avize, autorizatii, documentatii tehnice,
cereri de rambursare/plata, fisa de
monitorizare, manual de proceduri,
comunicate de presa, materiale de
informare si publicitate etc.);

- Documente cu privire la accesarea de
fonduri nerambursabile si pregatirea de
proiecte (fise de proiect, cereri de
finantare, contracte de consultanta, acte
aditionale la acestea, informari, note,
rapoarte, raportari, referate, declaratii,
minute, documente initiere achizitii
publice, corespondenta scrisa  Si
electronica, avize, autorizatii,
documentatii tehnice etc.);

- Documente cu privire la accesarea de
fonduri rambursabile (informari, note,
rapoarte, referate, declarati, minute,
corespondenta scrisa si electronica,
documentatie achizitie servicii conexe
finantarilor rambursabile, contracte de
servicii conexe, acte aditionale,
prospecte de emisiune etc.);

- Documente cu privire la derularea
contractelor de finantare rambursabila
(registrul de evidenta a datoriei publice
locale, registrul de evidenta a garantiilor
publice locale, registrul sub
imprumuturilor, contracte de finantare
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rambursabild, acte aditionale la acestea,
acorduri de Tmprumut subsidiar, acte
aditionale la acestea, acorduri de grant,
informari, analize, prognoze, note,
rapoarte, raportari, referate, declaratii,
corespondenta scrisa si electronica,
formulare de raportare la Ministerul
Finetelor Publice, documentatii pentru
initiere plata serviciul datoriei publice
aferent fiecarei finantari rambursabila
etc.);

- Documente aferente activitatilor curente
ale directiei (informari, note, rapoarte,
raportari, referate, declaratii, pontaje, fise
de post, instruiri, planificari,
corespondenta scrisa si electronica etc.).

16.

DIRECTIA FINANCIAR
CONTABILITATE

Serviciul Finaciar + Serviciul
Contabilitate:

Registrele de contabilitate obligatorii:
Registrul-Jurnal, Registrul Inventar si
Cartea mare;

e Balanta de \verificare sintetica si
analitica;

e Situatiile financiare periodice, trimestriale
si anuale;

¢ Notele de contabilitate;

e Registrul numerelor de inventar;

e Fisa mijlocului fix;

e Lista de inventariere;

e Chitanta (in lei si in valuta);

e Registrul de casa (in lei si in valuta);

e Stat de salarii, adeverinte;

e Decont de cheltuieli (in lei si in valuta);

e Fisa de cont (in lei si in valuta);

e Proces-verbal de receptie (PVR);

e PVR PROVIZORIE;

e PVR de punere in functiune;

e PVR la terminarea lucrarilor;

e PVR finalg;

e Bon de consum;

e Nota de receptie si constatarea de
diferente;

e Extras de cont emis de trezorerie,
precum si extras de cont emis de catre
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institutiile de credit (in lei gi in valuta);
Factura (in lei si in valuta) si aviz de
insotire a marfii;

Contracte, conventii si  acorduri
(angajamente legale incheiate cu
societati comerciale (sau cu alte institutii
publice si 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;
Dispoziti de platd/incasare catre
casierie, CEC de incasare numerar,
Declaratii privind plata impozitelor,
taxelor si contributilor la bugetele
statului;

Ordine de plata catre trezorerie si catre
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 la baza inregistrarilor in
evidenta contabila, precum Si
documentele produse in cadrul DFC,
care cuprind informatii solicitate de catre
salariatii proprii sau de catre alte
persoane, referitoare la vechimea in
munca pentru completarea dosarului de
pensie, etc. (adeverinte, s.a.)

17.

DIRECTIA VENITURI

Somatii;

Declaratii de impunere pentru utilizarea
temporara a locurilor publice pentru
desfasurarea unor evenimente, filmare
profesionista, activitati cu caracter
sezonier si cu unitati de alimentatie
publica si terase de vara pentru care au
fost acordate aprobari de catre
Municipiul Bucuresti;

Declaratie privind valoarea reala a
lucrarilor executate in baza autorizatiei
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de construire / desfiintare.
e Raspunsuri petitii / cerere de restituire
sau compensare.

18.

DIRECTIA PROGRAMARE SI
EXECUTIE BUGETARA

-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 interne/externe, a
institutiilor finantate integral si/sau partial
din venituri proprii, a institutiilor finantate
de la titlul 56 ,Proiecte cu finantare din
fonduri externe nerambursabile (FEN) post
aderare” si a institutiilor finantate de la titlul
58 ,Proiecte cu finantare din fonduri
externe nerambursabile aferente cadrului
financiar 2014-2020";

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

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

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

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

-Situatii  lunare, centralizate, privind
indicatorii din bilant, ale Municipiului
Bucuresti;

-Situatii  lunare, centralizate, privind
indicatorii de venituri gi cheltuieli privind
combaterea pandemiei COVID;
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-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 institutile/unitatile  din
subordinea CGMB;

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

-Situatii lunare privind indicatorii de venituri
si cheltuieli privind combaterea pandemiei
COVID,

-Situatii  lunare privind conturile de
executie, specifice unor categorii de
venituri  si  cheltuieli  intocmite  de
institutiile/unitatile din subordinea CGMB,;

-Diverse situatii privind executia bugetului
propriu a Municipiului Bucuresti si/sau cu
privire la bilant/patrimoniu;

-Raportari anuale, centralizate, privind
executia bugetului propriu al Municipiului
Bucuresti, pentru unele capitole bugetare
(detaliere cheltuieli pe ftitluri, articole si
alineate in cadrul subcapitolelor si
paragrafelor);

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

-Scrisori  catre institutile subordonate
CGMB aprobate de catre ordonatorul
principal de credite cu termene de
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raportare a diverselor situatii financiare
(lunare/trimestriale/anuale, conturi  de
executie monitorizarea cheltuielilor de
personal, platile restante si anumiti
indicatori din bilant, indicatorii de venituri si
cheltuieli privind combaterea pandemiei
COVID).

- Proiectul Bugetului propriu al Municipiului
Bucuresti pe anul in curs

- Proiect de hotarare privind aprobarea
Bugetului propriu al Municipiului Bucuresti

- Bugetul propriu al Municipiului Bucuresti
aprobat incluzand amendamentele
aprobate de CGMB

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

- Bugetul propriu al Municipiului Bucuresti
rectificat / modificat incluzand
amendamentele aprobate de CGMB

- Lista obiectivelor / programelor de
investitii, anexa la bugetul Municipiului
Bucuresti

- Referat privind virarile de credite
bugetare

- Scrisori catre institutii de interes local /
directii din PMB pentru solicitare propuneri
de buget si comunicare buget aprobat

- Solicitari ale institutiilor / directiilor din
PMB privind proiectul de buget si / sau
modificarile / rectificarile de buget

- Solicitari privind necesarul lunar de
credite bugetare de la institutii de interes
local si de la serviciul financiar pentru
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bugetul Primariei Municipiului Bucuresti
- Cerere deschidere credite bugetare

- Nota justificativa privind cererea de
deschidere credite bugetare

- Dispozitii bugetare de repartizare /
retragere de credite bugetare

- Borderou ordine de plata de alimentare
conturi institutii de interes local propuse
spre aprobare Primar General

- Ordine de plata privind alocarea sumelor
aprobate in Bugetul propriu al Municipiului
Bucuresti institutiilor de interes local si
regiilor autonome

- Bugetul propriu al Municipiului Bucuresti
pe anul urmator si estimarile pe urmatorii
trei ani

- Bugetului individual al Municipiului
Bucuresti cu inscrierea creditelor de
angajament corespunzatoare Si
inregistrarea in Sistemul National de
Raportare — FOREXEBUG

- Rezervari de credite de angajament si
receptii in Sistemul National de Raportare
— FOREXEBUG in vederea efectuarii
platilor pentru transferuri din bugetul local
catre institutiile de interes local

- Documentatie solicitare corectii in
aplicatie Control Angajamente Bugetare
pentru sumele restituite la bugetul local

- Proiectul de hotarare privind repartizarea
la sectoarele Municipiului Bucuresti a unor
sume de la bugetul de stat, dupa caz

- Situatia centralizata a sumelor alocate
institutiilor de interes local finantate din
bugetul propriu al Municipiului Bucuresti

21




- Conturile de executie pentru sume de la
bugetul de stat conform Normelor de
inchidere a exercitiului bugetului

- Conturi de incheiere la finele exercitiului
bugetar,  confirmarea  soldurilor  si
reintregirea excedentului bugetului anului
precedent utilizat Tn cursul exercitiului
bugetar

- Bugetul de razboi conform propunerile
directiilor / compartimentelor de
specialitate din  Primaria  Municipiului
Bucuresti

19.

