








































































7. DIRECTIA INVESTITII 
' ' 

8 

sistemului de alimentare centralizata cu energie I 
termica 

-propuneri buget I rectificari buget si note de 

fundamentare 

-program anual de achizitii publice 

i 

I 

-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 

a. Receptie §i predare obiective de investitii Ia 
terminarea lucrarilor: 
- proces verbal de receptie Ia terminarea lucrarilor; 

proces verbal de receptie finala; 
- proces verbal de predare-primire a apartamentului; 
- cartea tehnica a constructiei; 
b. Decontare executie lucrari de 

' centralizatorul deconturilor 
situatii de 

situatii 

investitii: 
' justificative; 

lucrari; 
statistice; 

contracte prestari serv1c11; 
- contracte executie lucrari, precum acte aditionale 
Ia contracte; 
c. Consolidari imobile: 
- liste de prioritati privind expertizarea tehnica, 
proiectarea executia lucrarilor de consolidare; 
- centralizator deconturi expertizare tehnica 
proiectare lucrari de consolidare; 
- contracte de finantare restituire, precum acte 
aditionale Ia contracte; 
- conventii civile privind constituirea asociatiei 
contractante pentru expertizarea tehnica, proiectarea 

executia lucrarilor de consolidare; 
- adeverinte privind situatia din p.d.v. seismic al 
cladirilor din municipiul 
d. Secretariatul Consiliului Tehnico-Economic, 
conform Dispozitiei Primarului General 



8. DIRECTIA CULTURA, 
' SPORT, TURISM 
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nr.153/02.02.2015: 
- convocator 
- proces verbal 
- avize GTE; 

~edinte 
al sedintei 

CTE·' ' I 
CTE; I 

e. Adeverinte privind situatia investitiilor prevazute a 

1 

se realiza, Tn Programul anual de investitii al Directiei 
lnvestitii, acestea fiind solicitate In vederea 
reconstituirii dreptului de proprietate asupra unor 
terenuri (imobile), intrate Tn proprietatea statului, 
Tnaintea anului 1989; 
f. Parteneriat Public Privat: 
- contracte de concesiune de lucrari publice/ 
contracte de concesiune de servicii; 
- dosarul achizitiei publice, in conformitate cu 
legislatia aplicabila 
-Proiect Regulament de organizare si desfa~urare a j 

evaluarii managementului Ia nivelul I.P.C.I.L. - 1 

municipiul Bucure~ti 
-Raport de activitate manager 
-Referate-analiza Tntocmite de reprezentantii 
compartimentelor de specialitate din cadrul PMB 
-Proiect Regulament de organizare si desfa~urare a 
concursului de proiecte de management I.P.C.I.L .. 
-Proiecte de management 
-Contract de management 

· -Fi~e de evaluare (tipizate) pentru personalul de 
conducere din cadrul I.P.C.I.L. 
-Fi~e de post ale personalului de conducere din 1 

cadruii.P.C.I.L. 
de I -Rapoarte de activitate ale personalului 

I conducere din cadrul I.P.C.I.L. 
-Solicitare I.P.C.I.L. de scoatere post Ia concurs 
-Fi~a post 
-Schema de Tncadrare I.P.C.I.L. 
-Solicitare I.P.C.I.L. 
-Propunere cuantumuri taxe cursuri!~colarizare 
-Proiect buget/rectificare buget propriu Serviciul ' 
Cultura 
-Note de fundamentare 

1 -PAAP propriu Serviciul Cultura 
-Executii bugetare lunare I.P.C.I.L. 
-Situatii financiare comparative privind executiile 
bugetare lunare ale I.P.C.I.L. 
-Necesare de alocatii bugetare lunare I.P.C.I.L. - I 
avizate de ordonatorii tertiari de credite 
-Situatii financiare privind conformitatea 
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' I 

necesarelor de alocatii bugetare lunare cu bugetele 
aprobate I.P.C.I.L. 
-Propuneri buget/ rectificare buget I.P.C.I.L. -
avizate de ordonatorul tertiar de credite 
-Note de fundamentare 
-Proiect buget anual ~i rectificare buget I.P.C.I.L. 
-Propunere deschidere de finantare I.P.C.I.L 
-Deschidere de finantare I.P.C.I.L. 
-Documentatie tehnico-economica aferenta 
obiectivului de investitii 
-Aviz C.T.E. privind indicatorii tehnico-economici 
aferenti obiectivelor de investitii ale I.P.C.I.L. 

' ' -proiect H.C.G.M.B. pentru aprobarea indicatorilor 
tehnico-economici aferenti obiectivelor de investitii 

' ' 
ale I.P.C.I.L. 
-Propunere I.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 
mijloacelor fixe din administrarea I.P.C.I.L. 
-documentatii privind procedurile de transmitere 
tara plata ~i de valorificare a bunurilor apartinand 
I.P.C.I.L. (mijloace fixe ~i altele decat mijloacele 
fixe) 
-documentatii privind declasarea unor bunuri (alte 
decat mijloacele fixe) din administrarea I.P .C.I.L. 
-Cerere de avizare predarea/primirea imobilelor 
I.P.C.I.L. 
-Procesul verbal de predare/ primire a imobilului 
-Acte legale care au stat Ia baza lntocmirii 
respectivului proces verbal 
-Cerere participare Ia comisii de evaluare, licitatii ~i 
casare bunuri I.P.C.I.L. 
-Documentatie aferenta procedurii 
-Cerere privind participarea I.P.C.I.L. Ia evenimente 
culturale externe 
-lnvitatie participare 
-Deviz estimativ cheltuieli deplasare 
-Propunere proiect/program cultural I.P.C.I.L. 
-Buget de venituri ~i cheltuieli al 
proiectului/programului cultural realizat 
-Program minimal anual asumat de manager (In 
cazul institutiilor de spectacole) 
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-Situatii comparative ( estimat/ executat) privind 
bugetul de venituri ~i cheltuieli ale proiectelor/ 
programelor culturale derulate de I.P.C.I.L. 
-Executiile bugetare lunare I.P.C.I.L. - avizate de 
ordonatorii tertiari de credite 
-aviz CTE 
-Situatie monitorizare executie lucrarilor de investitii 
ale I.P.C.I.L. 
-Solicitare IPCIL de desemnare reprezentant pentru 
participant Ia procedura de achizitii 
-Monitorizare Planul anual de achizitii publice al 
IPCIL 
-Monitorizare derulare contracte de achizitii bunuri, 
servicii ~i lucrari ale I.P.C.I.L. 
-Propuneri IPCIL cu proiectele/programele culturale 
anuale 
-Program Cultural Ia nivelul Municipiului Bucure~ti 

