Anexanr. 2

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
A SERVICIILOR SENATULUI*

Titlul |

Organizarea serviciilor Senatului

Art. 1.- Serviciile Senatului sunt organizate potrivit Hotdrarii Senatului nr.8/2013 privind
structura serviciilor Senatului, precum si Hotararii Biroului permanent nr. 14/2013 privind

structura organizatorica a serviciilor Senatului.

Art. 2. - (1) In structura serviciilor Senatului functioneaza directii generale, directii, servicii si

birouri, dupa caz.

! Varianta consolidatd, care cuprinde: Hotdrarea Biroului permanent nr. 9/2014 pentru modificarea si completarea
anexelor nr. 2 si 3 la Hotararea Biroului permanent nr. 14/2013 privind structura organizatorica a serviciilor
Senatului, Hotararea Biroului permanent nr. 18/2015 pentru modificarea §i completarea anexelor nr. 2 si 3 la
Hotararea Biroului permanent nr. 14/2013 privind structura organizatorica a serviciilor Senatului, Hotararea Biroului
permanent nr. 25/2015 pentru modificarea si completarea anexelor nr. 2 si 3 la Hotérarea Biroului permanent nr.
14/2013 privind structura organizatorica a serviciilor Senatului, precum si Hotararea Biroului permanent nr. 6/2016
pentru modificarea §i completarea anexei nr. 2 la Hotdrarea Biroului permanent nr. 14/2013 privind structura
organizatorica a serviciilor Senatului.

Regulamentul de organizare si functionare a serviciilor Senatului a fost aprobat prin Hotararea Biroului permanent
nr. 14/2013 privind structura organizatorica a serviciilor Senatului.



(2) Tn cadrul directiilor generale functioneazi directii, iar in cadrul directiilor functioneaza

servicii si birouri.

Art. 3. - (1) Serviciile Senatului asigura conditiile organizatorice si materiale pentru buna
desfasurare a activitatilor parlamentare.

(2) Tn acest scop, serviciile Senatului desfisoara urmatoarele activitati generale:

a) asigurarea conditiilor pentru desfasurarea lucrarilor parlamentare;

b) gestionarea resurselor umane, financiare, materiale si in domeniul tehnologiei informatiei;

c) organizarea si desfasurarea relatiilor parlamentare externe;

d) organizarea si desfagurarea relatiilor cu mass-media si cetatenii;

e) organizarea si desfasurarea activitatilor administrative;

f) organizarea si desfasurarea activitatilor privind securitatea interna;

g) efectuarea auditului si controlului intern.

(3) In vederea desfasurarii activitatilor previazute la alin.(2), serviciile Senatului indeplinesc

atributiile stabilite prin prezentul regulament.

Art. 4.- Serviciile Senatului 1si desfasoara activitatea In conformitate cu urmatoarele principii:

a) legalitatea - respectarea prevederilor legale, a principiilor si a regulilor procedurale si
metodologice aplicabile in organizarea si desfasurarea intregii activitati;

b) oportunitatea - faptul de a servi in mod adecvat, in circumstante date, realizarii unor obiective
ale politicilor asumate;

c) conformitatea - corespondenta unor acte sau fapte administrative cu politicile si obiectivele
asumate in mod expres;

d) economicitatea - minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor estimate
ale unei activitati, cu mentinerea calitdtii corespunzatoare;

e) eficacitatea - gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitati si
raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitatii respective;

f) eficienta - maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele utilizate;

liber si neingradit la informatiile de interes public sd constituie regula, iar limitarea, in conditiile

legii, a accesului la informatie sa constituie exceptia.



Art. 5.- Atributiile si activitatile secretarului general, ale secretarilor generali adjuncti, ale
persoanelor cu functii de conducere, ale functionarilor publici parlamentari §i ale personalului
contractual sunt stabilite in conformitate cu legea si dispozitiile regulamentelor interne aplicabile

personalului Senatului.

Art. 6. - (1) Intre serviciile Senatului se stabilesc relatii de subordonare si de colaborare.

(2) Relatiile de subordonare reflecta transmiterea sarcinilor si raportarea modului de realizare a
acestora, pe cale ierarhica.

(3) In functie de competentele, atributiile si sarcinile pe care le au de realizat, serviciile Senatului

colaboreaza, potrivit atributiilor stabilite prin prezentul regulament.

Art. 7.- In indeplinirea atributiilor specifice, serviciile Senatului colaboreazi cu structurile
similare ale Camerei Deputatilor, precum si cu autoritatile publice, organizatii interne si

internationale, dupa caz.

Titlul 1l

Conducerea serviciilor Senatului

Capitolul |

Secretarul general

Art. 8. - Secretarul general conduce activitatea serviciilor Senatului.

Art. 9. - (1) Secretarul general raspunde in fata Senatului si a Biroului permanent de modul in
care isi indeplineste atributiile, In vederea asigurarii bunei functionari a serviciilor Senatului.
(2) In aceasta calitate, secretarul general este abilitat si tina legatura cu mass-media in probleme

privind activitatea administrativa a Senatului.



Art. 10. - Secretarul general indeplineste atributiile stabilite prin lege, prin hotarari ale Senatului

si ale Biroului permanent, precum si prin regulamente interne.

Art. 11.- Secretarul general este ordonator principal de credite. In aceasta calitate raspunde de

respectarea dispozitiilor legale in utilizarea creditelor bugetare.

Art. 12. - (1) In indeplinirea atributiilor sale, secretarul general emite ordine.
(2) Ordinele se comunica serviciilor interesate ale Senatului si se aplica de la data emiterii sau de

la data prevazuta in cuprinsul acestora.

Art. 13. - Secretarul general indeplineste urmatoarele atributii:

a) conduce activitatea serviciilor Senatului si stabileste masuri privind imbunatatirea acesteia;
b) aproba strategii In domeniile de activitate a serviciilor;

¢) prezintad Biroului permanent informari si rapoarte de activitate;

d) coordoneaza activitatea privind auditul si controlul intern.

Art. 14. - Secretarul general poate sda delege, In conditiile legii, o parte din atributiile sale

secretarilor generali adjuncti sau altor persoane abilitate de acesta.

Art. 15. - Secretarul general coordoneaza in mod direct:
a) Cabinetul secretarului general,

b) secretarii generali adjuncti;

c) Directia generala legislativa;

d) Directia generald economica;

e) Directia generala control, juridic si securitate interna;
f) Centrul de organizare si promovare evenimente;

g) Directia secretariat general;

h) Directia resurse umane,

1) Directia pentru dezvoltare;

j) Biroul audit.



Capitolul 11

Secretarii generali adjuncti

Art. 16. - In indeplinirea atributiilor sale, secretarul general este ajutat de doi secretari generali

adjuncti.

Art. 17. - Secretarii generali adjuncti raspund in fata secretarului general, a Senatului si a

Biroului permanent pentru modul in care isi exercita atributiile.

Art. 18. - Secretarul general adjunct care are in subordine structurile privind relatiile
parlamentare externe, presa, comunicare si imagine coordoneaza in mod direct activitatea:
a) Directiei generale cooperare parlamentara externa;

b) Directiei presd, comunicare §i imagine.

Art. 19. - Secretarul general adjunct care are in subordine structurile care privesc activitatea
administrativa si cea de tehnologie a informatiei coordoneaza in mod direct activitatea:
a) Directiei generale administrare patrimoniu;

b) Directiei pentru informatizarea activitatii parlamentare.

Art. 20. - Secretarii generali adjuncti avizeazd documentele ce se prezinta secretarului general

pentru aprobare sau informare privitoare la problemele structurilor pe care le coordoneaza.

Art. 21. - Secretarii generali adjuncti pot sa delege, in conditiile legii si cu aprobarea prealabila a

secretarului general, o parte din atributiile lor unor persoane desemnate de acestia.



Titlul 111

Atributiile serviciilor Senatului

Capitolul |

Atributii comune

Art. 22.- Potrivit structurii organizatorice, serviciile Senatului indeplinesc atributii comune si

atributii specifice.

Art. 23. - Serviciile Senatului indeplinesc urmatoarele atributii comune:

a) elaboreaza si supun spre aprobare secretarului general sau, dupa caz, prin secretarul general,
Biroului permanent, norme, instructiuni, proceduri de lucru, in vederea desfasuririi propriei
activitati;

b) elaboreaza note, memorandumuri si alte materiale, in vederea desfasurarii si Tmbunatatirii
activitatii proprii si a conditiilor de lucru;

c) fac propuneri in vederea elaborarii regulamentelor interne;

d) publica informatii si documente, potrivit domeniului lor de competentd, pe pagina proprie de
internet/intranet a Senatului, conform ordinului secretarului general;

e) furnizeaza informatii publice, la cerere, potrivit legii;

f) intocmesc corespondenta proprie si asigura circuitul documentelor;

g) constituie arhiva curenta, potrivit legii.

Capitolul 11

Atributii specifice

Sectiunea 1

Cancelaria presedintelui Senatului

Art.24. - Cancelaria presedintelui Senatului indeplineste urmatoarele atributii:



a) coordoneaza si controleaza activitatile, conform sarcinilor stabilite de catre presedintele
Senatului;

b) pregiteste si prezintd materialele necesare presedintelui pentru conducerea lucrarilor
Senatului;

c) stabileste relatiile cu Guvernul Romaniei, cu Administratia Prezidentiala, cu alte autoritati si
institutii publice, precum si cu organisme neguvernamentale, autoritdti economice publice si
private, cu mass-media si cu societatea civild, la solicitarea presedintelui Senatului;

d) analizeaza, programeaza si informeaza cu privire la activitatile propuse pe agenda de lucru a
presedintelui Senatului;

e) coordoneaza activitatile externe ale presedintelui Senatului si primirile delegatiilor straine de
catre acesta;

f) elaboreaza si gestioneaza politici privind imaginea publica a presedintelui Senatului;,

g) abrogat.
(abrogat prin Hotararea Biroului permanent nr. 18/2015)

h) initiaza, analizeaza si propune presedintelui Senatului documente de politici publice pe

diverse domenii de activitate;
(completat prin Hotararea Biroului permanent nr. 18/2015)

1) elaboreaza studii, analize, comunicate, mesaje si alte materiale privind principalele evolutii si
evenimente politice, economico-sociale sau cultural-stiintifice, necesare sustinerii activitatii

presedintelui Senatului;
(completat prin Hotararea Biroului permanent nr. 18/2015)

J) desfasoara activitati de planificare strategica a activitatii parlamentare la nivel de presedinte al

Senatului.