DIRECTIA
GENERALA LOGISTICA _
DIRECTIA ADMINISTRATIVA

e Referat de necesitate pentru
achizitionarea de servicii, lucrari si
materiale

e Caiet de sarcini pentru referat de
necesitate

e Adrese inaintare pentru trimiterea la
plata a facturilor

e Note de serviciu pentru justificarea ore
suplimentare si de noapte

e Adrese propunere Program Anual al
Achizitiilor Publice pentru Directia
Administrativa

o Adrese propunere buget pentru Directia
Administrativa

e Cerere concediu de odihna

e Cerere instalare resurse informatice

e Cerere recuperare ore suplimentare

e Foi de parcurs auto

e Adrese interne de comunicare

e Adrese externe de comunicare

e Cerere intocmire N.R.C.D.

» Nota Receptie Constatare Diferente

e Proces verbal de receptie

e Bon de consum

e Bon de miscare

e Propunere de angajare a unei cheltuieli

e Angajament bugetar
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Ordonantare de plata

Decont de cheltuieli

Nota justificativa privind valoarea
estimata a achizitiei

20.

DIRECTIA GENERALA
ACHIZITII PUBLICE

Registru de intrari-iesiri;
Corespondenta interna si externa;
Strategia Anuala de Achizitii Publice;
Programul Anual al Achizitiilor Publice;
Dosarul achizitiei;
Contract/Acord-Cadru/Contract
subsecvent/Act Aditional, daca este
cazul

Registrul Unic de Contracte al PMB;
Centralizatoare, sinteze, situatii si
rapoarte.

21,

DIRECTIA GENERALA
URBANISM S| AMENAJAREA
TERITORIULUI

Emitere certificat de urbanism (inclusiv
pentru lucrari de infrastructura);

Emitere autorizatie de
construire/desfiintare;

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

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

Avizare (preliminara-finala)
documentatie urbanism;

Emitere situatie de
urbanism/reglementari;

Emitere aviz de oportunitate;

Participare in comisia de receptie la
terminarea lucrarilor;

Intocmire situatii urbanistice;

Emitere avize tehnice de consultanta
preliminara de circulatie;

Emitere avize pentru terase sezoniere;
Raspunsuri la petitii/solicitari ale

cetatenilor, din domeniul urbanism si
amenajarea teritoriului.
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22,

DIRECTIA SPATIU LOCATIV $I
CU ALTA DESTINATIE

Registre intrari-iegiri

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

Borderou lucrari

Raspunsuri la petitii, lucrari, reclamatii
Condici de prezenta

Condici de predare-primire a
corespondentei

Adrese, note, referate, informari,
istorice de caz ale dosarelor, Nota
raport dosar

Proiect de dispozitie Primar General
Raport de specialitate, proiect de
hotarare

Adrese catre alte institutii sau directii
din cadrul Primariei  Municipiului
Bucuresti

Proceduri generale

Proceduri specifice

Acte normative interne (dispozitii,
hotararii etc.) si acte premergatoare
emiterii acestora

Regulamente de organizare,
functionare

Petitii, solicitari de informatii de interes
public si raspunsurile aferente

Adrese informari care intra in sfera de
activitate a Directiei

Nota de serviciu

Dosarele solicitantilor de spatii cu alta
destinatie decat 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 decat aceea de locuinta, altii
decét beneficiarii Legii 341/2004
Dosarele solicitantilor de locuinte
sociale si de spatii cu alta destinatie
decat aceea de locuinta, beneficiarii
Legii 341/2004

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

Dosarele solicitantilor de locuinte de
serviciu

Dosarele solicitantilor de locuintelor de
necesitate

Ordine de zi pentru comisii

Convocarile sedintelor Comisiilor
Procesele verbale ale sedintelor
Comisiei de analizd a dosarelor
solicitantilor de spatii cu alta destinatie
decat cea de locuinta

Procesele verbale ale sedintelor
Comisiei de analizd a dosarelor
solicitantilor de locuinte sociale
Procesele verbale ale sedintelor
Comisiei de analizd a dosarelor
solicitantilor de spatii cu alta destinatie
decat aceea de locuinta, aliii decéat
beneficiarii Legii 341/2004

Procesele verbale ale sedintelor
Comisiei de analizd a dosarelor
solicitantilor de locuinte  sociale,
expropriati pentru cauza de utilitate
publica

Procesele verbale ale sedintelor
Comisiei de repartizare a locuintelor
pentru persoanele evacuate sau aflate
in curs de evacuare din Zona Pilot A
din Centrul Istoric al Municipiului
Bucuresti

Proces Verbal al sedintei Comisiei de
analiza a cererilor solicitantilor de
locuinte de necesitate

Proces Verbal al sedintei Comisiei de
analiza a dosarelor solicitantilor de
locuinte sociale si de spatii cu alta
destinatie decat aceea de locuinta,
beneficiarii Legii 341/2004

Proces Verbal al sedintei Comisiei de
analiza si evaluare a dosarelor pentru
personalul angajat in unitatile sanitare,
aflate  in administrarea Consiliului
General al Municipiului Bucuresti prin
Administratia Spitalelor si Serviciilor
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Medicale Bucuresti, solicitanti de
locuinta de serviciu, in vederea
intocmirii listelor de prioritati

Note de atribuire

Raspunsuri la solicitarile de informatii
publice primite de la presa

Fise de post

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

23.

DIRECTIA DE MEDIU

Registrul de evidenta lucrari ( petitii/
sesizari/ reclamatii);

Registrul de corespondents;

Adrese de raspuns la petitii/ reclamatii/
sesizari de la asociatii de proprietari,
persoane fizice/ juridice sau diverse
institutii;

Adrese catre alte directii din cadrul
PMB;

Adrese, note, referate, informari;
Rapoarte de monitorizare nivel de
zgomot emise pentru evaluarea
nivelului de zgomot urban conform
referatului  anual de  planificare
obiective, precum si ca urmare a
sesizarilor/reclamatiilor;

Raport de masurari privind calitatea
aerului in municipiul Bucuresti;
Raportari la Institutia  Prefectului
municipiului Bucuresti privind realizarea
si implementarea proiectelor de mediu
si a masurilor din Planul de actiune
pentru indeplinirea obiectivelor din
Programul de Guvernare 2017-2020;
Rapoarte de specialitate  pentru
proiectele de hotarari ale CGMB initiate
de Directia de Mediu;

Referate de specialitate aferente
proiectelor de Dispozitie a Primarului
General,

Note de fundamentare —propunere
aprobare, rectificare si /sau modificare
in structura buget;

Necesar alocatii bugetare;
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Programul Anual de Achizitii Publice;
Caiete de sarcini, referate de
necesitate, specificatii tehnice;

Procese verbale de receptie calitativa
si cantitativa ;

Raportari la APMB si registrul de
evidenta a cererilor de furnizare a
informatiilor privind mediul;

Avize de specialitate emise, privind
avizarea lucrarilor de  defrisare
/intretinere a materialului dendrologic
din  municipiul  Bucuresti,  privind
dezafectarea materialului dendrologic
in vederea realizarii unei constructii(
domeniu privat al  persoanelor
fizice/juridice), privind dezafectarea
materialului dendrologic in vederea
realizarii de lucrari de
infrastructura/proiecte de utilitate
publica;

Raportare lunara catre Comisia de
Ecologie, Protectia  Mediului  si
lgienizare a CGMB a avizelor si
documentatiei aferenta acestora.

24,

DIRECTIA ADMINISTRATIE
PUBLICA

Directia tehnica 1913-19409:

Dosare de exproprieri de utilitate
publica;

Dosare de matca;

Documente ale Directiei de Arhitectura
si Sistematizare 1950-2004:

Autorizatii de constructii 1950-2004;
Autorizatii de vanzare 1950-1969;
Avize 1950-1988,

Documente ale Serviciului
nomenclatura 1950-1996;

Documente ale Serviciului cadastru
1950-1980;

Documente emise de Administratia
locala de stat 1947-2000:

State de salarii 1950-2002, aparat
P.MB.;

Ansamblul Perinita: state si fise
individuale 1953-1970

Dosare de personal P.M.B.,

Dosare de personal Centrul de Calcul;
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Dosare de personal Centrul de
Planificare Urbana si Metropolitana;

Dosare de personal Directia Paza
Civila si Contractuala;

State de salarii Directia de Investitii
1990-2000;

State de salarii Directia Generala
Monitor Oficial al Municipiului Bucuresti
2005-2010;

State de salarii Centrul de Planificare
Urbana si Metropolitana 1992-2010;
State de salarii Centrul de Calcul 1992-
2010;

State de salarii RASUB 1991-1997;
Documente ale Directiei Spatiu Locativ
— atribuiri de locuinte 1990-2002;

Decizii si dispoziti de acceptare a
ofertei de donatie, de aprobare de
investitii si de transmitere de imobile;
Decizii emise in baza Decretului
223/1974, 4/1973;

Decizii si dispozitii de atribuiri terenuri,
stabiliri in capitala, denumiri, infiintari si
desfiintari de strazi;

Decizii si dispoziti de retrocedare

imobile, in baza sentintelor
judecatoresti;
Decizii emise in baza decretelor de
expropriere;

Copii ale decretelor fostului Consiliu de
Stat, Prezidentiale - de expropriere in
vederea constructiilor de locuinte;
Hotarari C.L.M.B. 1992-1996;

Hotarari C.G.M.B. 1997-prezent;
Colectia de Monitoare Oficiale a
Municipiului Bucuresti 2005-prezent;
Decizii si dispoziti ale Primarului
General 1947-prezent;

Solicitari privind aprobarea
manifestatilor publice pe teritoriul
municipiului Bucuresti conform Legii nr.
60/1991, republicata(procese verbale,
protocoale de avizare si adrese de
raspuns privind interzicerea adunarilor

28




publice);

e actele administrative cu caracter
normativ adoptate/emise, transmise in
format letric si/sau electronic si alte
documente prevazute de lege (registre,
procese  verbale ale  sedintelor
Consiliului  General al Municipiului
Bucuresti) precum  si  hotaréarile
judecatoresti, in vederea aducerii la
cunostinta publica pe site-ul institutiei,
in sectiunea Monitorul Oficial al
Municipiului Bucuresti;

e procese verbale ale Comisiei Locale de
Ordine Publica;

e adrese si sesizari formulate in baza
prevederilor Regulamentului U.E. nr.
2016/679 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date.