1 -Raport privind participarea I.P.C.I.L. Ia manifestare 
cultural a 
-Situatii analitice privind participarea I.P.C.I.L. Ia 1 
manifestari culturale interne ~i internationale 1 

-Fi~e statistice CULT 2 ale IPCIL (unitati muzeale) 
-Fi~e statistice CULT 3 ale IPCIL (institutii de 
spectacol e) 
-Situatie anuala privind principalii indicatori ai 
activitatii I.P.C.I.L. 
-Cerere petent (persoana fizica/ juridica sau 

1 propunere din partea unei terte persoane 
-Actul de identitate al persoanei propuse, In copie 
-Curriculum vitae, In original 
-Dovada detinerii de distinctii ~i premii In domeniul 
sau de activitate 
-Recomandari de Ia persoane juridice ~i fizice din 
domeniul de activitate al candidatului pentru titlu 
(nu este cazul pentru personalitatile cu prestigiu 
mondial, unanim recunoscute) 
-Proiect H.C.G.M.B. privind acordarea titlului de 
cetatean de onoare al ora~ului Bucure~ti 
-Cerere petent (persoana fizica/ juridica) 
-Proiect H.C.G.M.B. privind atribuirea ~i/sau 
schimbare de denumire strada (In colaborare cu 
Directia Patrimoniu) 

1 -Adresa M.C.P.N. transferare drept preemtiune Ia 
nivelul municipiului Bucure~ti 
-Nota Comisie privind exercitare/ neexercitare drept 
de reemtiune al Municipiului Bucure ti Ia vanzarea 
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imobilelor declarate monumente istorice 
-Oferta donatie legalizata ~i!sau legate de bunuri 
culturale cu sarcini 
-Proiect HCGMB de aprobare sau respingere, dupa 
caz, oferte de donatii ~i legate de bunuri culturale 
cu sarcini 
-Solicitare plata contributii aferente personalului 
neclerical din cadrul cultelor religioase recunoscute 
In Romania 
-Solicitare de plata pentru luna In curs J 

-Justificarea platii efectuate In luna precedenta 
-Propuneri buget! rectificare buget Servicii 
religioase 
-Nota de fundamentare 
-Proiect buget anual ~i rectificare buget Servicii 
religioase 
-Solicitari avizare text placi ~i inscriptii 
comemorative pe imobilele din municipiul Bucure~ti 
-Adresa avizare text placi ~i inscriptii comemorative 
pe imobilele din municipiul Bucure~ti 
-lnvitatie participare procedura de negociere 
-Documentatii reprezentare I.P.C.I.L. In negocieri 
metodologie privind utilizarea operelor muzicale 
prin comunicare publica ~i a remuneratiilor 

, reprezentand drepturile patrimoniale cuvenite 
· autorilor de opere muzicale 

-Petitie, sesizare, reclamatie petent (persoana 
fizica/ juridica) 
-Documente care sa justifice sesizarea, reclamatia 
-Adresa raspuns petitie, sesizare, reclamatie petent 
-Acte ~i lucrari lntocmite (raspunsuri date cererilor 
unor autoritati centrale ~i locale); 
-Pianificari activitate; 

1 -Rapoarte anuale; 
-Acte normative interne (dispozitii, hotarari, etc) ~i 
premergatoare emiterii acestora; 
-Regulamente de organizare ~i functionare ~i 
regulamente interne; 

I -lnstructiuni, norme, regulamente ~i circulare 
primite de Ia organele locale ~i centrale ale ' 
administratiei publice; 
-Petitii, solicitari de informatii de interes public ~i 
raspunsurile aferente; 
-Propuneri anuale de buget; 

I 
-Plan anual de achizitii; 
-Dosarele achizitiilor publice cu toate partile J 
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componente (caiete de sarc1n1, note de 
fundamentare, procese-verbale adjudecare, 
contracte etc); 
-Documente necesare efectuarii platilor furnizorilor 
(propuneri, angajamente, ordonantari); 
-lnformari care intra In sfera de activitate a 
serviciului; 
-Registre de intrare- iel?ire a corespondentei; 
-Condici de predare-primire a corespondentei; 
-Adrese, note, referate, protocol de colaborare cu 
institutiile administratiei publice locale, centrale 
l?ilsau cu agentii economici din domeniul turismului. 

Contracte de lnchiriere, protocoale de predare -
primire aferente patrimoniului IPCIL eliberate de 
autoritatile administratiei publice locale l?i centrale 
Note supuse spre aprobarea PG: aprobare sustinere 
evenimente culturale, cuantumuri taxe 
cursurill?colarizare IPCIL, deplasari IPCIL, etc. 
Documente ce atesta regimul juridic locativ al 
imobilelor apartinand domeniului public al PMB l?i 
aflate In administrarea IPCIL: decizii administrative, 
acte de donatie, dispozitii, ordine, etc. 
Propuneri de bugete de venituri l?i cheltuieli anuale, 
rectificari bugetare, solicitari modificari buget aferente 
Serviciului Cultura si IPCIL, executii bugetare l?i 
necesare privind alocatiile bugetare lunare ale IPCIL 
Liste de investitii, deschidere de finantare ale IPCIL 
Documentatii tehnico-economice aferente 
obiectivelor de investitii ale IPCIL, avize CTE, 
HCGMB de aprobare a indicatorilor tehnico­
economici aferenti obiectivelor de investitii ale IPCIL 
Documentatie aferenta procedurii privind exercitarea 
dreptului de preemtiune Ia nivelul municipiului 
Bucurel?ti pentru vanzarea imobilelor declarate 
monument istoric 
Justificare lunara plata contributii personal neclerical, 
solicitari, ordonantari de plata pentru contributiile 
aferente personalului neclerical din cadrul cultelor 
religioase recunoscute In Romania 
Rapoarte de activitate ale managerilor IPCIL, 
contracte de management, acte aditionale Ia 
contractele de management, documentatii aferente 
procedurilor de organizare l?i desfal?urare a evaluarii 
managementului l?i de organizare a concursurilor de 
proiecte de management Ia nivelul I.P.C.I.L. 
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DIRECTIA 
' 