(completat prin Hotararea Biroului permanent nr. 18/2015)

Art. 25. - Cancelaria presedintelui Senatului este condusa de un director.

(modificat prin Hotararea Biroului permanent nr. 9/2014)

(modificat prin Hotaréarea Biroului permanent nr. 18/2015)

Art. 26. — abrogat.

(abrogat prin Hotararea Biroului permanent nr. 9/2014)



1.1 Cabinetul presedintelui Senatului

Art. 27. - Cabinetul presedintelui Senatului indeplineste urmatoarele atributii:

a) la solicitarea presedintelui Senatului, stabileste relatiile cu organele de lucru ale Senatului si
cu secretarul general;

b) primeste si Inregistreaza lucrarile repartizate de catre presedintele Senatului;

¢) preda pe baza de semnatura lucrarile repartizate de catre presedintele Senatului;

d) centralizeaza, sistematizeaza si ordoneaza materialele necesare presedintelui Senatului pentru
conducerea lucrdrilor Senatului si pentru alte activitifi pe care acesta le conduce sau la care
participa;

e) efectueaza lucrarile curente de secretariat si organizeaza audientele la presedintele Senatului;
f) indeplineste orice alte atributii stabilite de catre presedinte, conform legii si regulamentelor

Senatului.

Art. 28. - Cabinetul presedintelui Senatului este condus de un director.

1.1! Grupul de consilieri pentru relatia cu mass-media

(completat prin Hotararea Biroului permanent nr. 25/2015)

Art. 28'. — Grupul de consilieri pentru relatia cu mass-media indeplineste urmatoarele
atributii:

a) asigurd elaborarea si implementarea strategiei de comunicare si imagine a presedintelui
Senatului;

b) elaboreazd instrumente de comunicare si materiale de informare cu privire la activitatile
desfasurate de presedintele Senatului;

c) asigurd desfasurarea si operativitatea activitatii de relatii publice a presedintelui Senatului;

d) organizeazd evenimente si actiuni specifice domeniului relatii publice: conferinte de presa,
briefing-uri, seminarii, intalniri cu societatea civila;

e) realizeaza evaludri privind imaginea publica, evolutiile si tendintele Inregistrate in perceptia
publica asupra Senatului si a conducerii acestuia;

f) participa la actiuni, evenimente, reuniuni specifice domeniului de activitate propriu.



(completat prin Hotararea Biroului permanent nr. 25/2015)

1.2 abrogat

Art. 29. - abrogat.

(abrogat prin Hotararea Biroului permanent nr. 18/2015)

Art. 29%. — abrogat.

(abrogat prin Hotararea Biroului permanent nr. 18/2015)

Sectiunea a 2-a

Cabinetul secretarului general

Art. 30. - (1) Personalul din cadrul Cabinetului secretarului general este condus de un director si

are atributii legate Tn mod direct de activitatea secretarului general.
(modificat prin Hotararea Biroului permanent nr. 9/2014)

(2) La solicitarea secretarului general, personalul prevazut la alin. (1) exercitd atributii de
control, coordonare si executie. Personalul prevazut la alin. (1) asigura activitatea de secretariat a
secretarului general.

(3) Cabinetul secretarului general indeplineste urmatoarele atributii:

a) pregateste documentele necesare desfasurarii activitatii secretarului general;

b) analizeaza si programeaza activitatile propuse pentru agenda de lucru a secretarului general,

c) elaboreaza studii, analize, expuneri necesare desfasurarii si sustinerii activitatii secretarului
general,

d) analizeaza documentele prezentate spre aprobare secretarului general, la cererea acestuia, si
intocmeste referate cu privire la modul de solutionare a problemelor respective;

e) intocmeste proiecte de ordine ale secretarului general, in vederea reglementarii unor probleme
legate de activitatea serviciilor Senatului;

f) inregistreaza ordinele emise de secretarul general si le comunica structurilor interesate;

g) primeste si inregistreaza lucrarile si corespondenta adresate secretarului general;

h) efectueaza lucrarile de secretariat;



1) primeste reclamatiile si sesizarile adresate secretarului general si intocmeste propuneri de
solutionare a acestora;
j) organizeaza audientele la secretarul general;

k) indeplineste alte sarcini incredintate de secretarul general.

Sectiunea a 3-a

Secretariatele secretarilor generali adjuncti

Art. 31. - Secretariatele secretarilor generali adjuncti indeplinesc urmatoarele atributii:

a) primesc si inregistreaza corespondenta adresata secretarilor generali adjuncti;

b) analizeaza si programeaza activitatile propuse pentru agenda de lucru a secretarilor generali
adjuncti;

c) Inregistreaza si transmit dispozitiile scrise ale secretarilor generali adjuncti catre structurile
aflate in coordonarea acestora;

d) elaboreaza studii, analize si expuneri necesare desfasurarii activitatii secretarilor generali
adjuncti;

e) primesc reclamatiile si sesizarile adresate secretarilor generali adjuncti si intocmesc propuneri

de solutionare a acestora.

Sectiunea a 4-a

Directia generala legislativa

Art. 32. - (1) Directia generali legislativa coordoneaza activitatea directiilor si serviciilor care
organizeaza si asigura desfasurarea lucrdrilor plenului Senatului si ale comisiilor parlamentare,
finalizarea actelor legislative, elaborarea de studii, analize comparative si sintetizeaza, prin
structurile sale componente si prin activitatea desfasurata, principalele etape ale procesului
legislativ.

(2) Directia generala legislativa indeplineste urmatoarele atributii:

10



a) gestioneaza actele legislative si politice aflate pe agenda de lucru a Senatului si a celor
adoptate de Senat si documentele asociate acestora;

b) asigura conditiile pentru desfasurarea activitatii plenului Senatului si a comisiilor;

c¢) coordoneaza activitatea privind intrebarile, interpelarile si declaratiile politice formulate de
senatori §i urmareste raspunsurile Guvernului;

d) asigura evidenta generald a senatorilor si a schimbarilor intervenite in timpul exercitarii
mandatului acestora;

e) coordoneaza activitatea de elaborare a proiectului ordinii de zi si al programului de lucru al
Senatului, care se supun aprobarii Biroului permanent;

f) coordoneaza activitatea de distribuire a materialelor legislative si a altor materiale necesare
desfagurarii activitatii plenului Senatului;

g) redacteaza actele legislative si politice adoptate de Senat;

h) coordoneaza elaborarea, la cerere, a proiectelor punctelor de vedere ale presedintelui Senatului
cu privire la sesizarile adresate Curtii Constitutionale, potrivit legii;

i) intocmeste note, memorandumuri si alte materiale cu privire la legile aflate pe agenda
Senatului;

j) elaboreaza studii si informari asupra unor probleme din domeniul legislativ;

k) intocmeste evaludri primare asupra propunerilor legislative depuse la Senat in calitate de
prima Camera sesizata, sub aspectul conformitatii initiativei legislative cu normele si principiile
constitutionale si cu politicile publice in vigoare, precum si cu privire la integrarea acestora in
sistemul legislativ existent;

1) coordoneaza organizarea si desfasurarea stagiului de practica a studentilor, la solicitarea
institutiilor de Tnvatdmant superior;

m) colaboreazd cu Guvernul, Consiliul Legislativ, Regia Autonoma ,,Monitorul Oficial” si alte
autoritati si institutii publice, pe probleme privind activitatea legislativa;

n) coordoneaza, impreuna cu Directia pentru informatizarea activitatii parlamentare,
informatizarea activitatii legislative, prin baza de date legislative, asigurand furnizarea de
informatii §i documente privind proiecte de acte legislative si politice;

0) gestioneaza fondul de carte si colectiile de periodice;

p) prelucreazd si indexeazd documentele, conform normelor biblioteconomice nationale si

internationale, precum si tezaurulut EUROVOC si le introduce in baza de date TINLIB.
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(3) Directia generala legislativa are in componenta urmatoarele structuri:
a) Directia proceduri, sinteza, studii si evidenta legislativa;

b) Directia pentru organizarea lucrarilor plenului si comisiilor.

4.1 Directia proceduri, sinteza, studii si evidenta legislativa

Art. 33. - (1) Directia proceduri, sintezd, studii si evidenta legislativi 1indeplineste
urmatoarele atributii:

a) gestioneaza actele legislative si politice aflate pe agenda de lucru a Senatului, precum si
documentele asociate acestora;

b) asigura redactarea legilor adoptate de Senat, in acord cu vointa legiuitorului, potrivit normelor
de tehnica legislativa,

c) elaboreaza forma republicabild a legilor adoptate de Senat, in calitate de Camera decizional;
d) elaboreaza, la cerere, proiectele punctelor de vedere ale presedintelui Senatului cu privire la
sesizarile adresate Curtii Constitutionale, potrivit legii;

e) elaboreaza studii si informari asupra unor probleme din domeniul legislativ; elaboreaza
sinteze privind activitatea legislativa;

f) pune la dispozitia senatorilor si a serviciilor Senatului informatii, sinteze documentare, lucrari
de specialitate i alte materiale necesare activitatii parlamentare;

g) efectueaza schimburi de informatii cu Centrul European pentru Cercetare si Documentare
Parlamentara al Parlamentului European, cu structurile de cercetare si documentare ale
parlamentelor nationale, cu alte centre de studii si informare din tara si strainatate;

h) acordd, la cerere, asistentd de specialitate senatorilor, referitoare la fundamentarea
propunerilor legislative si la redactarea acestora sub aspectul tehnicii legislative;

1) acordd asistenta de specialitate comisiilor parlamentare, pe probleme de tehnica legislativa,
pentru Intocmirea avizelor si rapoartelor;

j) Intocmeste note, memorandumuri si alte materiale cu privire la procedura legislativa, la
interpretarea legii sau a Regulamentului Senatului, la solicitarea Biroului permanent sau a

secretarului general;
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k) completeaza, dezvolta si gestioneaza fondul de carte si al colectiilor de periodice, tinand cont
de competentele constitutionale ale Senatului;

1) prelucreazd si indexeazd documentele, conform normelor biblioteconomice nationale si
internationale, precum si tezaurului EUROVOC si le introduce in baza de date TINLIB;

m) colaboreaza cu Regia Autonoma ,,Monitorul Oficial” cu privire la publicarea, republicarea si,
dupa caz, rectificarea actelor normative.