25.

DIRECTIA ASISTENTA TEHNICA
SI JURIDICA

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

e Proiectele de hotarari supuse spre
dezbaterea si adoptarea CGMB;

e Plangerile prealabile formulate impotriva
hotararilor CGMB;

¢ Note pentru instiintarea CGMB;

e Avize de legalitate pentru hotararile
adoptate de catre CGMB;

e Opinii  motivate  pentru  hotararile
adoptate de catre CGMB, in cazul in
care acestea se considera a fi ilegale;

e Raspunsuri la petitii;

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

e Minuta sedintei publice;

e Raportul anual privind transparenta
decizionala;

e Buletin informativ cuprinzand informatii
de interes public prevazute la art. 5 din
Legea nr. 544/2001;
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e Raspunsurile la  solicitarile  privind
informatiile de interes public;

e Raportul privind accesul la informatiile de
interes public.

e Comunicate de presa;

e Precizari si drepturi la replica;

¢ Informari de pres3;

e punctaje, sinteze, discursuri, prezentari
etc pentru conferinte/evenimente la care
participa Primarul General sau
managementul institutiei;

e Declaratii/interviuri de presa;

e Documentatii pentru achizitiile Serviciului
Analiza, Sinteza, Monitorizare Presa;

e Declaratii de avere si de interese ale
angajatilor Directiei de Presa;

e Monitorizare presa si sinteza video
zilnic3a;

e Raspunsuri la solicitarile de presa;

e Adrese de redirectionare ale solicitarilor
de presa catre directiile/serviciile din

26. DIRECTIA DE PRESA PMB sau din institutiile subordonate;

e Raport lunar conform FPG - 1.3.2.1 -
03/1 si semestrial;

e Raportul anual de activitate al Directiei
de Presg;

¢ Note de fundamentare;

¢ Note de serviciu;

e Fise post pentru angajatii Directiei de
Presa

e Rapoarte de evaluare pentru angajatii
Directiei de Presa;

e Pontaj pentru angajatii Directiei de Presa

¢ arhiva foto-video;

e materiale de informare postate pe
platforme/retele sociale sau new media;

e corespondenta interna (in cadrul PMB)

e corespondenta externa
(interinstitutionala)

Documente specifice planificarii:

e Referat de justificare a planului;

27. DIRECTIA AUDIT PUBLIC Referat de modificare a planului;

INTERN

[ ]
e Planul strategic de audit public intern;
e Planul anual de audit public intern;
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Documente specifice misiunilor de audit/de
consiliere/de evaluare:
e Ordinul de serviciu;
e Declaratia de independenta;
¢ Notificarea privind declansarea
misiunii de audit public intern;
e Minuta sedintei de deschidere;
Etapa interventia la fata locului;
e Fisa de analiza si identificare a
problemei;
e Formular de constatare si raportare a
iregularitatilor;
e Minuta sedintei de inchidere;
Etapa Raportul de audit public intern/ de
consiliere/ de evaluare;
e Proiect de raport;
e Minuta reuniunii de conciliere;
e Raport final;
Etapa Raportul de audit public intern/ de
consiliere/ de evaluare:
e Proiect de raport;
e Minuta reuniunii de conciliere;
e Raportul final;
Etapa Urmarirea recomandarilor:
e Fisa de urmarire a recomandarilor
si/sau Rapoarte privind stadiul
implementarii recomandarilor

28.

DIRECTIA RELATII EXTERNE Sl

e Dispozitii PG de deplasare externa;

e Proiecte de HCGMB privind semnarea
unor acorduri/protocoale de
cooperare/colaborare si infratire;

PROTOCOL e Proiecte de HCGMB privind aderarea la

o] asociatie sau organizatie
internationala.

e organigrame

e state de functii, scheme de incadrare

e regulamente de organizare si functionare

e regulament intern

- DIRECTIA MANAGEMENTUL e proiecte de hotarari ale C.G.M.B.

RESURSELOR UMANE

e proiecte de dispozitii ale Primarului
General (angajare, salarizare, incetari
contracte de munca, transformari de
posturi, etc.)

¢ planul anual de formare profesionala

e documente aferente  activitafi de
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formare/perfectioare profesionala

e copii certificate participare  cursuri
perfectioare diplomelor rezultate in urma
cursurilor

e fise de post

e rapoarte de evaluare

e anunt public privind organizarea si
desfasurarea concursurilor

e centralizator afisare rezultate pe etape
de concurs

e dispozitie aprobare rezultat final si
proiect de management

e dispozitie aprobare a rezultatului final al
evaluarii managementului

e declaratii de avere
declaratii de interese
concedii de odihna
adeverinte
coordonate de contact ale institutiilor

publice respective (denumire institutie,

sediu, numere de telefon gi fax)

e raspunsuri  petitii  (cereri, sesizari,
reclamatii si propuneri formulate in scris
sau prin posta electronica)

e adrese catre terte institutii si catre
compartimentele Primariei Municipiului
Bucuresti

e documentatii aferente achizitiilor publice
specifice directiei

e documentatii referitoare la bugetul
specific directiei.

edocumente aferente orelor suplimentare
efectuate.

e documentatie aferenta organizarii
concursurilor/evaluarii managementului;
econtracte  individuale de  munca/
contracte de  management/  acte

aditionale;

e referate privind aprobare
concurs/transformari posturi/promovari;

eregulament de organizare si desfasurare
concurs de proiecte de management la
institutile publice de cultura de interes
local al municipiului Bucuresti;

eregulament de organizare si desfasurare
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a evaluarii managementului a institutiilor
publice de cultura de interes local al
municipiului Bucuresti;

eregulament privind ocuparea posturilor

vacante sau temporar vacante
corespunzatoare functilor contractuale
din cadrul institutiilor/serviciilor publice de
interes local al municipiului Bucuresti,
precum si pentru promovarea in grade
sau trepte profesionale imediat
superioare, ori in functie a personalului
contractual al acestora

30.

DIRECTIA PATRIMONIU

Documentele ce stau la baza organizarii
si desfasurarii licitatiilor publice pentru
inchirierea, concesionarea sau vanzarea
bunurilor apartinand domeniului privat
si/sau public al Municipiului Bucuresti:
Caiete de sarcini

Contracte cadru

Hotarari ale Consiliului General al
Municipiului  Bucuresti care aproba
organizarea si desfasurarea licitatiilor
Planuri de amplasament

Documente aferente participarii la
expertize tehnice topografice
(convocare, delegare, raport participare);
Date tehnico-topografice (planuri
topografice sifise I.T.l.);

Documentatii intocmite in baza Hotararii
Guvernului Romaniei nr. 834/1991;
Raspunsuri la petitii;

Documente si date privind nomenclatura
stradala;

Documentatii anexa la proiectele de
H.C.G.M.B,;

Rapoarte = de  specialitate  pentru
proiectele de H.C.G.M.B. initiate de
Directia Patrimoniu cu documentatia
aferenta;

Situatia juridica/regimul juridic al unor
bunuri situate pe raza administrativ-
teritoriala  a Municipiului  Bucuresti,
potrivit datelor detinute.
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31.

DIRECTIA JURIDIC

Serviciul evidenta, analiza, solutionare

si

gestiune notificari — Legea nr.

10/2001

Adrese privind stadiul solutionarii
dosarelor administrative constituite n
temeiul Legii nr. 10/2001 (solutionate
sau nesolutionate), precum si adrese
privind completarea dosarelor
administrative constituite in temeiul
Legii nr. 10/2001, conform art. 23 din
Legea nr. 10/2001 coroborat cu art.
23.1. si 23.2. din H.G. nr. 250/2007
pentru aprobarea normelor
metodologice de aplicare unitara a
Legii nr. 10/2001.