MANAGEMENT 
PROIECTE ~~ 

FINANTARI EXTERNE 
' 

:I ~t 
' 

i Corespondenta cu IPCIL (avize de concurs, de 
I 

I
' deplasare, de casari sau declasari, comunicare indici 

inflatie, proiecte culturale, etc.) 
/ Oferta donatie, Nota PG, proiect de HCGMB 
1 Adrese IPCIL privind scoaterea din functiune a 
1 mijloacelor fixe, declasarea obiectelor de inventar, 
I avizarea declasarii obiectelor de inventar, proiecte 
I DPG scoatere din functiune a mijloacelor fixe, 
j instituire comisii, procese-verbale de evaluare, etc. 
I Proiecte de HCGMB privind acordare titlul de 
I cetatean de onoare, acordare/schimbare denumire 
I stra~i, intrare/ie~ire din administrare imobile 
I apartinand domeniului public al municipiului Bucure~ti 
I ~i aflate In administrarea IPCIL 

Corespondenta cu directiile de specialitate din PMB, 
cu institutiile administratiei centrale ~i servicii 
descentralizate ale acestora 
Solicitari petenti, solicitari informatii de interes public, 
raspunsuri solicitari petenti 
Rapoarte de activitate, Planul de actiuni, Stadiul 
lndeplinirii obiectivelor propuse 
Documentatie aferenta activitatii Unitatii de 
lmplementare a Proiectelor cu finantare europeana 
Conso/idare, restaurare §i conservare 
OBSERVATOR ASTRONOMIC VASILE URSEANU, 
Reabi!itare §i conso/idare MUZEUL NICOLAE 
MINOVICI, Conso/idare, restaurare §i conservare 
CASA CESIANU, Conso!idare, restaurare §i 
conservare ARCUL DE TRIUMF 
Documentatie aferenta procedurilor de achizitie 
publica derulate 
Fi~e de evaluare personal Serviciul Cultura 
Registru de intrare- ie~ire corespondenta 
-Raport privind stadiul derularii proiectelor cu 
finantare externa nerambursabila/rambursabila; 
-Lista contractelor lncheiate pentru implementarea 
proiectelor cu finantare externa 
nerambursabila/rambursabila; 
-Situatia proiectelor cu finantare externa 
nerambursabila/rambursabila; 
-Situatia contractelor de lmprumut extern, a serviciului 
anual al datoriei publice, a tragerilor efectuate ~i 
evolutia gradului de lndatorare al PMB; 
-Documente de simulare a evolutiei gradului de 
lndatorare al PMB, In cazul contractarii de noi 
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lmprumuturi, pentru a nu se depa~i limita de 30%l 
stabilita conform art. 63 alin (4) din Legea nr. 1 

273/2006 privind finantele publice locale; / 
-Oocumentatie tehnica(studii de fezabilitate, proiecte 
tehnice, detalii tehnice de executie) aferenta 
proiectelor pentru care se solicita finantarea din 
fonduri europene; 
-Fi~e de proiect pentru proiectele potential eligibile I 
pentru finantare din fonduri europene; 
-Cereri de finantare pentru proiectele ce urmeaza a fi 
finantate din fondurile structurale ale Uniunii 
Europene; 
-Oocumente solicitate in cadrul contractelor de 
finantare externa/acorduri de finantare externa; 
-Formulare de raportare Ia Ministerul Finantelor 
Publice conform OUG nr. 64-2007, HG nr. 1470-2007 · 
~i Ordinul MEF nr. 1 059/2008; 
-Documente referitoare Ia contractele de finantare 
externa, proiectele finantate ~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); 
-Documentatia de plata a serviciului datoriei publice, 
transmisa Ia Directia Financiar Contabilitate (dobanzi, 
comisioane, rate de capital, etc.) 
-Diverse documente specificate In contractele de 
prestari servicii ~i/sau achizitii de bunuri ~i lucrari 
-Minute ale intalnirilor din cadrul proiectelor, ale 
lntalnirilor cu potentiali finantatori 
-Documente solicitate de agentiile de rating In 
vederea evaluarii anuale a municipalitatii Bucure~ti 
-Note, referate, rapoarte interne 
-Corespondenta scrisa ~i electronica cu institutiile ' 
finantatoare externe, agentiile de ratind, consultanti, 
institutii publice(ministere de resort, autoritati de 
management, institutii din subordinea PMB etc.) 
-Corespondenta cu directiile PMB referitoare Ia 
proiectele cu finantare externa, contractele de 
lmprumut extern ~i acordurile de finantare externa 
nerambursabila, datoria publica, sistemul de I 
management integrat, sistemul de control 
intern/managerial ~i alte activitati ale directiei(pontaje 
de prezenta, rapoarte de evaluare etc. ) 
-Avize, autorizatii necesare proiectelor. 
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~------------~~--------------------------------------------, -

COMPARTIMENTUL 
CONTROL FINANCIAR 

PREVENTIV 
-

-
-

-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-

DIRECTIA FINANCIAR -
' 