(2) Directia proceduri, sinteza, studii si evidentd legislativd are Tn componentd urmatoarele
structuri:

a) Serviciul tehnic, studii si informare legislativa;

b) Serviciul proceduri si evidenta legislativa.

4.1.1 Serviciul tehnic, studii si informare legislativa

Art. 34. - Serviciul tehnic, studii si informare legislativa indeplineste urmatoarele atributii:

a) redacteaza actele legislative, in acord cu vointa legiuitorului si cu respectarea normelor de
tehnica legislativa; redacteaza corespondenta asociata acestora;

b) elaboreaza forma republicabild a legilor pentru care Senatul este Camera decizionala, potrivit
legii; in acest scop, fine si evidenta legilor pentru care Senatul este Camera decizionala,
prezentand informari 1n acest sens;

c) redacteaza, la cerere, proiectele punctelor de vedere ale presedintelui Senatului cu privire la
sesizarile adresate Curtii Constitutionale, potrivit legii;

d) acorda asistenta de specialitate, la solicitarea senatorilor, referitor la fundamentarea
propunerilor legislative si la redactarea acestora sub aspectul tehnicii legislative;

e) elaboreaza studii §i informari asupra unor probleme din domeniul legislativ;

f) gestioneaza materialele transmise la Senat de catre institutiile publice din tara, precum si
materialele transmise de cétre parlamentele altor tari sau de institutii interparlamentare si
elaboreaza buletine si sinteze tematice referitoare la aceste materiale; elaboreaza evaluari
primare cu privire la initiativele legislative depuse de senatori la Senat, in calitate de prima
Camera competenta;

g) pune la dispozitia senatorilor §i a serviciilor Senatului informatii, sinteze documentare, lucrari

de specialitate si alte materiale necesare activitatii legislative;
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h) efectueaza schimburi de informatii cu Centrul European pentru Cercetare si Documentare
Parlamentara al Parlamentului European, cu structurile de cercetare §i documentare ale
parlamentelor nationale, cu alte centre de studii si informare din tara si strainatate;

1) pregateste mapa de sedintd cuprinzand materialele inscrise pe ordinea de zi a Senatului;

j) colaboreaza cu Regia Autonoma ,,Monitorul Oficial”, in vederea publicarii, republicarii si

rectificarii legilor, dupa caz.

4.1.1.1 Biblioteca

Art. 35. - (1) In cadrul Serviciului tehnic, studii si informare legislativa se organizeaza si
functioneaza Biblioteca.

(2) Biblioteca indeplineste urmatoarele atributii:

a) completeaza, dezvolta si gestioneaza fondul de carte si al colectiilor de periodice, tinand cont
de competentele constitutionale ale Senatului;

b) inventariaza, topografiazd si elaboreazd fisa topograficd a tuturor documentelor intrate in
biblioteca;

c) prelucreaza si indexeaza documentele, conform normelor biblioteconomice nationale si
internationale, precum si tezaurulut EUROVOC si le introduce in baza de date TINLIB;

d) pune la dispozitie informatii de specialitate;

e) redacteaza buletinul bibliografic, cuprinzand ultimele noutati intrate in biblioteca;

f) colaboreazd cu bibliotecile in plan national, cu bibliotecile parlamentare, precum si cu

asociatiile de bibliotecari.

4.1.2 Serviciul proceduri si evidenta legislativa

Art. 36. - Serviciul proceduri si evidenta legislativa indeplineste urmatoarele atributii:

a) redacteaza proiectele de hotarari ale Senatului, precum si corespondenta asociata acestora;

b) redacteaza actele politice adoptate de Senat, precum si corespondenta asociatd acestora;

c) pregateste lucrarile necesare numirilor si alegerilor in functii care, potrivit legii sau
Regulamentului, sunt in competenta Senatului;

d) pregateste lucrdrile necesare alegerii Biroului permanent, la inceputul fiecarei sesiuni;
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e) asigura secretariatul tehnic necesar procesului de validare a senatorilor;

f) pregateste lucrdrile necesare supunerii spre aprobarea Senatului a cererilor de ridicare a
imunitatii parlamentare;

g) identifica aspectele comune ale practicii parlamentare in domeniul procedurilor parlamentare;
h) intocmeste note, memorandumuri, sinteze si alte materiale pe probleme de procedura
parlamentara si de interpretare a Regulamentului Senatului;

1) gestioneaza initiativele legislative si documentele asociate acestora;

J) gestioneaza hotararile, motiunile simple si actele politice adoptate de Senat;

k) tine evidenta cererilor de ridicare a imunitatii parlamentare;

1) tine evidenta numirilor membrilor institutiilor si autoritatilor care se fac, potrivit legii, de catre
Senat sau Parlament;

m) tine evidenta rapoartelor de activitate elaborate de institutiile si autoritatile aflate sub control
parlamentar si prezentate, potrivit legii, Senatului sau Parlamentului;

n) acorda asistentd de specialitate, la solicitarea comisiilor, pe probleme de tehnica legislativa,

pentru Intocmirea avizelor si rapoartelor.

4.2 Directia pentru organizarea lucrarilor plenului si comisiilor

Art. 37. - (1) Directia pentru organizarea lucririlor plenului si comisiilor indeplineste
urmatoarele atributii:

a) prelucreaza si centralizeaza datele, informatiile si materialele necesare pentru elaborarea
proiectelor ordinii de zi s1 programului de lucru;

b) elaboreaza proiectul ordinii de zi, al programului de lucru al Senatului si alte materiale, pe
care le supune aprobarii Biroului permanent;

¢) intocmeste situatia initiativelor legislative si a altor materiale care pot fi Tnscrise pe ordinea de
zi a Senatului;

d) coordoneaza activitatea de distribuire a materialelor legislative si a altor materiale necesare
desfasurarii activitatii plenului Senatului §i comisiilor;

e) Tnregistreaza si centralizeaza informatiile privind prezenta senatorilor la lucrarile Senatului, in
care scop:

e asigurd inregistrarea prezentei acestora la sedintele Senatului;
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e asigura evidenta prezentei senatorilor la lucrarile comisiilor;
e asigura Inregistrarea si evidenta cererilor si a concediilor aprobate senatorilor, precum si a
absentelor acestora la sedintele Senatului;
¢ intocmeste situatiile privind prezenta, pe care le inainteaza serviciilor interesate;
f) asigura evidenta generala a senatorilor si a schimbarilor intervenite in timpul exercitarii
mandatului acestora;
g) asigura stenografierea sedintelor Senatului, a sedintelor comune si pregateste stenogramele
pentru publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Il-a;
h) coordoneaza activitatea privind intrebarile, interpelarile si declaratiile politice formulate de
senatori §i urmareste raspunsurile Guvernului;
1) pregateste sedintele comisiilor Senatului;
j) redacteaza si transmite rapoarte, avize si alte acte ale comisiilor;
k) colaboreazd cu Guvernul pentru buna desfasurare a lucrarilor comisiilor si plenului Senatului,
precum si a sedintelor comune.
(2) Directia pentru organizarea lucrarilor plenului si comisiilor are in componenta urmatoarele
structuri:
a) Serviciul pentru lucrarile plenului, intrebari si interpelari;
b) Serviciul stenograme;

¢) Serviciul pentru lucrarile comisiilor.

4.2.1 Serviciul pentru lucrarile plenului, intrebari, interpelari

Art. 38.- Serviciul pentru lucririle plenului, intrebari, interpeliri indeplineste urmatoarele
atributii:

a) redacteaza si distribuie proiectul ordinii de zi, al programului de lucru al Senatului si alte
materiale, aprobate de Biroul permanent;

b) afiseaza pe pagina de internet a Senatului ordinea de zi si programul saptdmanal;

c) distribuie initiativele legislative, rapoartele comisiilor si alte documente asociate acestora,
monitoarele oficiale, colectiile de legi si alte materiale, potrivit legii,

d) afiseazd motiunile simple si motiunile de cenzura, intrebarile, interpelarile si alte materiale;
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e) pregateste mapele pentru conducerea sedintelor plenului Senatului si a sedintelor comune,
asigurand actualizarea si verificarea datelor, informatiilor si documentelor;

f) asigurd conditiile necesare in sala de sedinte pentru desfasurarea lucrarilor plenului Senatului
si a sedintelor comune;

g) urmareste desfasurarea sedintelor Senatului si a sedintelor comune ale celor doua Camere ale
Parlamentului, asigurand consemnarea rezultatelor voturilor si transmiterea principalelor aspecte
aparute in cadrul dezbaterilor;

h) participa la sedintele in plen, asigurdnd asistenta si consultantd de specialitate, conform
competentelor;

1) asigura prelucrarea datelor necesare utilizarii sistemului de vot electronic;

j) asigura invitarea parlamentarilor - initiatori ai propunerilor legislative - si accesul
reprezentantilor Guvernului la lucrarile plenului;

k) tine evidenta intrebarilor si interpelarilor formulate de senatori, actualizeaza baza de date
,Intrebari si interpelari”, urmareste primirea raspunsurilor si asigurd distribuirea acestora catre
senatori; transmite Guvernului lista cu intrebarile si interpelarile la care nu s-a primit raspuns in
termenul legal;

1) redacteaza note, informari si alte materiale cu privire la Intrebari si interpelari;

m) colaboreaza cu reprezentantii Departamentului pentru Relatia cu Parlamentul.