Adrese prin care se solicita altor
directii/institutii documente necesare in
vederea solutionarii dosarelor
administrative constituite in temeiul
Legii nr. 10/2001.

Adrese de comunicare a documentelor
existente in dosarele administrative, in
copie, copie conform cu actul din
dosarul administrativ, copie conform cu
originalul.

Adrese privind existenta/inexistenta
dosarelor administrative constituite n
temeiul Legii nr. 10/2001, ca urmare a
solicitarilor in care se indica adresa
imobilului, numele si  prenumele
persoanei/persoanelor pentru care se
solicita, numarul Si data
notificarii/cererii etc.

Adrese prin care se transmit, spre
competenta solutionare, altor institutii
(unitate detinatoare/entitate investita cu
solutionarea  notificarii),  notificarile
formulate in temeiul Legii nr. 10/2001,
respectiv cererile formulate in temeiul
Legii nr. 18/1991, transmise Primariei
Municipiului Bucuresti in baza art. 43
din Legea nr. 165/2013.

Adrese prin care se transmit solicitarile
petentilor catre alte institutii, precum si
directii/servicii din cadrul Primariei
Municipiului  Bucuresti, in vederea
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comunicarii informatiilor care intra in
sfera de competenta a acestora.
Dispozitii ale Primarului General al
Municipiului Bucuresti, emise in temeiul
Legii nr. 10/2001

Dosarele administrative constituite in
baza notificarilor formulate in temeiul
Legii nr. 10/2001/cererilor transmise
Primariei Municipiului Bucuresti in baza
art. 43 din Legea nr. 165/2013,
solutionate si nesolutionate.

Biroul analiza si solutionare petitii legile
proprietatii

Adrese privind stadiul solutionarii
dosarelor administrative constituite in
temeiul Legii nr. 112/1995 (solutionate
sau nesolutionate);

Adrese de comunicare a documentelor
existente in dosarele administrative
constituite in temeiul Legii nr. 112/1995,
in copie/copie conform cu actul din
dosarul administrativ;

Adrese privind existenta/inexistenta
dosarelor administrative constituite n
temeiul Legii nr. 112/1995, ca urmare a
solicitarilor in care se indica adresa
imobilului, numele si  prenumele
persoanei/persoanelor pentru care se
solicita, numarul si data cererii etc.;

Adrese prin care se transmit solicitarile
petentilor catre alte institutii, precum si
directii/servicii din cadrul Primariei
Municipiului  Bucuresti, in vederea
comunicarii informatiilor care intra in
sfera de competenta a acestora.
Dosarele administrative constituite in
baza cererilor formulate in temeiul Legii
nr. 112/1995.

32.

DIRECTIA
RELATIA CU ONG,
SINDICATE S PATRONATE

Registrul intrari-iesiri DROSP;
Baza de date a Organizatiilor
Neguvernamentale , cuprinde pe langa
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datele de contact, domeniile in care
activeaza organizatia
neguvernamentala , istoricul
colaborarilor cu Municipalitatea,
finantarile nerambursabile acordate de
la bugetul local (actualizare periodica);
Baza de date a sindicatelor legal
constituite la nivelul PMB/institutii
subordonate CGMB(actualizare
trimestriala, semestriala,anuala);
Raportul anual privind relatia ONG-
APL;

Raportul anual de activitate al directiei;
Regulamentul privind finantari
nerambursabile de la bugetul local
pentru activitati nonprofit de interes
general/local conform prevederilor
Legii Nr. 350/2005;

Alte programe ce au scop implicarea
cetatenilor in actul administrativ;
Raspunsuri la petitiile repartizate;
Raspunsuri la solicitarile privind liberul
acces la informatii de interes public
cf.Legii 544/2001;

Redirectionarea petitiilor al caror obiect
excede competentei PMB catre
institutiile publice de resort, cu
instiintarea petentului ;

Adrese interne catre alte directii de
specialitate din cadrul PMB;

Adrese (solicitari/raspunsuri) catre
institutii subordonate CGMB , alte
institutii publice;

Proiecte de hotarare de Consiliu
General in domeniul de activitate,
intocmire documentatie in vederea
aprobarii;

Proiecte DPG in domeniul de activitate,
intocmire documentatie in vederea
aprobarii;

Diseminari proiecte de hotarare de
consiliu catre sectorul
neguvernamental;

Documentatii aferente achizitiilor
publice specifice directiei;
Documentatii privind bugetul specific
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directiei;

Clarificari;

Prelucrari si centralizari date;
Analize, informari;

Borderouri;

Note/referate pentru informarea
Primarului General,

Procese verbale/minute aferente
sedintelor de informare si consultare cu
societatea civila;

Rapoarte de evaluare;

Fise de post;

Pontaj angajati;

33.

SERVICIUL SANATATE §I
SECURITATE iN MUNCA

Referate de necesitate pentru
achizitionarea de servicii si materiale
Propuneri Program Anual al Achizitiilor
Publice

Propuneri buget pentru Serviciul
Sanatate si Securitate in Munca
Caiete de sarcini

Note justificative

Propunere de angajare a unei cheltuieli
Angajament bugetar

Ordonantare de plata

34.

DIRECTIA DE INTEGRITATE

Inventarul masurilor de transparenta,
institutionala si de prevenire a coruptiei,
precum si indicatorii de evaluare;
Raport narativ;

Raport de progres;

Documente specifice promovarii eticii si
integritatii.

35.

CORPUL DE CONTROL AL
PRIMARULUI GENERAL AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI

Registrul de intrari-iesiri
Corespondenta (adrese, referate
primite/transmise)

Condici de prezenta
Proceduri specifice (originale)
Instructiuni de lucru (originale)
Registrul riscurilor

Rapoarte analiza SMI
Planificari obiective

Rapoarte stadiu obiective
Raspunsuri la petitii
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Chestionare de evaluare si
autoevaluare

Rapoarte de control

Note pentru informarea Primarului
General

36.

DIRECTIA GUVERNANTA
CORPORATIVA

petitii (cereri, sesizari, reclamatii si
propuneri) formulate in scris sau prin
posta electronica;

raspunsuri la petitii;

adrese de redirectionare a petitiilor
catre servicii/institutii publice de interes
local aflate in subordinea Primarului
General,

adrese de redirectionare a petitiilor
catre institutii sau autoritati publice
centrale Si locale, servicii
descentralizate ale ministerelor si ale
celorlalte organe centrale, companii
municipale/societati  comerciale de
interes local;

rapoarte referitoare la Tintreprinderile
publice aflate in subordine, in
coordonare, sub autoritate ori 1n
portofoliu;

adrese interne ale Directiei Guvernanta
Corporativa catre directii din cadrul
PMB;

proiecte de Hotarari ale Consiliului
General al Municipiului Bucuresti in
domeniul de activitate si documentele
aferente acestora;

procese verbale de intocmite ca urmare
a verificarii modului de respectare de
catre intreprinderile publice aflate in
subordine, in coordonare, sub autoritate
ori in portofoliu, a prevederilor O.U.G nr.
109/2011 privind guvernanta
corporativa, cu modificarile Si
completarile ulterioare;

e documente specifice procedurii de
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selectie a membrilor consiliului de
administratie din cadrul intreprinderilor
publice aflate in subordine, in
coordonare, sub autoritate ori 1n
portofoliu, asa cum sunt prevazute in
Ordonanta de Urgenta nr. 109/2011
privind guvernanta corporativa a
intreprinderilor publice, aprobata prin
Legea nr. 111/2016, cu modificarile si
completarile ulterioare si in Hotararea
nr. 722/2016 pentru  aprobarea
Normelor medotologice de aplicare a
unor prevederi din Ordonanta de
Urgenta a Guvernului nr. 109/2011
privind guvernanta corporativa a
intreprinderilor publice;

proceduri generale;

proceduri specifice;

condica de prezenta;

foaie colectiva de prezenta;

registru de intrari — iesiri;

fise de post;

documente specifice activitati  de
monitorizare a modului de respectare
de catre companiile municipale a
prevederilor Ordonantei de Urgenta nr.
109/2011 privind guvernanta
corporativa a intreprinderilor publice,
aprobata prin Legea nr. 111/2016, cu
modificarile si completarile ulterioare si
ale Hotararii nr. 722/2016 pentru
aprobarea Normelor medotologice de
aplicare a unor prevederi din Ordonanta
de Urgenta a Guvernului nr. 109/2011
privind guvernanta corporativa a
intreprinderilor publice;
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37.

DIRECTIA
GENERALA
SITUATII DE URGENTA,
STATISTICI SI STRATEGII

SERVICIUL 5
INTEGRARE MULTICULTURALA

Lista cuprinzand categoriile de documente
propuse si/ sau gestionate, in comun cu
directiile de specialitate din cadrul PMB:

e analize, rapoarte, studii privind
domeniul sau de activitate;

e raspunsuri la petitii, memorii, solicitari si
alte documente conform domeniului
specific de activitate si procedurii
specifice SIM in vigoare;

e puncte de vedere privind propuneri de
modificare a unor acte normative;

e tematicile si bibliografile necesare
pentru participarea la concursurile
organizate, 1n vederea scoaterii
posturilor vacante la concurs;

e anunturi de intentie pentru organizarea
procedurii de achizitie publica, specifica
domeniului sau de specialitate;

e anunturi/ invitatii de participare pentru
achizitii publice, specifice domeniului
sau de specialitate;

e raspunsurile la solicitarile formulate in
baza Legii nr. 544/ 2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public,
etc.