CONTABIUTATE -
-

Registrele de contabilitate obligatorii: Registrul­
jurnal, Registrul-inventar l?i Cartea mare; 
Balanta de verificare sintetica l?i analitica; 
Situatiile financiare periodice, trimestriale l?i 
anuale (nominalizate Ia pet. 1 ) ; 
Notele ce contabilitate; 
Registrul numerelor de inventar; 
Fil?a mijlocului fix; 
Registrul stocurilor; 
Lista de inventariere; 
Chitanta (In lei l?i In valuta); 
Registrul de casa (In lei l?i In valuta); 
Stat de salarii, fil?e fiscale; 
Decont de cheltuieli (In lei l?i In valuta); 
Fil?a de cont (In lei l?i In val uta ); 
Proces-verbal de receptie (PVR ): 
PVR provizorie; 
PVR de punere In functiune ; 
PVR Ia terminarea lucrarilor ; 
PVR finala; 
Bon de consum ; 
Nota de receptie l?i constatare de diferente ; 
Extras de cont emis de trezorerie, precum l?i 
extras de cont emis de catre institutiile de credit 
(In lei l?i In valuta); 
Factura (In lei l?i In valuta) l?i aviz de lnsotire a 
marfii; 
Contracte, conventii l?i acorduri (angajamente 
legale) lncheiate cu societati comerciale (sau cu 
alte institutii publice l?i institutii de credit); 
Propunere de angajare a unei cheltuieli In limita 
creditelor bugetare (sau de angajament); 
Angajament bugetar (individual sau global) l?i 
Ordonantarea de plata; 
Dispozitii de plata/fncasare catre casierie, cecuri 
de lncasare numerar; 
Declaratii privind plata impozitelor, taxelor l?i 
contributiilor Ia bugetele statului; 
Ordine de plata catre trezorerie l?i catre institutiile 
de credit (banci); 
Titluri executorii (Sentinte judecatorel?ti, Dispozitii 
de imputare, Angajamente de plata etc.); 
Proces-verbal de scoatere din functiune a 
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' 
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mijloacelor fixe/de declasare a unor bunuril 
materiale; 1

/ 

Totalitatea documentelor justificative, care stau Ia 
baza lnregistrarilor In evidenta contabila, precum I 
~i documentele produse In cadrul DFC, care 1 

cuprind informatii solicitate de catre salariatii 
proprii sau de catre alte persoane, referitoare Ia 
vechimea in munca, completarea dosarului de 
pensie etc. (adeverinte s.a.). 

i - Somatii; 
i Documente premergatoare procedurii de 

executare silita prin poprire; 
Adrese de lnfiintare a popririi; 
Adrese de ridicare a popririi; 
Declaratii de impunere pentru utilizarea temporara 
a locurilor publice pentru desfa~urarea unor 
evenimente, filmare profesionista, activitati cu 
caracter sezonier ~i cu unitati de alimentatie 
publica ~i terase de vara pentru care au fost 
acordate aprobari de catre Primaria Municipiului 
Bucure~ti; 
Declaratii privind valoarea reala a lucrarilor 
executate In baza autorizatiei de 
construire/desfiintare. 

- Situatii lunare si trimestriale, centralizate privind 
monitorizarea cheltuielilor de personal, pentru bugetul 
propriu al Municipiului Bucure~ti; 
- Situatii lunare ~i trimestriale, centralizate, privind 
contul de executie a bugetului lmprumuturilor externe, 
a institutiilor finantate integral ~i/sau partial din 
venituri proprii, a institutiilor finantate de Ia titlul 56 
"Proiecte cu finantare din fonduri externe 
nerambursabile post aderare"; 
- Situatii financiare trimestriale ~i anuale, centralizate 
ale Municipiului Bucure~ti - activitatea proprie; 
- Proiect de hotarare a CGMB pentru aprobarea 
contului de lncheiere a exercitiului bugetar; 
- Situatii lunare, centralizate, privind platile restante 
ale Municipiului Bucure~ti - activitatea proprie; 
- Situatii lunare, centralizate, privind indicatorii din 
bilant, ale Municipiului Bucure~ti - activitatea proprie; 
- Situatii financiare trimestriale ~i anuale ale 
institutiilor/unitatilor din subordinea CGMB; 
- Situatii lunare ~i trimestriale privind monitorizarea 
cheltuielilor de personal ale institutiilor/unitatilor din 
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subordinea CGMB; 
- Situatii lunare privind platile restante lntocmite de 
institutiile/unitatile din subordinea CGMB; 
- Situatii lunare privind indicatorii din bilant, lntocmite 
de institutiile/unitatile din subordinea CGMB; 

Situatii lunare privind conturile de executie, 
specifice unor categorii de venituri !?i cheltuieli 
lntocmite de institu~iile/unitatile din subordinea 
CGMB; 
- Proiect de hotarare a CGMB privind aprobarea 
situatiilor financiare centralizate anuale ale 
Muni~ipiului Bucure!?ti - activitatea proprie; j 

- Diverse situatii privind executia bugetului propriu al 
Municipiului Bucure!?ti !?ilsau cu privire Ia 
bilanVpatrimoniu; 
- Raportari anuale, centralizate, privind executia 
bugetului propriu al municipiului Bucure~ti, pentru 
unele capitole bugetare (detaliere cheltuieli pe titluri, I 
articole ~i alineate In cadrul subcapitolelor ~i . 
paragrafelor); 
- Raportari anuale ale unor institutii din subordinea 
CGMB finantate de Ia unele capitole bugetare 
(detaliere cheltuieli pe titluri, articole ~i alineate In 
cadrul subcapitolelor ~i paragrafelor); 

Scrisori catre institutiile subordonate CGMB 
aprobate de catre ordonatorul principal de credite cu 
termene de raportare a diverselor situatii financiare 
(lunare/trimestriale/anuale, conturi de executie, 
monitorizarea cheltuielilor de personal, platile 
restante ~i anumiti indicatori din bilant). 
- Proiectul Bugetului propriu al Municipiului Bucure~ti · 
pe anulln curs 
- Proiect de hotarare privind aprobarea Bugetului 
propriu al Municipiului Bucure~ti 
- Bugetul ~i anexele Ia bugetul anual aprobat 
incluzand amendamentele aprobate de CGMB 
- Bugetul ~i anexele Ia 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 Bucure~ti 