4.2.2 Serviciul stenograme

Art. 39. - Serviciul stenograme indeplineste urmatoarele atributii:
a) organizeaza si asigura stenografierea sedintelor plenului Senatului, ale sedintelor comune, ale
Biroului permanent al Senatului, ale birourilor permanente reunite, precum si, la cerere, ale
sedintelor comisiilor parlamentare;
b) pregateste forma finala a stenogramelor, in care scop:
e realizeaza si verifica transcrierea stenogramei, asigurand confruntarea cu Tnregistrarea audio,
in format specific, cu respectarea normelor gramaticale, de estetica si de tehnica legislativa,
e asigura, la cererea parlamentarilor, verificarea conformitatii cu inregistrarea audio;
e redacteaza sumarul sedintelor si definitiveaza stenogramele;

c) centralizeaza si actualizeaza baza de date ,,Stenograme”;
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d) gestioneaza declaratiile politice ale senatorilor:
eintocmeste lista senatorilor care sustin declaratii politice, in vederea transmiterii acesteia
Guvernului;
e corecteazd din punct de vedere gramatical textele declaratiilor politice, centralizeaza si
actualizeaza baza de date ,,Declaratii politice”;
e inregistreaza declaratiile politice intr-un registru special si realizeaza statistici ale acestora;
e) pregiteste partea din stenograma referitoare la intrebari, interpelari si raspunsuri, asigurand
confruntarea cu inregistrarea audio, in format specific, cu respectarea normelor gramaticale, de
estetica si de tehnica legislativa,
f) transmite stenogramele plenului Senatului si ale sedintelor comune spre publicare in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea a ll-a, pe suport hartie si in format electronic;
g) furnizeaza date si informatii din stenograme, necesare redactarii formei finale a proiectelor de
lege si intocmirii unor hotarari, documente, note, sinteze;

h) colaboreaza cu Regia Autonoma ,,Monitorul Oficial”, in vederea publicarii stenogramelor.

4.2.3 Serviciul pentru lucrarile comisiilor

Art. 40. - (1) Serviciul pentru lucririle comisiilor indeplineste urmatoarele atributii:

a) Intocmeste adresele privind sesizarea comisiilor, conform agendei de lucru stabilite de catre
Biroul permanent al Senatului;

b) transmite agenda de lucru privind proiectele de lege si propunerile legislative cu care
comisiile sunt sesizate in baza hotéararii Biroului permanent;

¢) transmite comisiilor permanente hotararile Biroului permanent privind activitatea acestora;

d) intocmeste note, memorandumuri interne si sinteze cu privire la activitatea comisiilor
permanente;

e) primeste documente aferente Serviciului (rapoarte, avize, alte documente specifice activitatii),
le inregistreaza si le transmite, conform procedurilor serviciilor Senatului;

f) intocmeste situatia centralizatd privind rapoartele primite de la comisiile permanente, in

vederea Tnaintarii acesteia catre Guvernul Romaniei;
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g) intocmeste documentarul cu proiectele de lege si propunerile legislative, conform scrisorilor
de sesizare a comisiilor, ce urmeaza a fi transmis Directiei proceduri, sinteza, studii si evidenta
legislativa;

h) intocmeste centralizatorul privind prezenta senatorilor la sedintele comisiilor permanente;

1) monitorizeaza respectarea termenelor de depunere a rapoartelor si avizelor la proiectele de lege
si propunerilor legislative aflate pe agenda de lucru a Senatului.

(2) Serviciul pentru lucrarile comisiilor Senatului are in componentda Secretariatele comisiilor

parlamentare.

4.2.3.1 Secretariatele comisiilor parlamentare

Art. 41. - Secretariatele comisiilor parlamentare indeplinesc urmatoarele atributii:
a) pregatesc lucrarile pentru sedintele de constituire a comisiilor si a birourilor acestora;
b) pregatesc sedintele comisiilor Senatului, n care scop:
eintocmesc, cu acordul presedintelui comisiei, proiectul ordinii de zi a sedintelor si al
programului de activitate ale comisiei;
eintocmesc documentarul referitor la initiativele legislative si la alte probleme aflate pe
agenda comisiilor;
eparticipd, cu acordul biroului comisiei, la sedintele comisiilor si acordd asistenta de
specialitate necesara intocmirii avizelor si rapoartelor;
e asigurd lucrarile tehnice cu ocazia audierii Tn comisii a candidatilor propusi a fi alesi sau
numiti de catre Parlament sau Senat in diferite functii;
e participa, la solicitarea presedintelui comisiei, la realizarea unor anchete efectuate de
comisiile parlamentare;
c¢) redacteaza rapoarte, avize si alte acte adoptate de comisii, in acord cu decizia acestora, cu
respectarea normelor constitutionale;
d) tin evidenta prezentei senatorilor la sedintele comisiilor;
¢) consemneaza dezbaterea proiectelor de lege sau propunerilor legislative in procesul-verbal al
sedintei comisiei;
f) acorda asistentd de specialitate membrilor comisiei in cursul dezbaterilor proiectelor de lege

sau propunerilor legislative Inscrise pe ordinea de zi a sedintei;

19



g) ntocmesc materiale documentare privind domeniul specific de activitate a comisiei, n
vederea armonizdrii legislatiei in vigoare;

h) furnizeazd informatii necesare elaborarii raspunsurilor in termen catre Centrul European
pentru Cercetare si Documentare Parlamentara al Parlamentului European, pentru proiectele de

lege vizate de Centru si dezbatute in cadrul comisiei.

Sectiunea a 5-a

Directia generala economica

Art. 42. — (1) Directia generalid economici gestioneaza activitatea economica a Senatului,
potrivit legii.

(2) Directia generala economica indeplineste urmatoarele atributii:

a) gestioneaza patrimoniul financiar al Senatului;

b) coordoneaza activitatea de elaborare a proiectelor bugetului Senatului si a contului anual de
executie a bugetului, in vederea aprobarii de catre Senat;

¢) urmareste si coordoneaza utilizarea rationald si eficienta a fondurilor alocate Senatului, in
limita competentelor sale;

d) intocmeste documentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
prevazute in bugetul Senatului pentru activitatea Directiei generale economice, precum si pentru
celelalte structuri aflate In directa coordonare a secretarului general, in limita competentelor;

e) urmareste asigurarea transportului, a cazarii, a diurnei i a altor cheltuieli pentru deplasérile
interne si externe ale senatorilor si personalului Senatului, precum si decontarea cheltuielilor
aferente acestora;

f) asigurd desfasurarea in bune conditii a activitatii birourilor senatoriale, din punct de vedere
logistic si financiar;

g) aplicd prevederile legale cu privire la sistemul de salarizare, calculeaza si acorda
indemnizatiile si celelalte drepturi ale personalului din Senat, precum si alte operatiuni privind

drepturile senatorilor si salariatilor;
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h) urmareste utilizarea resurselor alocate senatorilor, potrivit legii, si asigura serviciile necesare
pentru desfasurarea activitatii acestora;

1) coordoneaza, impreuna cu Directia pentru informatizarea activitatii parlamentare, activitatea
Biroului baze de date economice si legislative, pe domeniul economic.

(3) Directia generala economica are in componenta urmatoarele structuri:

a) Directia buget, finante, contabilitate;

b) Serviciul birouri senatoriale;

c) Serviciul salarizare.

5.1 Directia buget, finante, contabilitate

Art. 43. — (1) Directia buget, finante, contabilitate indeplineste urmatoarele atributii:

a) coordoneaza activitatea de elaborare a proiectului bugetului Senatului;

b) asigura si gestioneaza fondurile banesti necesare pentru desfasurarea activitatii Senatului;

c) asigurd conditiile necesare pentru organizarea si conducerea corectd si la zi a contabilitatii,
respectarea regulilor de intocmire a situatiilor financiare, depunerea la termen a acestora la
organele 1n drept, pastrarea documentelor justificative, a registrelor si a situatiilor financiare,
organizarea contabilitdtii de gestiune adaptate la specificul institutiei;

d) efectueazd plati pentru achizitiile de bunuri, lucrari si servicii realizate de Senat, pentru
drepturile banesti ale senatorilor si ale personalului Senatului, pentru impozite, taxe i contributii
la bugetul de stat.

(2) Directia buget, finante, contabilitate are in componentd urmatoarele structuri:

a) Serviciul buget, contabilitate;

b) Serviciul financiar.

5.1.1 Serviciul buget, contabilitate

Art. 44. - Serviciul buget, contabilitate indeplineste urmatoarele atributii:
a) elaboreaza proiectul bugetului Senatului, in colaborare cu celelalte servicii ale Senatului, si il

transmite Ministerului Finantelor Publice, in vederea includerii in proiectul bugetului de stat,
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potrivit legii; executd inscrierea corectd a propunerilor privind bugetul Senatului in aplicatia
transmisa de Ministerul Finantelor Publice;

b) analizeaza si face propuneri de rectificare, in cursul anului bugetar, a bugetului Senatului;

¢) intocmeste situatia privind repartizarea pe trimestre a creditelor bugetare aprobate Senatului,
prin lege;

d) analizeaza periodic executia bugetului Senatului, pe articole si alineate bugetare, precum si pe
directii de specialitate;

e) face propuneri de virare a creditelor intre capitole, titluri, articole si alineate bugetare, in
cadrul bugetului aprobat, incepand cu trimestrul III, si urmareste ca acestea sa fie vizate si
aprobate, potrivit legii;

f) intocmeste lunar programarea pe decade a deschiderilor de credite bugetare aferente lunii
urmatoare, detaliata la nivel de titlu de cheltuieli;

g) intocmeste documentele pentru deschiderea lunara a creditelor bugetare, depunerea acestora la
Ministerul Finantelor Publice si urmareste ca sumele aprobate sa fie inscrise 1n conturile
Senatului;

h) intocmeste lunar documentele privind monitorizarea cheltuielilor de personal si de investitii;

1) determina volumul creditelor lunare si elaboreaza documentatiile necesare realizarii
programului de investitii aprobat;

J) intocmeste trimestrial raportarea statistica privind cheltuielile de capital,

k) realizeazd organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, potrivit legii;
1) organizeaza si tine evidenta financiar-contabila a patrimoniului Senatului, potrivit legii;

m) intocmeste note contabile pentru inregistrarea in evidenta financiar-contabila a operatiunilor
bugetare efectuate;

n) urmareste inscrierea in contabilitate a debitelor create si provenite din drepturi de personal,
cheltuieli materiale si servicii, precum si lichidarea acestora;

0) analizeaza si intocmeste raportarile lunare privind contul de executie a bugetului institutiei,
anumiti indicatori din bilant, precum si situatiile financiare trimestriale si anuale ale institutiei, le
supune examinarii si aprobarii si le depune la Ministerul Finantelor Publice, potrivit legii;

p) realizeaza contabilitatea de gestiuni si valorificarea inventarului patrimoniului Senatului.