38.

DIRECTIA
GENERALA
SITUATII DE URGENTA,
STATISTICI SI STRATEGII

DIRECTIA
STATISTICI SI STRATEGII

e Centralizari gi analize privind rapoarte,
sondaje si statistici referitoare la stadiul
de implementare a programelor de
dezvoltare in municipiul Bucuresti;

e Colectarea, stocarea, monitorizarea si
difuzarea de date statistice, la nivel de
institutie si de Municipiu.

e Registru intrari — iesiri

e Condica de prezenta

e Corespondenta diversa (adrese,
referate)

e Planul orientativ de actiuni pentru
realizarea in municipiul Bucuresti, a
obiectivelor cuprinse in programul de
guvernare;

o Elaborare, plan de actiune privind
monitorizarea datelor statistice;

o Identificare date statistice in vederea
completarii machetei statistice la nivel
de institutie.
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Raportari cu privire la stadiul realizarii
obiectivelor asumate de autoritatile
administratiei  publice locale ale
municipiului ~ Bucuresti, in  planul
orientativ de actiuni pentru realizarea
obiectivelor cuprinse in programul de
guvernare;

Analize si comparatii date si informatii
statistice pe sectoare si pe municipiul
Bucuresti.

Raportul anual privind starea
economico-sociala  a municipiului
Bucuresti;

Raport anual cu privire la evolutia
principalilor indicatori statistici de
dezvoltare economico-sociala si a
principalelor aspecte ce intervin in
economia municipiului Bucuresti.
Decizii si minute ale sedintelor
comisiilor/grupurilor de lucru pentru
elaborarea strategiilor;

Sistemul de indicatori folosit in cadrul
cercetarilor statistice, metodologiile
statistice folosite, date de identificare
incluse in circuitul direct.

Documentatii  aferente  achizitiilor
publice

Propuneri bugetare si note de
fundamentare

Documentatii aferente proiectelor de
Hotarére ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti

Documentatii  aferente  Dispozitiilor
Primarului General

Documentatii aferente evolutiei relatiilor
internationale in domeniul diasporei.

39.

DIRECTIA GENERALA SITUATII
DE URGENTA, STATISTICI SI
STRATEGII

DIRECTIA INZESTRARE
MATERIALA SI SITUATII DE
URGENTA
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40.

SERVICIUL EURO 2020

Adrese de corespondenta cu
institutiile subordonate, entitatile de
profil implicate in organizarea
comuna a evenimentelor legate de
Campionatul european de fotbal
UEFA EURO 2020,
Corespondenta interna cu directiile
din cadrul PMB;

Note de informare, note de
aprobare, note de serviciu, rapoarte
si informari, etc referitoare la
activitatea specifica;
Corespondenta specifica cu
partenerii locali implicati in
organizarea evenimentului sportiv
de nivel european si cu entitatile
europene — parteneri ai PMB in
baza relatiilor contractuale,
parteneriatelor stabilite;

Protocoale de colaborare cu diverse
entitati/organisme (subiecte de
drept public sau privat ) in
organizarea evenimentului sportiv;
Concepte (proiecte, strategii)
elaborate in baza contractelor
perfectate de municipalitate cu
partenerii organizatori ai
evenimentului EURO 2020;
Referate de necesitate pentru
cheltuielile aferente activitatilor
specifice serviciului;

Rapoarte ale deplasarilor externe la
evenimente la care participa
reprezentanti ai serviciului pe
problematica specifica;

Minute ale sedintelor grupurilor de
lucru pentru elaborare a strategiilor
de organizare a segmentelor
specifice proiectului EURO;
Documente ce stau la baza initierii
procedurilor de achizitii publice
preliminara domeniilor ce trebuie
caracterizate de indicatori;
Necesar de achizitii pentru anul
urmator;

Procese verbale de receptie a
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lucrarilor, intocmite in baza
contractelor incheiate;
e Proiecte de HCGMB in domeniul de
activitate, rapoarte de specialitate;
e Registru de intrari-iesiri.

41.

BIROUL DOCUMENTE SECRETE

Documente clasificate secrete de stat si
secrete de serviciu

42,

DIRECTIA MONITORIZARE
RECUPERARE
DEBITE/CREANTE

SERVICIUL MONITORIZARE $I EVIDENTIERE
DEBITE/CREANTE, URMARIRE CONTRACTE
- Facturi fiscale

- Raspunsuri petitii

SERVICIUL S| EXECUTARE SILITA

- Adrese interne catre Directia Juridic din
cadrul P.M.B.

- Adrese interne catre compartimentele de
specialitate din cadrul Directiei
Monitorizare Recuperare Debite/Creante ;
- Copii simple si copii legalizate ale
hotararilor judecatoresti care stabilesc
creante fiscale si bugetare in beneficiul
mun. Bucuresti ;

- Registrul de executare silita ;

- Raspunsuri la petitii/reclamatii ;

- Somatii

- Adrese de infiintare a popririi

- Adrese de instiintare a popririi

- Decizii de sechestru

- Procese verbale de sechestru

/BIROULVERIFICARE MONITORIZARE
HOTARARI JUDECATORESTI DEFINITIVE

- Adrese interne catre Directia Juridic din cadrul
P.M.B.

- Adrese interne catre compartimentele de
specialitate din cadrul Directiei Monitorizare
Recuperare Debite/Creante ;

- Puncte de vedere referitoare la modalitatea
aplicarea unor prevederi normative in domeniul de
competenta al Biroului ;

- Copii simple si copii legalizate ale hotarérilor
judecatoresti care stabilesc creante fiscale si
bugetare in beneficiul mun. Bucuresti si debite in
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sarcina mun. Bucuresti;

- Registrul de monitorizare a hotararilor
judecéatoresti ;

- Informari din partea Serviciului Recuperare si
Executare Silita din cadrul directiei referitoare la
stadiul recuperarii creantelor fiscale si bugetare
stabilite prin hotarari judecatoresti definitive in
beneficiul municipiului Bucuresti ;

- Informari de la Directia Juridic din cadrul P.M.B.
referitoare la stadiul recuperarii prin executori
judecatoresti a creantelor stabilite prin hotarari
judecatoresti definitive in beneficiul municipiului
Bucuresti si la indeplinirea formalitatilor de plata (
ordonantare, angajament, propunere de plata )
pentru debitele stabilite in sarcina municipiului
Bucuresti prin hotarari judecatoresti
executorii/definitive ;

- Proiecte de intdmpinare avand ca obiect aparari
in cadrul contestatiilor la executare silita formulate
impotriva actelor de executareftitlurilor executorii in
temeiul carora a fost pornita executarea silita la
nivelul Serviciului Recuperare si Executare Silita
din cadrul directiei.
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LISTA CUPRINZAND DOCUMENTELE DE INTERES PUBLIC

NR. DIRECTIA DOCUMENTE
CRT.
DIRECTIA -
1 RELATII CU
) PUBLICUL SI
REGISTRATURA
DIRECTIA o Strategia de informatizare.
GENERALA
2. LOGISTICA
DIRECTIA
INFORMATICA
e Certificat de aprobare al conformitatii sistemului de
management al calitatii in baza standardului SR SO
DIRECTIA AUDITUL 9001:2015
3 Sl e Certificat de aprobare al conformitatii sistemului de
’ MANAGEMENTUL management de mediu in baza standardului SR
CALITATII 1ISO14001:2005
e Declaratia si angajamentul Primarului General al
municipiului Bucuresti in domeniul  calitatii si mediului.
4 DIRECTIA o Situatia autorizatiilor de taxi
’ TRANSPORTURI
DIRECTIA SERVICII | ¢« Regulamentul de organizare si functionare a serviciilor
PUBLICE publice de salubrizare in municipiul Bucuresti,
Serviciul o Strategia de dezvoltare si functionare pe termen mediu si
5. Management lung a serviciului public de salubrizare in municipiul
Deseuri, Salubritate Bucuresti,
e - Master Planul pentru sistemul de management
integrat al deseurilor la nivelul municipiul Bucuresti.
DIRECTIA SERVICII | ¢ Regulamentul Serviciului de lluminat Public in Municipiul
6 PUBLICE Bucuresti, aprobat prin HCGMB nr. 25/29.01.2020,
. Serviciul lluminat | ¢« Contractul de delegare a serviciului de iluminat public.
Public
DIRECTIA SERVICII | Contract de servicii nr. 584/14.06.2019 pentru
PUBLICE prestarea serviciului public de salubrizare - activitatile de
Serviciul deratizare, dezinsectie si dezinfectie in municipiul Bucuresti
Dezinsectie, incheiat cu S.C. Compania Municipala Eco Igienizare
7. Deratizare, Bucuresti S.A.,
Dezinfectie . Contract nr. 1/2/04.01.2019 de delegare a gestiunii

serviciului de salubrizare — activitatle de deratizare,
dezinsectie si dezinfectie la nivelul municipiului Bucuresti,
comunei Chiajna si comunei Snagov, incheiat cu S.C.