1 - Bugetul rectificat/modificat aprobat ~i anexele sale 
l incluzand amendamentele aprobate de CGMB 
- Bu etul rectificat/modificat i anexele Ia bu et 
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I aprobate de CGMB detaliate pe trimestre -de 
I Ordonatorul Principal de Credite 
I - Cerere deschidere de credite bugetare pe capitole 
I bugetare 

1

- Nota justificativa privind cererea de deschidere de 

1 
credite bugetare 

I - Dispozitii bugetare de repartizare/retragere de 
i credite bugetare din Bugetul propriu al Municipiului 
:1 Bucure~ti 
- Ordine de plata privind alocarea sumelor aprobate I 

[In Bugetul propriu al Municipiului Bucure~ti pentru 
I institutiile ~i regiile de interes local 
/- Bug~tul propriu al Municipiului Bucure~ti pe anul 
: urmator ~i estimare pe urmatorii trei ani dupa primirea 
I Scrisorii cadru privind contextul macroeconomic, 
i - Proiectul de hotarare privind repartizarea Ia 
[ sectoarele Municipiului Bucure~ti a unor sume de Ia 
1 
bugetul de stat pe anul In curs , 

I - Situatie necesar sume din TVA ~i din alte surse 
f aprobate prin bugetul de stat 
i - Cereri lunare/trimestriale pentru alocare sume de Ia 
1 bugetul de stat aprobate pentru Bugetul propriu al 
I Municipiului Bucure~ti 
1 - Situatia sumelor alocate institutiilor de interes local 
I finantat~ din Bugetul propriu al M~nicipiului Bucure~ti 
I - Proiect hotarare analiza ~i aprobare a executiei 
! Bugetului propriu al Municipiului Bucure~ti pe 
I trimestrele I-IV 
I - Conturile de executie anuale pentru sumele alocate 
i Municipiului Bucure~ti de Ia bugetul de stat. 
I -Anexa 1 b Ia lista obiectivelor de investitii ale 
1

[ institutiilor pentru semnare de ordonatorul principal de 
credite 

[ - Conturile de executie operative ~i justificarile lunare 
1 privind utilizarea alocatiilor de Ia buget, lntocmite de 
/ institutiile/regiile de int~res local, 
' - Propuneri privind proiectul de buget ~i anexele Ia 
buget ale institutiilor de interes local , 
- Propuneri privind modificarea/rectificarea bugetului 
~i anexelor Ia buget ale institutiilor de interes local 

Solicitari privind Necesarul de credite bugetare 
lunar ale institutiilor de interes local finantate din 
Bugetul propriu al Municipiului Bucure~ti 
- Scrisori catre institutiile/regiile de interes local de 
solicitare propuneri buget ~i comunicare buget 
aprobat 
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SERVICIUL SUPORT 
TEHNICO­

ADMINISTRATIV 

DIRECTIA 
' 

PROCEDURI 
ACHIZITIE 

' 

¥
/ 

\ 

J 

v 

1- Diverse situatii ~i analize privind bugetul ~~ 
1 executia Bugetului propriu al Municipiului Bucure~ti I 
1 solicitate de institutii publice centrale/organisme 
1 interne sau internationale . 

-Referate de necesitate pentru achizitionarea de 1 

servicii lucrari $i materiale; 
-Adrese lnaintare pentru trimitere Ia plata a facturilor; 
-Note de serviciu pentru delegari de atributii; 
-Note de serviciu pentru justificare ore suplimentare; 
-Adrese propunere Program Anual al Achizitiilor 

1 

Pub lice; 
-Adrese propunere buget pentru Serviciul Suport . 
Tehnico Administrativ; 
-Cerere de Concediu de odihna; 
-Cerere de instalare resurse informatice; 
-Cerere de recuperare ore suplimentare; 
-Foi de parcurs auto; 
-Adrese interne de comunicare; 
-Adrese externe de comunicare; 
-Cerere lntocmire N.R.C.D; 
-Nota Receptie Constatare Diferente; 
-Bon de Consum; 
-Bon de mi~care. 
-Propunere de angajare a unei cheltuieli; 
-Angajament bugetar; 
-Ordonantare de plata; 
-Decant de Cheltuieli; 
-Nota prospectare piata. 

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 1 
Proceduri Achizitie privind incheierea actelor I 
aditionale Ia contractele de achizitie publica; 

1 

Nota:Documentele mentionate sunt cele in 1 

sensu/ art.213 si art.216 din OUG 34/2006 cuI 
modificarile si completarile ulterioare. 



16. DIRECT! A 
' 

CONTRACTE 

DIRECTIA 
17. ' 

URBANISM 

SERVICIUL SPATIU 
' 18. LOCATIV ~I CU ALTA 

DESTINATIE 
' 

21 

Documentele ce stau Ia baza orgamzar11 ~i 
desfa~urarii licitatiilor publice pentru lnchirierea, 
concesionarea sau vanzarea bunurilor apat\inand 
domeniului privat si!sau public al Municipiului 1 

Bucuresti: caiete de sarcini, contracte cadru, hotarari 
ale Consiliului General al Municipiului Bucure~ti care 
aproba organizarea ~i desfa~urarea licitatiei, planuri 
de amplasament; 

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

Emitere certificat de urbanism (inclusiv pentru 
lucrari de infrastructura), 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 I reglementari; 

Emitere aviz de oportunitate 

Participare in comisia de receptie Ia terminarea 
' lucrarilor; 

avize de consultanta preliminara circulatii; 

documentatii de urbanism PUZ, PUD de interes 
public; 

regulamente urbanistice; 

studii de circulatie. 