5.1.2 Serviciul financiar
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Art. 45. - Serviciul financiar indeplineste urmatoarele atributii:

a) participd la fundamentarea proiectului bugetului Senatului, impreund cu Serviciul buget,
contabilitate;

b) urmareste zilnic repartizarea platilor efectuate, pe capitole si articole bugetare, in vederea
incadrarii in deschiderile de credite;

c) iIntocmeste si depune decadal la Activitatea de Trezorerie si Contabilitate Publica a
Municipiului Bucuresti situatia platilor planificate care urmeaza a fi dispuse din conturile
Senatului;

d) intocmeste necesarul valutar pe destinatii de folosire a acestuia, impreuna cu Directia generala
cooperare parlamentara externa;

e) elaboreaza si corecteaza, dupa caz, devizele estimative de cheltuieli pentru deplasari in
straindtate, pe baza normativelor in vigoare; intocmeste devizele estimative pentru vizitele
delegatiilor parlamentare straine la Senat si efectueaza plata facturilor aferente;

f) asigurd achizitionarea biletelor de avion sau de tren pe rute externe si efectucaza plata
facturilor aferente;

g) acordd drepturile cuvenite in valutd si biletul de transport, conform devizului aprobat
individual fiecarei persoane care se deplaseazd 1n strdindtate sau gestionarului de fonduri
Tmputernicit de titularul direct;

h) primeste si verifica decontul de cheltuieli de deplasare si 1l inregistreaza in evidenta financiar-
contabila, dupd aprobare;

1) intocmeste documente de platd si incasare pentru cheltuieli ce se deconteaza din bugetul
Senatului;

J) tine evidenta financiar-contabila a cheltuielilor privind deplasdrile in strainatate;

k) intocmeste documentele necesare pentru ridicarea si depunerea numerarului in lei si valutd;
tine evidenta platilor de casa, pe baza documentelor justificative;

) asigura numerarul necesar pentru plata drepturilor cuvenite senatorilor si personalului
Senatului; incaseaza orice venituri cuvenite bugetului de stat si cele provenite din activitati
economice finantate integral din venituri proprii, realizate in temeiul prevederilor Hotararii
Guvernului nr. 1014/2010;

m) gestioneaza mijloacele banesti aflate in casierie;
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n) intocmeste documentele si urmareste plata cotizatiilor la organizatiile internationale la care

este afiliat Parlamentul Romaniei.

5.2 Serviciul birouri senatoriale

Art. 46. - Serviciul birouri senatoriale indeplineste urmatoarele atributii:

a) participd la intocmirea proiectului bugetului Senatului, pentru partea referitoare la suma
forfetara, cheltuielile de cazare si transport intern, precum si celelalte cheltuieli ale birourilor
parlamentare;

b) intocmeste documentele de angajare, lichidare si ordonantare a cheltuielilor din bugetul
Senatului, aferente domeniului sdu de activitate;

c) intocmeste documentele de platd pentru cheltuielile birourilor parlamentare si asigura
decontarea la termen a acestora;

d) avizeaza, in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii, efectuarea operatiunilor patrimoniale
reiesite din activitatea Serviciului;

e) organizeaza evidenta primara privind acordarea si justificarea sumei forfetare, a cheltuielilor
cu cazarea si transportul senatorilor, precum si a altor cheltuieli ale birourilor parlamentare;

f) urmareste intocmirea contractelor de inchiriere si prestari servicii pe baza carora se efectueaza
cheltuieli din suma forfetara si verifica respectarea clauzelor contractuale;

g) asigura acordarea lunara a sumei forfetare, raspunde de verificarea deconturilor si
inregistreaza cheltuielile in evidentele contabile ale Senatului;

h) elaboreaza documentatia necesara incheierii contractelor de prestari servicii in vederea cazarii
si transportului senatorilor, precum si a contractelor de asigurari auto, i urmareste respectarea
clauzelor contractuale;

1) urmareste asigurarea transportului pentru deplasarile interne ale senatorilor, precum si
decontarea cheltuielilor aferente acestora; inregistreaza cheltuielile in evidentele contabile ale
Senatului;

J) participad la verificarea concordantei dintre datele din deconturile de diurna de deplasare si
carburanti, si datele cuprinse in listele de prezenta a senatorilor la lucrarile Senatului, precum si

cu datele rezultate din facturile de transport;
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k) normeaza, organizeaza si {ine evidenta parcului auto pus la dispozitia birourilor parlamentare;
urmareste modul de intretinere, exploatare si reparare a acestuia;

1) gestioneaza carnetele cu biletele de célatorie pe calea ferata;

m) transmite in teritoriu hotararile ce reglementeaza activitatea birourilor parlamentare;

n) intocmeste si actualizeazd permanent situatia privind sediile si telefoanele birourilor
parlamentare;

0) organizeaza periodic inventarierea birourilor parlamentare si tine evidenta dotarilor acestora;
organizeaza activitatea de predare-primire la sfarsit de mandat;

p) raspunde de inregistrarea si verificarea datelor privind cheltuielile senatorilor afisate pe pagina

de internet a Senatului.

5.3 Serviciul salarizare

Art. 47. - Serviciul salarizare indeplineste urmatoarele atributii:

a) fundamenteaza proiectul bugetului Senatului, potrivit domeniului sau de activitate;

b) face propuneri de rectificare a bugetului Senatului la nivelul creditelor pentru cheltuielile de
personal aprobate;

c) face propuneri pentru deschiderea lunard de credite bugetare, necesare cheltuielilor de
personal;

d) completeaza angajamentele bugetare privind cheltuielile de personal si ordonanteaza platile cu
aceasta destinatie;

e) intocmeste statele de platd privind drepturile salariale ale senatorilor, ale personalului din
serviciile Senatului, ale angajatilor de la birourile parlamentare si ale colaboratorilor externi;

f) intocmeste statele de plata a avansurilor pentru indemnizatiile de concediu;

g) verifica corectitudinea transferului datelor in nota contabila de salarii;

h) intocmeste centralizatorul statelor de salarii, calculeaza obligatiile Senatului fatd de bugetul
general consolidat;

1) emite ordinele de platd si borderourile corespunzatoare privind plata drepturilor salariale, a
contributiilor aferente si a retinerilor;

J) intocmeste planificarea necesarului de credite, pe zile lucratoare;
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k) calculeaza premiile anuale pentru personalul Senatului;
1) intocmeste statele de ajutoare materiale si recompense din fondul presedintelui Senatului;
m) intocmeste si depune lunar la institutiile publice competente urmatoarele:
e declaratia privind obligatiile de plata la bugetul de stat;
e declaratia privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta
nominald a persoanelor asigurate;
e ancheta asupra castigurilor salariale;
e alte declaratii solicitate in interesul legii;
n) intocmeste si depune la Administragia Finantelor Publice formularul privind declaratia
informativa privind impozitul retinut la sursa si castigurile / pierderile realizate, pe beneficiari de
venit;
0) asigura relatia cu banca emitentd de carduri, potrivit contractului;
p) asigura decontarea cheltuielilor privind transportul, cazarea si diurna senatorilor;
q) verificd concordanta intre deconturile de transport si prezenta senatorilor la lucrarile
Senatului;
r) verificd concordanta dintre datele din deconturile de carburanti ale senatorilor si datele

cuprinse n facturile de transport.

Sectiunea a 6-a

Directia generala control, juridic si securitate interna

Art. 48. - (1) Directia generala control, juridic si securitate interna coordoneaza activitatile
de control intern, control financiar preventiv, juridic, securitate interna si audit intern;
monitorizeaza activitatile la nivelul serviciilor Senatului, in vederea corectarii si Tmbunatatirii
acestora.

(2) Directia generald control, juridic si securitate internd are in componentd urmatoarele
structuri:

a) Directia control securitate internd;

b) Serviciul protectie informatii clasificate, registratura si arhiva;
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¢) Biroul situatii de urgenta, securitate si sanatate in munca;
d) Serviciul juridic.

(modificat prin Hotirarea Biroului permanent nr. 9/2014)

6.1 Directia control securitate interna

Art. 49. - (1) Directia control securitate interna coordoneaza activitatea de control si
activitatea de control financiar preventiv, monitorizeaza activitatile la nivelul serviciilor
Senatului, in vederea corectarii si imbunatatirii acestora.

(2) Directia control securitate internd are in subordine urmatoarele structuri:

a) Serviciul control intern;

b) Biroul control financiar preventiv.