Compania Municipala Eco Igienizare Bucuresti S.A.,

o Autorizatile  pentru  prestarea  servicilor de
dezinsectie, dezinfectie si deratizare, pe teritoriul
municipiului Bucuresti.

DIRECTIA SERVICII

e Hotarari ale CGMB in domeniul de activitate.

INTEGRATE
Serviciul
8. L
Termoenergetic si
Compartimentul
Energetic
DIRECTIA SERVICIl | ¢ Anunturi de interventie in domeniul public pentru
INTEGRATE remedierea avariilor transmise de administratorii retelelor
Serviciul tehnico-edilitare si stradale.
Management Avarii | ¢ adresa:www.pmb.ro/versiuneanterioara/infrastructura/aut
Dispecerat orizatii/ avize
9.

10.

DIRECTIA SERVICII
INTEGRATE
Serviciul
Autorizarea,
Coordonare Lucrari
Infrastructura

e Lista autorizatiilor de construire.

e adresa:www.pmb.ro/versiuneanterioara/infrastructura/
autorizatii/ avize




11.

DIRECTIA SERVICII
INTEGRATE
Serviciul
Monitorizare
Servicii Integrate si
Receptii Lucrari
Infrastructura

eContractul de concesiune de lucrari publice pentru
obiectivul de investitii "Retea metropolitana de fibra optica
a municipiului Bucuresti pentru telecomunicatii — Netcity”,

e Programul Coordonator Anual.

12.

DIRECTIA SERVICII
INTEGRATE
Serviciul
Alimentare cu Apa
si Canal

e Model cerere pentru eliberarea acordului de principiu
pentru extinderea/devierea retelelor publice de alimentare
cu apa si canalizare,

e Contracte derulate in cadrul serviciului, cu exceptia
clauzelor contractuale care specifica faptul ca nu sunt de
interes public,

e Caietele de sarcini pentru achizitionarea prin licitatii
publice a contractelor de executie lucrari sau prestari
servicii aferente obiectivelor de extinderi retele publice de
alimentare cu apa si canalizare.

13.

DIRECTIA
GENERALA
INVESTITII

e Anunturi de participare si documentatia de atribuire
privind procedurile de atribuire a contractelor de achizitii
publice (servicii Si lucrari)
(vezi pagina web http://www.sicap-prod.e-licitatie.ro);

e Anunturi de participare si documentatia de atribuire
privind procedurile de atribuire a contractelor de
concesiune de lucrari, a contractelor de concesiune de
servicii si a contractelor de parteneriat public privat
(vezi pagina web http://www.sicap-prod.e-licitatie.ro);

e Anunturi de atribuire a contractelor de concesiune de
lucrari, a contractelor de concesiune de servicii si a
contractelor de parteneriat public privat
(vezi pagina web http://www.sicap-prod.e-licitatie.ro);

e Anunturi de participare/intentie si Anunfuri de atribuire a
contractelor de produse/servicii/lucrari catre entitatile
juridice la care Municipiul Bucuresti este actionar
(vezi pagina web http://www.pmb.ro-Investitji);

e Autorizatii de construire aferente lucrarilor derulate;

e Informatii privind stadiul proiectelor derulate;

e Informatii privind stadiul proiectelor cu finantare externa
nerambursabila derulate;




e Evidenta contractelor incheiate.

14.

DIRECTIA
CULTURA,
INVATAMANT,
TURISM

Serviciul Cultura

Strategia Culturala a Municipiului Bucuresti 2016-2026
(aprobata prin HCGMB nr. 152/2016)

Regulamentul de organizare si desfasurare a
concursului de proiecte de management la institutiile
publice de cultura de interes local al municipiului
Bucuresti

Regulamentul de organizare si desfasurare a evaluarii
managementului la institutile publice de cultura de
interes local al municipiului Bucuresti

H.C.G.M.B., D.P.G. cu caracter normativ si aplicabile
activitatii Serviciului

Rapoarte de specialitate la proiectele de HCGMB care
au caracter normativ

Referate de specialitate la proiectele de DPG care au
caracter normativ

Caietele de obiective pentru concursul de proiecte de
management la institutiile publice de cultura de interes
local al municipiului Bucuresti

Anunturi  privind  organizarea si  desfasurarea
concursului de proiecte de management la institutiile
publice de cultura de interes local al municipiului
Bucuresti

Rapoartele de activitate ale managerilor institutiilor
publice de cultura de interes local al municipiului
Bucuresti

Anunturi privind organizarea si desfasurarea evaluarea
anuald/ finala a managementului la institutiile publice de
cultura de interes local al municipiului Bucuresti
Centralizatorul detinatorilor titlului de cetatean de
onoare al municipiului Bucuresti si ai titlului de excelenta
al municipiului Bucuresti

Programul anual al achizitilor publice al Serviciului
Cultura

Lista documente legale si de reglementare aplicabile
Alte documente si informatii care, in conditiile
prevazute de art. 12, alin (1) din Legea nr. 544/2001 si
alte acte normative in vigoare, prin forma si continut
nu se excepteaza de la liberul acces la informatiile de
interes public

Serviciul inviatimant, Turism

Programul anual al achizifilor publice aplicabile




Serviciului Inv&tdmant, Turism

Rapoarte specifice de activitate care au caracter
public conform Legii nr. 544/2001;

Documente privind promovarea Bucurestiului ca
destinatie turistica (harti, pliante, brosuri etc);

Anunturi publice privind proiectele derulate sau
activitatile desfasurate ;

Alte documente si informatii care, in conditiile
prevazute de art. 12, alin (1) din Legea nr. 544/2001 si
alte acte normative in vigoare, prin forma si continut
nu se excepteaza de la liberul acces la informatiile de
interes public

HCGMB, DPG care au caracter normativ si sunt
aplicabile activitatii serviciului.

informatii cu privire la accesarea de fonduri
nerambursabile si pregatirea de proiecte
informatii cu privire la implementarea de proiecte cu

finantare nerambursabila

DIRECTIA e informatii cu privire la accesarea si derularea de
GENERALA finantari rambursabile
15 MANAGEMENT e Registrul de evidenta a datoriei publice locale ale
) PROIECTE CU Municipiului Bucuresti
FINANTARE e Registrul de evidentd a garantiilor publice locale ale
EXTERNA Municipiului Bucuresti
e Registrul sub Tmprumuturilor acordate Municipiului
Bucuresti
e platile aferente serviciului datoriei si gradul anual de
indatorare, raportate trimestrial pe site-ul institutiei.
» Situatiile financiare periodice, trimestriale si anuale (ale
aparatului propriu): Bilantul contabil;
= Contul de rezultat patrimonial;
DIRECTIA . Situatia_l quxuriIorQe trezorerie;_-
FINANCIAR . C_ontu_rl de e>_<_ecvut_|e aAbugetquL _ _ _
16. » Situatia modificarilor in structura activelor/capitalurilor;
CONTABILITATE, e : . R .
BUGET . A_nexe la S|t_uat!|le financiare, care includ: politici contabile
si note explicative;
» Executia de casa lunara a cheltuielilor bugetare, conform
clasificatiei economice (pana la nivelul de titlu).
DIRECTIA e Lista codurilor IBAN aferente conturilor de venituri;
17. VENITURI e Informatia privind finscrierea Primariei Municipiului

Bucuresti — Directia Venituri ca operator autorizat




pentru prelucrarea de date cu caracter personal;

Tipizate:

e Cerere compensare;

e Cerere restituire.

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

e Declaratie privind valoarea reala a lucrarilor
executate in baza autorizatiei de desfiintare;

e Declaratia de impunere privind utilizarea temporara
a locurilor publice pentru fotografiere profesionista,
spectacole in aer liber, festivaluri, manifestari
promotionale, etc.

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

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

e Anunturi colective si individuale pentru comunicarea
prin publicitate emise in temeiul art. 47 din Legea
nr. 207/2015 privind Codul de Procedura Fiscala, cu
modificarile si completarile ulterioare.

18.