- Registre intrari-ie~iri 

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

- Borderou lucrari 
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! - Raspunsuri Ia petitii, lucrari, reclamatii 

22 ,,V/ 
~ 

I , , 

! - Condici de prezenta 
! 
I - Condici de predare-primire a corespondentei 

1- Condicii de pleciiri, verificare ln teren . 

I - Proceduri generale 
I 
I - Proceduri specifice 
i 
~- Proiecte, Strategii 

! - lnstrumente de prezentare a actelor normative: 
j expuneri de motive, note de fundamentare 
I 
j - Adrese, note, referate, informari 
' 

J- Adrese catre alte institutii sau directii din cadrul 
1 Primariei Municipiului Bucure~ti 

' 
I - Caiete de sarcini, specificatii tehnice, documentatie 
i de atribuire 
I 

i 
1 - Documentele ce stau Ia baza initierii procedurilor de 
I 

j achizitii publice 
I 
I - Contracte de achizitie 

1- Necesar de achizitii pentru anul urmator 
I , 

I - Referat de necesitate preliminar 
l 
[ - Referate de specialitate 
I 
I - Proiect de dispozitie Primar General 
I 
~- Raport de specialitate proiect de hotarare 

I - Acte normative interne ( dispozitii, hotarari etc. ) ~i 
I acte premergatoare emiterii acestora 

1- Regulamente de organizare, functionare, 
I regulamente interne 

1- Petijii, solicitiiri de informajii de interes public,; 
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raspunsurile aferente 

- Necesar alocatii bugetare anual 

- Note de fundamentare necesare alocatii bugetare 

- Avize, acorduri, adeverinte informari care intra In 
sfera de activitate a directiei 

- 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 decat beneficiarii Legii 
341/2004 

- Dosarele solicitantilor de locuinte sociale, persoane 
evacuate sau aflate In curs de evacuare din Zona 
Pilot A din Centrul lstoric al Municipiului Bucure~ti 

- Dosarele solicitantilor locuintelor de necesitate 

- Ordine de zi pentru comisii, convocari comisii 

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

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

- Procesele verbale ale ~edintelor Comisiei de analiza 
a dosarelor solicitantilor de spatii cu alta destinatie 
decat aceea de locuinta, altii decat beneficiarii Legii 
341/2004 

- Procesele verbale ale ~edintelor Comisiei de analiza 
a dosarelor solicitantilor de locuinte sociale, 
expropriati pentru cauza de utilitate publica 

- Procesele verbale ale de 
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~ 
J 

repartizare a locuintelor pentru persoanele evacuate 
sau aflate In curs de evacuare din Zona Pilot A din 
Centrul lstoric al Municipiului Bucure!?ti 

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

- Note de atribuire 

- Contracte de lnchiriere 

- Note de plata 

- Tabel centralizator cu persoanele lnscrise Ia 
audiente 

- Procesele verbale ale audientelor 

- Raspunsuri Ia solicitarile de informa,ii publice primite 

de Ia presa 

- Propunere de angajare a unei cheltuieli 

- Angajament bugetar 

- Ordonan,ari de plata 

- Plan de achizi,ii 

- lnvitatii oferta pentru achizitii directe 

- Nota fundamentare 

- Nota testare pia'a 

- Nota justificativa 

- Notele de atribuire a locuintelor de necesitate 

- Convocarile !?edintelor 

- Fi!?e de post 

- Fi!?e individuale de instructaj In domeniul situatiilor 
de urgenta !?i fi!?e individuale de instructaj privind 
protectia muncii 



-Registru de evidenta lucrari ( petitii/ sesizarill 
reclamatii ); 
-Registru corespondenta; 
-Adrese de raspuns Ia petitii I sesizari/ reclamatii de Ia 
asociatii de proprietari, p~rsoane fizice/ juridi~e sau i 
diverse institutii; 
-Adrese catre alte directii din cadrul PMB; 
-Adrese, note, referate, informari; 
-Buletine de analiza sonometrica emise pentru 

1 
evaluarea zgomotului urban ca urmare a 
reclamatiilor/ sesizarilor; 
-Rapoarte de masuratori privind calitatea aerului In 
municipiul Bucure~ti; 
-Valorile nivelului de zgomot masurate zilnic prin 
intermediul retelei de statii fixe ~i mobile de 
monitorizare a zgomotului urban; 

19. DIRECTIA DE MEDIU -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 ~i/sau modificare In structura buget; 
-Necesar alocatii bugetare lunar/ decadal; 
-Programul Anual de Achizitii Publice; 
-Caiete de sarcini, specificatii tehnice; j 

I -Procese - verbale de receptie calitativa ~i cantitativa; 
-Raportari lunare Ia APMB privind cererile de 
furnizare a informatiilor privind mediul; 
-Avize de specialitate emise ( de defri~are/ toaletare 
~i retele tehnico-edilitare ) pe raza municipiului 
Bucure~ti; 

-Situatia statistica a suprafetei spatiilor verzi de pe 
I domeniul public al Municipiului Bucure~ti 

- Directia tehnica 1913-1949: 
- State salarii; 
- Autorizatii de constructie, 

' ' - Dosare de exproprieri de utilitate publica; 
DIRECTIA - Dosare de matca; 

20. ADMINISTRATIE - Directia de Arhitectura ~i Sistematizare 1950-, 

25 

PUBLICA 2004: 
Autorizatii de constructii 1950-2004; 
Autorizatii de vanzare 1950-1969; 

' Avize 1950-1988, 
Serviciul nomenclatura 1950-1996; 
Serviciul cadastru 1950-1980; 
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DIRECTIA ASISTENTA I-
' ' I 

I TEHNICA ~I JURIDICA I_ 

, I 

I I-
I I -

Administratia !ocala de stat 1947-2000: I 
State de salarii 1950-2002; 

0 

1 

Ansamblul Perinita: state ~i fi~e individuale 1953- I 
1970; 
Dosare de personal PMB, Centrul de Calcul, 
Planificare Urbana ~i Metropolitana, Paza Civila ~i 
Contractuala, state de personal ~i dosare de 
personal 1965-1971 , 
Contabilitate 1960-2001; 
State de salarii Directia de lnvestitii 1990-2000; 