6.1.1 Serviciul control intern

Art. 50. - Serviciul control intern indeplineste urmatoarele atributii:

a) monitorizeaza activitatile de implementare a sistemelor de management financiar si de control
intern la nivelul Senatului;

b) verificd respectarea prevederilor legale, instructiunilor si ordinelor secretarului general, in
legaturd cu aplicarea standardelor de management/control intern la entitatile publice si
dezvoltarea sistemelor de control managerial, potrivit legii;

¢) monitorizeazd modul de realizare a controlului ierarhic in cadrul structurilor Senatului, sub
aspectul atributiilor acestora, in concordanta cu obiectivele generale ale institutiei;

d) actioneaza corectiv, prompt si responsabil ori de cate ori se constata incalcari ale normelor
legale, regulilor, procedurilor, instructiunilor, dispozitiilor si regulamentelor;

e) intocmeste planul de control anual al activitatilor specifice structurilor Senatului; propune
modificarea si completarea planului de control ori de céte ori este nevoie;

f) efectueaza activitatile de control, conform planului de control aprobat;

g) efectueaza si alte tipuri de control, dispuse de secretarul general, in conditiile legii;
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h) Intocmeste normele si procedurile proprii activitatilor de control intern, potrivit legii; propune
modificarea, completarea sau revizuirea acestora ori de cate ori este nevoie;

1) verifica, potrivit legilor specifice, modul de fundamentare si/sau de executie a cheltuielilor
specifice structurilor Senatului;

J) verifica respectarea normelor legale cu privire la angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor;

k) verifica respectarea normelor legale cu privire la exercitarea vizei de control financiar
preventiv si modul de exercitare a vizelor privind certificarea realitatii, legalitatii si
conformitatii;

1) verifica respectarea normelor legale cu privire la existenta si utilizarea mijloacelor materiale si
banesti, incasari si varsaminte, realitatea obligatiilor banesti in lei sau in valuta;

m) verifica respectarea normelor legale cu privire la gestionarea patrimoniului, precum si cele
referitoare la evidenta, urmarirea si controlul acestuia;

n) efectueaza, potrivit legii, inventarieri inopinate la gestiunile din patrimoniul Senatului;

0) intocmeste rapoarte continand constatari §i propuneri;

p) analizeaza neregulile sau prejudiciile constatate de Curtea de Conturi sau raportate de Biroul
audit, monitorizand corectarea sau recuperarea acestora;

q) colaboreaza cu Ministerul Finantelor Publice, precum si cu alte institutii, in limita
competentelor, si informeaza asupra progreselor inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor
de control managerial,

r) in realizarea sarcinilor, Serviciul control intern, intr-un mod obiectiv si neechivoc, este

sprijinit de celelalte structuri ale Senatului.

6.1.2 Biroul control financiar preventiv

Art. 51. - (1) Biroul control financiar preventiv se afla in subordinea Directiei generale
control, juridic si securitate internd numai din punct de vedere administrativ, fiind independent
din punct de vedere al activitatii profesionale, potrivit legii.

(2) Biroul control financiar preventiv indeplineste urmatoarele atributii:

a) verifica si avizeaza, in faza de angajare si de plata, toate documentele care cuprind sau din

care deriva operatiuni patrimoniale privind modul de constituire, administrare si utilizare a
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fondurilor prevazute in bugetul Senatului, evolutia si modul de administrare a patrimoniului,
utilizarea si gospodarirea mijloacelor materiale si banesti, cele din care deriva drepturi si
obligatii fatd de persoanele juridice si fizice, precum si instrumentele de platd intocmite ca
urmare a efectuarii operatiunilor respective;

b) verifica respectarea procedurii aplicabile operatiunilor supuse controlului financiar preventiv
propriu, precum si a incadrarii lor 1n limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de

angajament, dupa caz.

6.2 Serviciul protectie informatii clasificate, registratura si arhiva

Art. 52. - Serviciul protectie informatii clasificate, registratura si arhiva indeplineste
urmatoarele atributii:

a) coordoneaza activitatile privind Inregistrarea, pastrarea, inventarierea, selectionarea si
utilizarea documentelor la creatorii de documente din Senat, predarea, arhivarea si asigurarea
securitatii fondului arhivistic al institutiei;

b) coordoneaza activitatea de primire, procesare, repartizare, transmitere a corespondentei
Senatului cu alte autoritati publice sau private, urmareste circuitul documentelor in interiorul
institutiei; elaboreaza, supune spre aprobare si pune in aplicare normele interne Tn acest
domeniu;

c) asigurd activitatea de primire, Inregistrare §i repartizare a corespondentei sosite pe adresa
Senatului;

d) transmite prin posta sau curier corespondenta sau documentele adresate altor institutii;

e) inregistreaza, distribuie si {ine evidenta stampilelor si sigiliilor Senatului;

f) elaboreaza si supune spre aprobare documentele arhivistice stabilite prin actele normative in
vigoare: Instructiunile privind activitatea de arhiva in Senat, Nomenclatorul arhivistic al
documentelor create de Senat, Ordinul anual al secretarului general privind pregatirea,
indosarierea si predarea la arhiva a documentelor; asigurd actualizarea permanenta si ducerea la
indeplinire a prevederilor acestora;

g) primeste, grupeazd In unitdfi arhivistice, gestioneazd si pdstreazd In deplind securitate

documentele in depozitul de arhiva;
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h) asigura sprijinul si instruirea persoanclor desemnate de serviciile Senatului sa pregateasca, sa
indosarieze si sa predea arhiva la depozit;

1) asigurd consultarea documentelor, sprijina eliberarea de adeverinte, certificate, copii, potrivit
legii si pe baza aprobarii secretarului general;

J) organizeaza si desfasoara activitatea de selectionare a documentelor din arhiva, atunci cand se
impune acest lucru;

k) organizeaza si asigura aplicarea masurilor legale cu privire la gestionarea, integritatea si

securitatea informatiilor si documentelor Senatului.

Art. 53. - (1) Tn cadrul Serviciului protectie informatii clasificate, registraturd si arhiva se
organizeaza Compartimentul informatii clasificate. Compartimentul informatii clasificate:

a) se subordoneaza conducatorului institutiei sau persoanei careia i se delega atributii exprese in
acest sens;

b) este condus de secretarul general ce indeplineste si rolul de sef al structurii de securitate, rol
ce poate fi delegat catre o persoana cu calificare si competente Tn domeniul protectiei si
gestionarii informatiilor clasificate.

(2) Compartimentul informatii clasificate indeplineste urmatoarele atributii:

a) elaboreaza, supune spre aprobare si inainteaza institutiilor abilitate documentele stabilite prin
legislatia in vigoare: Normele interne privind protectia informatiilor clasificate in Senat,
procedurile interne privind accesul parlamentarilor la informatii clasificate, ghidul de atribuire a
claselor si nivelurilor de secretizare, lista functiilor care necesita acces la informatii clasificate,
listele cu informatii secrete de stat, pe niveluri de secretizare, create sau gestionate de Senat,
planul anual de pregatire etc.; asigura actualizarea permanentd si ducerea la indeplinire a
prevederilor acestora;

b) inifiaza, aplicd i monitorizeazd procedurile de autorizare a accesului la informatii clasificate
nationale, NATO si U.E., pentru senatori si personalul Senatului, in conformitate cu
normele/procedurile interne si pe baza aprobarii presedintelui Senatului;

c) redacteaza/completeazd documentele de autorizare a accesului la informatii clasificate,
efectueaza notificari catre institutiile abilitate si catre detindtori si asigura pastrarea in deplina

siguranta a certificatelor de securitate/autorizatiilor de acces;

30



d) organizeaza si desfasoara activitatea de pregatire specifica a senatorilor si persoanelor din
serviciile Senatului care au acces la informatii clasificate;

e) acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit competentelor legale,
pe linia verificarii persoanelor care au acces la informatii clasificate;

f) analizeaza permanent si sesizeaza vulnerabilitatile si riscurile in sistemul de protectie a
informatiilor clasificate in Senat, informeaza seful structurii de securitate si propune masuri in
vederea Inlaturdrii acestora si pentru siguranta sectoarelor si locurilor de importantd deosebita
pentru protectia informatiilor clasificate;

g) asigura securitatea privind inregistrarea, evidenta, gestionarea, inventarierea si arhivarea

documentelor clasificate, conform prevederilor legale.

6.3 Biroul situatii de urgenta, securitate si sinatate in munca

Art. 54.- Biroul situatii de urgenta, securitate si sanatate in munca indeplineste urmatoarele
atributii:

a) organizeaza, pune in aplicare si urmareste ducerea la indeplinire a masurilor legale privind
situatiile de urgenta, securitatea si sdnatatea Tn munca;

b) evalueaza riscurile pentru securitatea si sandtatea lucratorilor si intocmeste si actualizeaza
planul de prevenire si protectie;

c) solicita si obtine avizele si autorizatiile de securitate la incendiu, precum si de securitate si
sanatate in munca, prevazute de lege, cu respectarea conditiilor care au stat la baza eliberarii
acestora;

d) verifica dacd mijloacele tehnice de aparare Impotriva incendiilor utilizate in cadrul institutiei
sunt certificate conform legii;

e) elaboreaza programul pentru toate fazele de instruire-testare si asigurd verificarea informarii
f) intocmeste planul de analiza si acoperire a riscurilor, raportul anual de evaluare a nivelului de
aparare impotriva incendiilor, precum si planul de prevenire si protectie civila;

g) gestioneaza aparatura, materialele si echipamentele individuale de protectie civila;

h) asigura respectarea prevederilor legale privind securitatea si sdnatatea in munca;
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1) elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea prevederilor reglementarilor
de securitate §i sanatate in munca, {indnd seama de particularitatile activitatilor si locurilor de
munca;

j) efectueaza instruirea introductiv-generald a angajatilor in domeniul situatiilor de urgenta, al
primite;

k) tine evidenta meseriilor §i a profesiilor prevazute in legislatia specificd pentru care este
necesara autorizarea exercitarii lor, precum si a posturilor de lucru care, la recomandarea
medicului de medicina muncii, necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

) face propuneri privind organizarea muncii, amenajarea ergonomicd a locului de munca,
utilizarea 1n conditii de securitate a substantelor folosite in procesul muncii, precum si
repartizarea sarcinilor de munca, tindnd seama de aptitudinile si capacitatea angajatilor de a le
executa;

m) elaboreaza rapoartele privind accidentele de munca suferite de angajati.