DIRECTIA
PROGRAMARE Sl
EXECUTIE
BUGETARA

-Situatii financiare anuale ale Municipiului Bucuresti —,
cuprinzand:

Bilant contabil;

Contul de rezultat patrimonial,

Situatia fluxurilor de trezorerie;

Situatia modificarilor in structura activelor
nete/capitalurilor;

Conturi de executie a bugetului;

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

-Contul de incheiere a exercitiului bugetar;

-Situatii financiare trimestriale, cuprinzand:

Bilant contabil;

Contul de rezultat patrimonial,

Situatia fluxurilor de trezorerie;

Conturi de executie a bugetului;

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

Situatia lunara a platilor restante




¢ Indicatori Executie Bugetara trimestriala
e Proiectul Bugetului propriu al Municipiului Bucuresti
e Bugetul propriu al Municipiului Bucuresti anual aprobat
e Bugetul Municipiului Bucuresti modificat / rectificat
DIRECTIA
GENERALA
19. LOGISTICA -
DIRECTIA
ADMINISTRATIVA
e Strategia Anuala de Achizitii Publice;
e Programul Anual al Achizitiilor Publice;
e Centralizatorul achizitiilor publice;
20. GI?EIEEEZII‘_A A e Contractele cu valoare de peste 5000 de euro.
ACHIZITII PUBLICE e *cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare aplicabile
’ domeniului achizitiilor publice, a competentelor legale
si normelor profesionale si a Regulamentului general
privind protectia datelor.
eListele cu informatii intocmite in baza Legii nr. 544/2001,
cu modificarile si completarile ulterioare, sunt puse la
dispozitia publicului pe pagina proprie de internet
http://www.pmb.ro/ sau prin afisare la sediul institutiei.
eintrucat, in temeiul prevederilor art. 7 alin. (22) din Legea
50/1991, caracterul public al autorizatilor de
construire/desfiintare se asigura fara a se aduce atingere
restrictiilor impuse de legislatia in vigoare privind secretul
comercial si industrial, proprietatea intelectuala, protejarea
interesului public si privat, garantarea si protejarea
DIRECTIA drepturilor fundamentale ale persoanelor fizice cu privire la
GENERALA dreptul la viata intima, familiala si privata, copiile solicitate
21 URBANISM SI de petenti vor fi puse la dispozitia instantelor judecatoresti,
) AMENAJAREA la solicitarea acestora.
TERITORIULUI e Sunt publice:

eObiectivele = dezvoltari  economico-sociale privind
amenajarea teritoriului si dezvoltarea urbanistica a
localitatii;

e Continutul strategiilor de dezvoltare spatiala a localitatii, a
documentatiilor de urbanism care urmeaza a fi supuse
aprobarii, precum si al documentatiilor aprobate, conform
legii;

e Rezultatele consultarii publicului;

eLista electronica a certificatelor de urbanism: se pune la
dispozitia publicului pe pagina proprie de internet sau prin
afisare la sediul emitentului;




eLista electronica a autorizatiilor de construire/desfiintare:
se pune la dispozitia publicului pe pagina proprie de
internet sau prin afisare la sediul emitentului;

ePlanuri Urbanistice Zonale — anunt de intentie, anunt de
elaborare, aviz de oportunitate, aviz preliminar de
urbanism, plansa de reglementari urbanistice si
regulamentul local de urbanism aferent, raspunsurile la
observatiile rezultate din consultarea publicului, aviz
Arhitect sef, Hotarare a CGMB.

22,

DIRECTIA SPATIU
LOCATIV I CU
ALTA DESTINATIE

e Legislatia aplicata (legi, hotarari etc.)

e Acte normative

¢ Proiecte, strategii

e Regulamente de organizare si functionare

23.

DIRECTIA DE
MEDIU

o Hartile Strategice de Zgomot pentru municipiul
Bucuresti ( la adresa https://hartiacustice.pmb.ro/);

o Planul de Actiune pentru diminuarea nivelului de
zgomot in  municipiul Bucuresti ( la adresa
https://hartiacustice.pmb.ro/page/planact);

J Propunere de actualizare a Planului de Actiune pentru
diminuarea nivelului de zgomot in municipiul Bucuresti (la
adresa https://www.pmb.ro/programe/4/menu-page/15);

o Planul Integrat de Calitate a Aerului in Municipiul
Bucuresti 2018-2022
(https://doc.pmb.ro/institutii/primaria/directii/directia_mediu/p
lanuri_de_calitate_aer/docs/plan_integrat_calitate _aer_buc/
plan_integrat_calitate_aer_buc_2018_2022.pdf);

J Planul de Mentinere a Calitatii Aerului in Municipiul
Bucuresti 2018-2022
(https://doc.pmb.ro/institutii/primaria/directii/directia_mediu/p
lanuri_de_calitate_aer/docs/plan_mentinere_calitate_aer b
uc/plan_mentinere_calitate_aer_buc.pdf);

o Date de calitate a aerului determinate prin masurari
indicative efectuate cu autolaboratorul Primariei Municipiului
Bucuresti (la adresa https://www.pmb.ro/programe/4/menu-
page/14);

o Masurari acustice efectuate in zone expuse la nivel
ridicat de zgomot (https://www.pmb.ro/programe/4/menu-
page/15);




. Stadiul realizarii masurilor cuprinse in Planul Integrat
de Calitate a Aerului in Municipiul Bucuresti si in Planul de
Mentinere a Calitatii Aerului in Municipiul Bucuresti la
adresa https://www.pmb.ro/programe/4/menu-page/9;

o Avize de specialitate emise, privind avizarea lucrarilor
de defrisare/intretinere a materialului dendrologic din
municipiul Bucuresti, privind dezafectarea materialului
dendrologic in vederea realizarii unei constructii( domeniu
privat al persoanelor fizice/juridice), privind dezafectarea
materialului dendrologic in vederea realizarii de lucrari de
infrastructura/proiecte de utilitate publica( la adresa
https://www.pmb.ro/programe/4/menu-page/8);

o Formularele tipizate in baza carora se poate demara
procedura de emitere a avizelor de specialitate
https://www.pmb.ro/autorizatii-avize/formulare-tipizate/6/27,
o Cadastrul verde al municipiului Bucuresti- Registrul
spatiilor verzi al Municipiului Bucuresti ( la adresa
https://www.pmb.ro/orasul/harti/static/registrul-spa-iilor-
verzi)

e H.CL.M.B., H.C.G.M.B. siD.P.G. cu caracter normativ;
e Decizii cu caracter normativ;

24, ADI\IZ:EFS%II:Q]‘IE e Autorizatii de construire a imobilelor — cu declinarea
PUBLICA calitatii solicitantului conform art. 29 din Legea
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata.
Componenta nominala a Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, inclusiv apartenenta politica;
Componenta nominala a comisiilor de specialitate ale
Consiliului General al Municipiului Bucuresti;
Declaratiile de avere si de interese ale alesilor locali;
Ordinea de zi a sedintei Consiliului General al Municipiului
Bucuresti;
Procesul-verbal al sedintei Consiliului General al
25. Municipiului Bucuresti;
Proiectele de hotarari cu caracter normativ supuse spre
DIRECTIA dezbaterea si adoptarea CGMB;
ASISTENTA e Hotérarile cu caracter normativ ale Consiliului General al
TEHNICA $I Municipiului Bucuresti;
JURIDICA .

Anuntul referitor la elaborarea proiectelor de acte
normative (cu aplicabilitate generalda) in conformitate cu
prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica, republicata;

Anuntul referitor la dezbaterea (sedinta) publica a unui




proiect de act normativ in conditile Legii nr. 52/2003
privind transparenta decizionala in administratia publica,
republicata;

Minuta sedintei publice;

Raportul anual privind transparenta decizionala;

Buletin informativ cuprinzand lista documentelor de interes
public cum este prevazut 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.

26.

DIRECTIA DE
PRESA

Comunicate de presa;

Precizari si drepturi la replica;

Informari de presa;

Declaratii/interviuri de presa;

Documentatii pentru achizitiile Serviciului Analiza, Sinteza,
Monitorizare Presa;

Declaratii de avere si interese ale functionarilor publici din
cadrul Directiei de Presa;

Raspunsurile la solicitarile de presa

27.

DIRECTIA AUDIT
PUBLIC INTERN

Carta auditului intern a Directiei Audit Public Intern,
aprobata de catre Primar General (n.n. — anexata
prezentei);

28.

DIRECTIA RELATII
EXTERNE SI
PROTOCOL

Deplasari externe;
Acorduri, protocoale de cooperare, colaborare gi infratire.

29.

DIRECTIA
MANAGEMENTUL
RESURSELOR
UMANE

e1a.Structura organizatorica a Primariei
Bucuresti (organigrama, stat de functji, ROF)

¢ 1b.Structura organizatorica a institutiilor publice de interes
local al Municipiului Bucuresti

¢ 2. Anunturi privind concursuri organizate in cadrul Primariei
Municipiului Bucuresti

¢ 3. Planul anual de formare profesionala

e4. Anunturi privind concursuri de ocupare a posturilor de
conducatori ai institutiilor si serviciilor publice de interes
local al Municipiului Bucuresti, precum si de evaluare
acestora

¢5. Declaratile de avere si de interese ale functionarilor
publici si ale personalului de conducere si control incadrat
pe baza de contract de munca in Primaria Municipiului
Bucuresti

¢6. Declaratiile de avere si de interese ale conducatorilor
institutiilor publice de interes local al Municipiului Bucuresti

e7. Lista institutilor si serviciilor de interes local al
Municipiului Bucuresti infiinfate sau reorganizate prin
hotarari ale C.G.M.B.