' ' 
State de salarii Monitor Oficial 2005-201 0; 
State de salarii Planificare Urbana ~i 
Metropolitan a 1992-201 0; 
State salarii Centrul de Cal cui 1992-201 0; 
Decizii ~i dispozitii Primar general 1947-2011: 
De acceptare a ofertei de donatie; 
De aprobare de investitii; 
De transmitere de imobile; 
Decizii emise In baza Decretului 223/1974, 
4/1973; 
Atribuiri de teren, stabiliri In capitala, denumiri ~i 

lnfiintari ~i desfiintari de strazi; I 
De retrocedare In baza sentintelor judecatore~ti; 
Emise In baza decretelor; 
Decrete ale fostului Consiliu de Stat - de 
expropriere In vederea constructiilor de locuinte; 
HCLMB 1992-1996; 
H.C.G.M.B. 1997-1999 
HCGMB 2004- 2007, 
Colectie Monitoare Oficiale ale Municipiului 
Bucure~ti 2005-2010, 
Aprobari manifestatii publice pe teritoriul I 
municipiului Bucure~ti. . 
Decizii ~i dispozitii Primar General 1947-2014 
H.C.G.M.B. 1997-2007 
Directia Spatiu Locativ -atribuiri locuinte 1990-
2002. 
Rapoartele ~i avizele elaborate de comisiile de 
specialitate ale Consiliului General al Municipiului 
Bucure~ti; 

Proiectele de hotarari supuse spre dezbaterea ~i I 
adoptarea CGMB; 
Plangerile prealabile formulate lmpotriva 1 

hotararilor CGMB; 
Note pentru ln~tiintarea CGMB; 
Avize de legalitate pentru hotararile adoptate de 1 



22. SERVICIUL PENTRU 

' 

d1tre CGMB; :l 
Opinii motivate pentru hotararile adoptate de catre 
CGMB, In cazul In care acestea se considera a fi 
ilegale; 
Raspunsuri Ia peti~ii; 
Anunturi referitoare Ia actiunile desfa~urate In 
cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de 
acte normative conform Legii nr. 52/2003; 
Minuta ~edintei publice; 
Raportul anual privind transparenta decizionala; 
Buletin informativ cuprinzand informatii de interes 
public prevazute Ia art. 5 din Legea nr. 544/2001; 
Raspunsurile Ia solicitarile privind informatiile de 
interes public; 
Raportul privind accesul Ia informatiile de interes 
public. 

RELA TIA CU MASS- J 
MEDIA 

1--------+---~----+-------

• Carta auditului intern a Directiei Audit Public I 

23. DIRECTIA AUDIT 
' 

PUBLIC INTERN 

27 

Intern, aprobata de catre domnul Primar 
General; 

• Programul de asigurare ~i lmbunatatire a 
calitatii activitatii de audit public intern, aprobat 
de catre directorul executiv al Directiei Audit 
Public Intern; 

• Planul de actiune al Programului de asigurare 
~i lmbunatatire a calitatii activitatii de audit 

1 

intern, aprobat de catre directorul executiv al 
Directiei Audit Public Intern; 

• Raportul de monitorizare a Programului de 
asigurare ~i lmbunatatire a calitatii activitatii de 
audit intern, aprobat de catre directorul 
executiv al Directiei Audit Public Intern; 

• Referatele de justificare a Planului multianual 
de audit public intern ~i a Planului anual de 
audit public intern, aprobate de catre domnul I 
Primar General; 

• Note privind actualizarea Planului anual de I 
audit public intern, aprobate de catre domnul 
Primar General; j 

• Planul multianual de audit public intern (pe o 
perioada de 3 ani 2013 - 2015), aprobat de j 

catre domnul Primar General; 
• Planul anual de audit public intern, aprobat de / 
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catre domnul Primar General; 
• Raportarile trimestriale asupra activitatii de 

audit public intern, aprobate de catre domnul 
Primar General; 

• Planul anual actualizat de audit public intern, 
aprobat de catre domnul Primar General; 

o Raportul anual al activitatii de audit public 
intern desfa~urate de Directia Audit Public 
Intern din cadrul aparatului de specialitate al 
Primarului General ~i compartimentele de audit 
public intern functionale din cadrul institutiilor ~i 
serviciilor publice de interes local ale 
Municipiului Bucure~ti, aprobat de catre 
domnul Primar General; 

o Documente/ situatii lntocmite ~i predate 
auditorilor interni, de catre entitatile 
publice/structurile auditate, In cadrul misiunilor 
de asigurare/ consiliere/ evaluare; 

• Corespondenta diversa a Directiei Audit Public 
Intern cu entitatile /structurile auditate, precum 
~i cu alte entitati publice ~i directiile ~i serviciile 
din cadrul aparatului de specialitate; 

• Sesizarile/petitiile primite ~i adresele de 
raspuns ale Directiei Audit Public Intern; 

• Note de informare a domnului Primar General; 
• Normele metodologice specifice privind 

exercitarea activitatii 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 ~i a 
regiilor autonome de interes local R.A.D.E.T. 
Bucure~ti ~i R.A.T.B., aprobate prin D.P.G. 
1.527/ 26.11.2014; 

e Procedurile Operationale ~i Formularele de 
Proceduri Operationale/ Procedurile Generale 
~i Specifice ~i Registrul Riscurilor, elaborate 
conform normelor proprii de audit public intern 

• Misiunile de asigurare 
• Ordinul de serviciu; 
• Declaratia de independenta; 
• Notificarea privind declan~area misiunii de 

audit public intern; 
• Minuta ~edintei de deschidere; 
• Chestionarul de luare Ia cuno$tinta - CLC; 
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• Studiul preliminar; 
• Stabilirea punctajului 

ierarhizarea riscurilor; 
total al riscurilo~~~~ 

• Chestionarul de control intern; 
11 Evaluarea gradului de lncredere In controlul 

intern; 
• Programul misiunii de audit public intern; 
• Teste; 
• Chestionar lista de verificare - CL V; Foi de 

lucru; lnterviuri; Chestionare; 
• Fi~a de identificare ~i analiza a problemei -

FlAP; 
Formular de constatare 
iregularitatilor- FCRI; 

~i raportare a 

Nota centralizatoare a documentelor de lucru; 
Minuta ~edintei de lnchidere; 
Proiectul raportului de audit public intern; 
Minuta reuniunii de conciliere; 
Raportul de audit public intern; 

• Fi~a de urmanre a implementarii 
recomandarilor. 