6.4 Serviciul juridic

(modificat prin Hotararea Biroului permanent nr. 9/2014)

Art. 55. - (1) Serviciul juridic este independent din punct de vedere al activitatii profesionale,
potrivit legii.
(modificat prin Hotirarea Biroului permanent nr. 9/2014)

(2) Serviciul juridic asigura consultanta si reprezentarea Senatului, apara drepturile si interesele
legitime ale acestuia 1n raporturile sale cu autoritatile publice, institutiile de orice natura, precum

si cu orice persoand juridicd sau fizicd, romana sau straina.
(modificat prin Hotirarea Biroului permanent nr. 9/2014)

(3) Serviciul juridic exercita atributii de avizare si control privind legalitatea si conformitatea
ordinelor secretarului general si a altor documente stabilite de lege, de prezentul regulament si de
secretarul general; respinge in scris avizarea daca documentele respective nu Tndeplinesc

conditiile prevazute de normele legale.

(modificat prin Hotérarea Biroului permanent nr. 9/2014)

(4) Serviciul juridic indeplineste urmatoarele atributii:
(modificat prin Hotirarea Biroului permanent nr. 9/2014)

a) verifica si avizeaza contractele si actele aditionale, in care Senatul este parte;
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b) verifica si avizeaza contractele de munca incheiate pe perioadd determinatd in cadrul
birourilor parlamentare;

¢) verifica si avizeaza contractele civile incheiate intre senatori si persoane fizice;

d) verifica si avizeaza ordinele secretarului general, precum si deciziile secretarilor generali
adjuncti;

e) verifica si avizeaza deciziile de sanctionare disciplinard emise de secretarul general;

f) verifica si avizeazd ordinele de imputare si angajamentele de platd, in vederea recuperarii
debitelor;

g) verifica si avizeaza orice alte lucrari cu caracter juridic stabilite de regulamentele in vigoare
sau de secretarul general;

h) colaboreaza la elaborarea regulamentelor, a ordinelor si a instructiunilor interne;

1) reprezintd Senatul in fata instantelor judecdtoresti si poate pune concluzii la instantele de
judecatd de toate gradele, la organele de urmadrire penald, precum si la toate autoritatile si
organele administrative cu atributii jurisdictionale, pe baza de imputernicire;

J) tine evidenta litigiilor pe rol in care Senatul este parte;

k) redacteaza, pe baza documentelor comunicate de structurile implicate, actiunile in justitie,
notificarile, punerile in intarziere, intampindrile, concluziile scrise, precum s§i orice alte acte
procedurale in cadrul derularii proceselor aflate pe rol;

1) propune exercitarea cailor de atac sau renuntarea motivata la exercitarea acestora;

m) exercitd procedura concilierii directe, in vederea solutionarii debitelor Inregistrate in evidenta
contabila si comunicate de Directia generala economica;

n) face demersurile necesare obtinerii titlurilor executorii pe care le comunica Directiei generale

economice, Tn vederea punerii in executare si lichidarii debitelor.

6.5 Biroul audit

Art. 56. - (1) Biroul audit se afla in subordinea secretarului general si in coordonarea Directiei
generale control, juridic si securitate interna.

(2) Biroul audit indeplineste urmatoarele atributii:

a) realizeazd planuri anuale de audit, pe tipuri de audit (auditul de sistem, auditul performantei,

auditul de regularitate);
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b) auditeaza, cel putin o data la trei ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele:
e angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv din fonduri comunitare;
e platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fonduri comunitare;
e vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori
al unitatilor administrativ-teritoriale;
e concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatilor
administrativ-teritoriale;
e constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitatilor acordate la Incasarea acestora;
e alocarea creditelor bugetare;
e sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
e sistemul de luare a deciziilor;
e sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
e sistemele informatice;
c) desfasoara activitati de audit ad-hoc dispuse, in conditiile legii, de secretarul general;
d) elaboreaza rapoarte de audit, pe care le supune aprobarii secretarului general;
f) verifica realitatea datelor inscrise 1n bilanturile contabile si in conturile de executie;
g) colaboreaza cu Unitatea Centrala de Audit Intern din cadrul Ministerului Finantelor Publice;
h) intocmeste procedurile de audit public intern;

i) urmareste realizarea recomandarilor rezultate in urma misiunilor de audit.

Sectiunea a 7-a

Centrul de organizare si promovare evenimente

Art. 57. - (1) Centrul de organizare si promovare evenimente este infiinfat pe langa Senat, in
vederea desfasurarii urmatoarelor activitati finantate integral din venituri proprii:
a) asigurarea serviciilor de alimentatie publica pentru parlamentari, salariati ai Senatului si

Camerei Deputatilor si/sau participanti la actiunile organizate in cadrul Senatului;
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b) organizarea si coordonarea programului de vizitare a spatiilor Senatului;

C) organizarea de manifestari culturale, sportive, artistice, efectuarea de studii, proiecte, prestari
servicii si altele asemenea.

(2) Veniturile obtinute din activitatile prevazute la alin. (1) se incaseaza, se administreaza si se
contabilizeaza potrivit dispozitiilor legale. Aceste venituri se utilizeaza pentru acoperirea
cheltuielilor aferente activitatilor finantate integral din venituri proprii si pentru dezvoltarea
acestor activitati.

(3) Modul de organizare a activitatilor prevazute la alin. (1) se stabileste prin regulament de
organizare si functionare propriu, aprobat prin hotarare a Biroului permanent, la propunerea
secretarului general.

(4) Bugetul de venituri si cheltuieli al activitatilor prevazute la alin. (1) se constituie ca anexa la
bugetul Senatului, fiind aprobat odata cu acesta, potrivit legii.

(5) Executia de casa a bugetului de venituri si cheltuieli al activitatilor prevazute la alin. (1) se
realizeaza prin Trezoreria Statului, conform prevederilor legale.

(6) Raportarea executiei de casa a bugetului de venituri si cheltuieli al activitatilor prevazute la
alin. (1) se efectueaza in conformitate cu instructiunile transmise de Ministerul Finantelor
Publice, precum si cu normele, regulamentele si dispozitiile legale aplicabile in cadrul Senatului.
(7) Centrul de organizare si promovare evenimente este sprijinit si colaboreaza, cu acordul
secretarului general, Tn domeniile: tehnic-administrativ, juridic, resurse umane, secretariat si
economic, pe baza relatiilor functionale stabilite cu serviciile de specialitate ale Senatului.

(8) Centrul pentru organizare si promovare evenimente este condus de un director general.

Art. 58. - Centrul de organizare si promovare evenimente indeplineste atributiile prevazute in

regulamentul de organizare si functionare propriu.

Sectiunea a 8-a

Directia secretariat general

Art.59. - (1) Directia secretariat general indeplineste urmatoarele atributii:
a) cooordoneaza activitatea structurilor din componenta Directiei;

b) coordoneazd lucrdrile de pregatire a sedintelor Biroului permanent al Senatului si ale birourilor
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permanente reunite ale celor doud Camere ale Parlamentului; prezintd secretarului general proiectul ordinii
de zi si mapa de sedintd, in vederea supunerii spre aprobare presedintelui Senatului;

¢) monitorizeaza sarcinile specifice de protocol, in vederea organizarii si desfasurarii in bune conditii a
actiunilor cu caracter intern si international ale Senatului;

d) publica pe pagina de internet a Senatului hotararile si stenogramele Biroului permanent si ale birourilor
permanente reunite ale Camerei Deputatilor si Senatului, precum si informatiile stabilite de lege despre
senatori;

¢) publica pe pagina de internet a Senatului regulamentele interne actualizate, conform hotarérii Biroului
permanent sau a birourilor permanente reunite ale Camerei Deputatilor si Senatului;

f) inregistreaza, publica si transmite, potrivit legii, declaratiile de avere si declaratiile de interese, precum si
documentele asociate acestora, apartinand senatorilor, functionarilor publici parlamentari, precum si altor
persoane din cadrul institutiilor publice aflate sub control parlamentar, potrivit legii;

g) sintetizeaza aspecte si probleme ce tin de activitatea serviciilor Senatului aflate Tn directa coordonare
a secretarului general si prezintd propuneri;

h) asigurd realizarea unor studii §i analize necesare fundamentarii unor proiecte de hotérari ale
Biroului permanent al Senatului si ale birourilor permanente reunite ale Camerelor, precum si ale unor
ordine ale secretarului general;

1) Intocmeste, impreuna cu Directia buget, finante, contabilitate, documentele privind angajarea si
ordonantarea cheltuielilor pentru activitatile desfasurate;

j) coordoneaza gestionarea magaziei pentru obiecte de protocol a Senatului;

k) coordoneaza redactarea si comunicarea deciziilor Biroului permanent si ale birourilor permanente
reunite catre structurile interesate;

1) formuleaza raspunsuri la unele memorii si petitii care {in de activitatea secretarului general; intocmeste
referate sau raspunsuri la unele dintre scrisorile adresate acestuia;

m) Inregistreaza situatia privind initiativele legislative cu impact semnificativ pentru societatea
romaneasca, aflate in procedura de lucru la Senat;

n) inregistreazd informarile care vizeaza unele reglementari cuprinse in legislatia in vigoare a
unor tari cu bogata traditie democratica,

0) Inregistreaza informarile cu privire la initiativele legislative din perspectiva conformitatii cu
actele europene,

p) intocmeste evidenta sdptdmanala a informarilor prevazute la lit. m), n) si o) si le transmite
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membrilor Biroului permanent, grupurilor parlamentare, secretarului general si secretarilor
generali adjuncti, senatorilor, dupa caz;

g) monitorizeaza modul de indeplinire a hotararilor Biroului permanent si a birourilor permanente
reunite ale celor doud Camere ale Parlamentului; prezinta periodic informari catre secretarul
general,

r) asigurd protocolul sedintelor Biroului permanent al Senatului si ale birourilor permanente
reunite; gestioneaza fondul de protocol si raspunde de conservarea si utilizarea bunurilor aferente
acestei activitati,

s) distribuie publicatii adresate senatorilor de catre institutii publice, prin intermediul grupurilor
parlamentare.