Municipiului
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¢ 8.Regulamentul Intern

¢9.Codul de Conduita etica profesionala al functionarilor
publici si personalului contractual din P.M.B.

¢ 10. Regulament de organizare si desfasurare concurs de
proiecte de management la institutiile publice de cultura de
interes local al municipiului Bucuresti;

*11. Regulament de organizare si desfasurare a evaluarii
managementului a institutiilor publice de cultura de interes
local al municipiului Bucuresti;

¢12. Regulament privind ocuparea posturilor vacante sau
temporar

evacante corespunzatoare functiilor contractuale din cadrul
institutiilor/serviciilor publice de interes local al municipiului
Bucuresti, precum si pentru promovarea in grade sau
trepte profesionale imediat superioare, ori in functie a
personalului contractual al acestora

¢ 13. Veniturile salariale ale functiilor din cadrul Primariei
Municipiului Bucuresti.

30.

DIRECTIA
PATRIMONIU

Documentele ce stau la baza organizarii si desfasurarii
licitatiilor publice pentru inchirierea, concesionarea sau
vanzarea bunurilor apartindnd domeniului privat si/sau
public al Municipiului Bucuresti:

o Caiete de sarcini

e Contracte cadru

e Hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti
care aproba organizarea si desfasurarea licitatiilor

e Planuri de amplasament

-dosarul de cercetare prealabila in vederea declararii utilitatii
publice;
-procesele verbale ale comisiei de cercetare prealabila.

31.

DIRECTIA JURIDIC

Serviciul evidenta, analiza, solutionare si gestiune
notificari — Legea nr. 10/2001
e adrese privind existenta/inexistenta  dosarelor
administrative constituite in temeiul Legii nr. 10/2001,
numarul si data finregistrarii acestora la Primaria
Municipiului Bucuresti, numarul si data finregistrarii
notificarilor formulate in temeiul Legii nr.10/2001 la
biroul executorului judecatoresc, numarul si data sub
care cererea formulata in temeiul Legii nr. 18/1991,
transmisa Primariei Municipiului Bucuresti, a fost
inregistrata la Registratura Primariei Municipiului
Bucuresti si la Directia Juridic, numarul si data sub
care cererea formulata in temeiul Legii nr. 18/1991 a
fost inregistrata la primaria de sector, adresa imobilului
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notificat  (sector, artera, numar postal, bloc,
apartament, corp, etaj etc.), numele si prenumele
persoanei care a formulat notificarea/cererea, numarul
si data Dispozitiei Primarului General, solutia adoptata
in  dosarele  administrative, data la care
notificarile/cererile au fost transmise, spre competenta
solutionare, altor institutii (unitate detinatoare/entitate
investita cu solutionarea notificarii/cererii).

adrese privind numarul dosarelor administrative
constituite in temeiul Legii nr. 10/2001, inregistrate,
solutionate, nesolutionate, inregistrate la secretariatul
Comisiei interne pentru analizarea notificarilor
formulate in temeiul Legii nr. 10/2001, numarul
Dispozitiilor Primarului General emise in temeiul Legii
nr. 10/2001.

adrese prin care Serviciul evidenta, analiza,
solutionare si gestiune notificari — Legea nr. 10/2001
solicita Directiei Patrimoniu certificarea suprapunerii
dintre imobilele indicate in petitii/adrese si imobilele ce
fac obiectul dosarelor administrative constituite in
temeiul Legii nr. 10/2001 si, ulterior, comunica
solicitantilor informatiile transmise de catre Directia
Patrimoniu.

Biroul analiza si solutionare petitii legile proprietatii

adrese  privind  existenta/inexistenta  dosarelor
administrative constituite in temeiul Legii nr. 112/1995,
numarul si data Tinregistrarii cererilor formulate in
temeiul Legii nr.112/1995, numele si prenumele
persoanei care a formulat cererea, solutia adoptata in
dosarele administrative.

32.

DIRECTIA
RELATIA CU ONG,
SINDICATE Sl
PATRONATE

eHotarari CGMB privind regulamentul/metodologia finantarilor
nerambursabile de la bugetul local pentru activitati nonprofit de
interes general /local cf. prevederilor Legii 350/2005, OG
51/1998, alte hotarari de Consiliu General aplicabile activitatii
directiei;

e Dispoziti de Primar General cu, caracter normativ aplicabile
directiei;

¢ Raportul anual privind relatia ONG-APL;

¢ Anunturi publice privind proiectele in derulare;

¢ Procese Verbale/Minute ale sedintelor de informare si consultare
cu societatea civila organizate (la solicitarea ong —urilor sau la
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inittiva PMB) de Municipalitate prin DROSP, altele decat cele
care fac obiectul Legii 52/2003;

e Instructiuni proprii SSM
e Lista interna acordare echipament individual de protectie
e Evaluarea riscurilor pentru SSM

SERVICIUL Plan d ire si protecti
23 SANATATE S oplan e pre_vemrﬂe Si pro ectle_ o
. SECURITATE iN e Plan de actiune in caz de pericol grav si iminent
MUNCA
ePlanul de Integritate al Municipiului Bucuresti, pentru
perioada 2016-2020, aprobat prin DPG nr. 652/2018;
eHCGMB nr. 90/2018 privind aderarea la valorile
fundamentale, principiile, obiectivele si mecanismul de
monitorizare al SNA 2016-2020;
24 DIRECTIA DE oDechra’gia PGMB nr. 2717/20.(_)4._2(?_18 privinc_j a(_jerarea Ia_
. INTEGRITATE vanrlle_ fundamentalg, _ principiile, ob_|e_ct|vele_ Si
mecanismul de monitorizare a Strategiei Nationale
Anticoruptie 2016 — 2020;
eInventarul masurilor de transparenta, institutionala si de
prevenire a coruptiei, precum si indicatorii de evaluare;
e Documente specifice promovarii eticii si integritatii.
CORPUL DE
CONTROL AL
35 PRIMARULUI
) GENERAL AL
MUNICIPIULUI
BUCURESTI
eRaport anual privitor la intreprinderile publice aflate in
DIRECTIA subordine, in coordonare, sub autoritate ori in portofoliu;
36. GUVERNANTA
CORPORATIVA
DIRECTIA eActele normative care reglementeaza organizarea Si
GENERALA functionarea autoritatii sau institutiei publice — PMB:
SITUATII DE eActe normative care reglementeaza organizarea si
URGENTA, functionarea SIM, DGSUSS;
37 STATISTICI Sl e Structura organizatorica, atributiile institutiei, programul de
) STRATEGII functionare si programul de audiente;
eNumele si prenumele persoanelor din conducerea SIM,
SERVICIUL DGSUSS;
INTEGRARE | e«Coordonatele de contact ale institutiei, respectiv:
MULTICULTURALA |  denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-
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mail si adresa paginii de Internet;

e Programele si strategiile proprii domeniului de activitate;

e Proiecte de acte normative initiate de SIM, DGSUSS;

eDocumente necesare desfasurarii concursurilor pentru
ocuparea posturilor vacante;

eProiecte de finantare din fonduri europene, in calitate de
beneficiari ai acestora sau realizate in parteneriat cu alte
institutii publice sau organizatii internationale
guvernamentale si neguvernamentale, etc.

eRaportul anual privind starea economico-sociala a
municipiului Bucuresti;
eRaport anual cu privire la evolutia principalilor indicatori

DIRECTIA statistici de dezvoltare economico-sociala si a principalelor
GENERALA aspecte ce intervin in economia municipiului Bucuresti.
SITUATII QE e Strategiile de dezvoltare ale municipiului Bucuresti;
URGENTA, e Colectarea, stocarea, monitorizarea si difuzarea de date
38 STATISTICI Sl statistice, transmise diverselor institutii si autoritati
’ STRATEGII solicitante.
e Coordonarea metodologica a procesului de implementare
DIRECTIA a programelor, proiectelor si activitatilor din domeniul
STATISTICI SI diaspora prin monitorizarea acestora continua si colectarea
STRATEGII sistematica a informatiilor in cauz3;
eProtocoale de colaborare cu institutii ale administratiei
publice centrale si locale, care detin informatii privitoare la
cetatenii bucuresteni aflati in diaspora.
DIRECTIA
GENERALA
SITUATII DE
URGENTA,
STATISTICI Sl
39. STRATEGII
DIRECTIA
INZESTRARE
MATERIALA SI
SITUATII DE
URGENTA
SERVICIUL EURO
40. 2020
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BIROU

41. DOCUMENTE
SECRETE
SERVICIUL MONITORIZARE S| EVIDENTIERE DEBITE/CREANTE,
DIRECTIA URMARIRE CONTRACTE
MONITORIZARE e Declaratie de venituri nete
42. RECUPERARE
DEBITE/CREANTE
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