Misiunile de consiliere 

• Ordinul de serviciu; 
• Declaratia de independenta; 
• Notificarea privind declan~area misiunii de 

consiliere; 
11 Minuta ~edintei de deschidere; 
• Chestionarul de luare Ia cuno~tinta - CLC; 
• Lista obiectivelor/activitatilor/actiunilor; 
• Programul misiunii de consiliere; 
• Teste; 
• Chestionar lista de verificare -

lucru; lnterviuri; Chestionare; 
• Nota centralizatoare a documentelor de lucru; 
• Minuta ~edintei de lnchidere; 
• Raportul de audit public intern privind 

activitatea de consiliere; 
• Fi~a de urmanre a implementarii 

recomandarilor. 

• Misiunile de evaluare 

• Ordinul de serviciu; 

I 



DIRECTIA AFACERI 
' 24. EXTERNE ~I 

PROTOCOL 

• Declaratia de independenta; 
• Notificarea privind declan~area 

--l 
misiunii de i 

I evaluare; 
• Minuta ~edintei de deschidere; 
• Chestionarul de luare Ia cuno~tinta - CLC; 
• Lista obiectivelor/activitatilor/actiunilor; 
• Programul misiunii de evaluare; 
• Teste; 
• Chestionar lista de verificare -

I 
CLV; Foi de I 

lucru; lnterviuri; Chestionare; 
• Fi~a de identificare ~i analiza a problemei -

FlAP; 
• Nota centralizatoare a documentelor de lucru; 
• Minuta ~edintei de lnchidere; 
• Proiectul raportului misiunii de evaluare; 
• Minuta reuniunii de conciliere; 
• Raportul misiunii de evaluare; 
• Fi~a de urmarire a implementarii 

recomandarilor. 

- Dispozitii PG de deplasare externa; 
- Proiecte de HCGMB privind semnarea unor 

acorduri/protocoale de cooperare/colaborare ~i 

Tnfratire; ! 
- Proiecte de HCGMB privind aderarea Ia o I 

~-----+--------------------~ ___ a_s_o_c_ia~ti_e_s_a_u_o_r~g~a_n_iz_a~t_ie_i_n_te_r_n_a~tio_n_a_l_a_. ________ ~.,l 
-Organigrama 

1 

- Regulamentul de Organizare ~i Functionare I 

- Regulament Intern 

25. 

30 

DIRECTIA 
' 

MANAGEMENTUL 
RESURSELOR 

UMANE 

-Stat de functii 

- Anunt public privind organizarea ~i desfa~urarea 

concursurilor 

- centralizator afi~are rezultate pe etape de concurs 

- Planul anual de formare profesionala 

- Anunt public privind organizarea ~i desfa~urarea 

concursurilor 

- Anunt afi~are rezultate pe etape de concurs 
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26. 
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27. 

28. 
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DIRECTIA • 
PATRIMONIU 

DIRECTIA JURIDIC 
' 

DIRECTIA 
' IMPLEMENT ARE 

POLITIC! PUBLICE 

I - dispozitie aprobare rezultat final ~i proiect de I 
I ' 

! management 
i 

f - hotarare de aprobare a regulamentului de concurs ~i 
I de evaluare a managementului I 
·1' - dispozitie aprobare a rezultatului final al evaluarii 1 

1 
managementului 

I 
i - tipizat declaratie de avere ~i de interese 

1 

- Numele ~i prenumele persoanelor de conducere 

-Coordonate de contact ale institutiilor publice 
respective (denumire institutie, sediu, numere de 
telefon $i fax) 
- Documente aferente participarii Ia expertize 

tehnice, topografice (convocare, delegare, raport 
participare); 

- Date cadastrale (planuri topografice, fi~e I.T.I.); 
- Documentatii lntocmite In baza HGR nr. 

834/1991; 
- Raspuns Ia petitii; 
- Documente ~i date privind nomenclatura stradala; 
- Rapoarte de specialitate pentru proiectele de 

HCGMB initiate de Directia Patrimoniu cu 
documentatia aferenta; 

- Situatii juridice/regim juridic al unor bunuri de pe 
raza administrativ teritoriala a municipiului 
Bucure$ti potrivit datelor detinute. 

- Dispozitii PG emise In temeiul Legii nr. 10/2001; 
- Dispozitii PG emise In temeiul hotararilor 

judecatore~ti definitive ~i executorii avand ca 
obiect actiuni In revendicare; 

- Raspuns petitii; 
- Adrese catre alte institutii sau directii din cadrul 

' ' 
Primariei Municipiului Bucure~ti. 

- raportari 
- documentatie pentru achizitii publice 
- raspunsuri Ia petitii 























































































































































Anexa nr. 10 

Modalitate de contestare 

In conformitate cu prevederile art. 22 din Legea nr. 544/2001 ~i ale art. 36 din H.G. nr. 

123/2002, persoana care se considera vatamata In drepturile sale, prevazute de legea privind 

liberul acces Ia informatiile de interes public, aceasta poate face plc':mgere Ia sectia de 

contencios administrativ a tribunalului de pe raza teritoriala a sediului institutiei. Plangerea se 

face In termen de 30 de zile de Ia data expirarii termenului prevazut Ia art. 7 din Legea nr. 

544/2001. 