§) asigura reprezentarea permanentd a Senatului pe langa Parlamentul European.

(completat prin Hotéararea Biroului permanent nr. 18/2015)

(1) In cadrul Directiei secretariat general isi desfisoard activitatea si reprezentantul permanent al Senatului pe
langa Parlamentul European.

(completat prin Hotérarea Biroului permanent nr. 18/2015)

(2) Directia secretariat general are in componenta urmatoarele structuri:
a) Secretariatele membrilor Biroului permanent;

b) Secretariatele grupurilor parlamentare;

¢) Serviciul pentru lucrarile Biroului permanent;

d) Serviciul protocol si pasapoarte.

8.1 Secretariatele membrilor Biroului permanent

Art. 60. - Secretariatele membrilor Biroului permanent indeplinesc urmatoarele atributii:

a) pregatesc documentele necesare desfasurarii activitatii titularului de cabinet;

b) elaboreaza studii, analize, expuneri necesare desfasurarii si sustinerii activitatii titularului de
cabinet;

¢) analizeaza si programeaza activitatile propuse pentru agenda de lucru a titularului de cabinet;

d) primesc si inregistreaza lucrarile si corespondenta adresate titularului de cabinet;

e) efectueaza lucrarile de secretariat;

f) primesc reclamatiile si sesizarile adresate titularului de cabinet si intocmesc propuneri de

solutionare a acestora.
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8.2 Secretariatele grupurilor parlamentare

Art. 61. - Secretariatele grupurilor parlamentare indeplinesc urmatoarele atributii:

a) asigura asistenta de specialitate pentru membrii grupurilor parlamentare;

b) intocmesc, la cererea conducerii grupului parlamentar, proiectul ordinii de zi si al programului
de lucru ale grupului parlamentar, in functie de ordinea de zi si de programul de lucru al Senatului
si le difuzeaza membrilor grupului parlamentar;

¢) tin evidenta memoriilor si a petitiilor adresate grupului parlamentar si formuleaza proiecte de
raspuns, pe care le supun spre analiza liderului grupului parlamentar;

d) tin evidenta numerica si nominald a membrilor grupului parlamentar;

e) primesc si inregistreaza corespondenta adresatd membrilor grupului parlamentar.

8.3 Serviciul pentru lucrarile Biroului permanent

Art. 62. - Serviciul pentru lucrarile Biroului permanent indeplineste urmatoarele atributii:
a) organizeaza desfasurarea sedintelor Biroului permanent al Senatului si ale birourilor
permanente reunite ale Camerei Deputatilor si Senatului, in care scop:
everifica respectarea procedurilor regulamentare de intocmire, redactare §i semnare a
documentelor Thaintate Biroului permanent;
e inregistreaza actele si documentele care se inscriu in proiectul ordinii de zi a sedintelor;
e intocmeste proiectele ordinii de zi a sedintelor;
e claboreaza proiectul punctului de vedere al Biroului permanent asupra hotararilor Senatului
si ale Parlamentului asupra carora au fost formulate sesizari de neconstitutionalitate si il
transmite, dupa aprobare, Curtii Constitutionale;
e claboreaza note, informari sau alte materiale cu privire la problemele inscrise in proiectele
ordinii de zi a Biroului permanent, respectiv a birourilor permanente reunite;
e multiplicd documentele inscrise in proiectul ordinii de zi, pregateste mapele pentru sedinte si
le transmite, pe suport hartie si in sistem electronic, membrilor Biroului permanent, liderilor
grupurilor parlamentare, presedintilor comisiilor permanente, precum si altor persoane

invitate la sedinte;
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e informeaza participantii la sedinte asupra coordonatelor de desfasurare a sedintelor; afiseaza
pe pagina de internet a Senatului aceste coordonate;
e asigura secretariatul sedintelor Biroului permanent al Senatului si ale birourilor permanente
reunite ale celor doua Camere ale Parlamentului;
e gestioneazd baza de date a documentelor inscrise pe ordinea de zi a sedintelor Biroului
permanent si a birourilor permanente reunite;
b) verifica transcrierea stenogramei sedintelor si o definitiveaza gramatical si stilistic; publica pe
pagina de internet a Senatului stenograma sedintelor; asigurd consultarea acesteia de catre
senatori;
c¢) redacteaza procesele-verbale ale sedintelor si le transmite spre semnare;
d) redacteaza proiectele de hotarari ale Biroului permanent al Senatului si ale birourilor
permanente reunite si le transmite spre semnare presedintelui Senatului si presedintelui Camerei
Deputatilor, dupa caz;
e) redacteaza si transmite structurilor interesate comunicari cuprinzand hotararile adoptate de
Biroul permanent si de birourile permanente reunite, atdt pe suport hartie, cat si in format
electronic sau pe suport CD/DVD;
f) transmite spre publicare in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, unele hotarari ale Biroului
permanent si ale birourilor permanente reunite ale Camerei Deputatilor si Senatului, dupa caz;
g) actualizeaza regulamentele interne, conform hotardrii Biroului permanent sau a birourilor
permanente reunite ale Camerei Deputatilor si Senatului, dupa caz;
h) inregistreazd actele legislative, precum si documentele asociate acestora si le transmite
Directiei generale legislative;
1) inregistreaza proiectele de acte politice ale Senatului;
j) tine evidenta mesajelor adresate Parlamentului de Presedintele Romaniei;
k) inregistreaza Si tine evidenta rapoartelor prezentate de autoritatile, institutiile sau organismele
aflate sub autoritatea Parlamentului sau a Senatului, potrivit legii;
1) tine evidenta rapoartelor Intocmite de comisiile speciale sau de ancheta ale Senatului;
m) inregistreaza informadrile senatorilor cu privire la situatiile de incompatibilitate in care se afla,

potrivit legii;
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n) inregistreaza lista finala cuprinzand magistratii alesi ca membri ai Consiliului Superior al
Magistraturii si o Tnainteaza Comisiei juridice, de numiri, disciplind, imunitati si validari, potrivit
legii;

0) inregistreaza propunerile de candidaturi in vederea alegerii celor doi reprezentanti ai societafii
civile in Consiliul Superior al Magistraturii, potrivit legii; afiseaza pe pagina de internet a
Senatului lista candidatilor si documentele prevazute de lege;

p) publicd pe pagina de internet a Senatului candidaturile depuse pentru functia de membru al
Colegiului director al Consiliului National pentru Combaterea Discrimindrii si le inainteaza
comisiilor permanente de specialitate, potrivit legii;

q) convoaca sedintele extraordinare ale Consiliului de conducere ale Institutului Cultural Roman,
potrivit legii;

r) colaboreazd cu Guvernul, Camera Deputatilor, Regia Autonoma ,,Monitorul Oficial”, Curtea

Constitutionala, precum si cu institutiile avizatoare asupra initiativelor legislative, potrivit legii.

8.4 Serviciul protocol si pasapoarte

Art. 63. - Serviciul protocol si pasapoarte indeplineste urmatoarele atributii:

a) aplica normele specifice de protocol si ceremonial la actiunile protocolare ale Senatului, pe
baza reglementarilor nationale §i a practicii internationale;

b) organizeazd ceremonialul la sedintele solemne si festive ale Senatului, sedintele comune ale
celor doua Camere ale Parlamentului, in colaborare cu serviciul omolog al Camerei Deputatilor,
precum si ceremoniile de semnare a unor acorduri, conventii, protocoale s.a. de catre
presedintele Senatului sau de secretarul general, ca si cele de depunere a juramantului in fata
presedintelui Senatului;

c) asigura formalitatile de protocol si organizeaza ceremonialul cu prilejul unor actiuni interne cu
caracter national si international: aniversdri, comemorari sau alte evenimente; sprijina logistic
participarea Senatului la unele manifestari culturale, sportive sau de alta natura;

d) organizeaza primirile oficiale si ceremonialul la Senat, la nivelul conducerii acestuia, ale unor
delegatii parlamentare si guvernamentale straine, precum si ale altor oaspeti de nivel Tnalt sau ale

membrilor Corpului Diplomatic acreditat in Romania;
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¢) colaboreaza cu Directia generald cooperare parlamentara externa la pregatirea si organizarea
programului, planificd si coordoneaza logistica si deruleaza actiunea, executd atributiile de
protocol si ceremonial cu ocazia vizitelor si a reuniunilor parlamentare strdine in tard, in plan
bilateral, multilateral si in cazul deplasarilor in strainatate ale delegatiilor parlamentare romane;
f) mobilizeaza persoanele care participa la actiunile de protocol organizate la nivelul conducerii
Senatului;

g) participa la reuniunile pregatitoare in tard si misiunile in straindtate, in vederea planificarii,
organizarii §i coordondrii unor activitdti importante cu caracter protocolar, impreuna cu
reprezentanti ai altor structuri interne sau externe;

h) asigura formalitatile de protocol la sosirea si plecarea din tard a delegatiilor parlamentare
straine, invitate de catre Senat, precum si a delegatiilor Senatului, conduse la nivelul
presedintelui sau vicepresedintilor acestuia;

1) mentine legatura cu Cancelaria presedintelui Senatului pentru urmadrirea si rezolvarea unor
probleme curente specifice de protocol;

j) Intocmeste notele de propuneri si colaboreaza cu Serviciul achizitii publice la procurarea si
pregatirea corespunzatoare a obiectelor ce urmeaza a fi oferite drept cadouri simbolice in cadrul
actiunilor interne si internationale, precum si a unor tiparituri sau altor bunuri si servicii, potrivit
domeniului de competenta;

k) intocmeste listele de propuneri si tine evidenta oferirii cadourilor simbolice; gestioneaza
magazia pentru obiecte de protocol a Senatului;

1) tine evidenta ordinii de precadere in Senat, mentine si actualizeaza lista principalilor demnitari
din stat si a altor personalitati, precum si a Corpului Diplomatic;

m) propune transmiterea si tine evidenta mesajelor de felicitare cu caracter protocolar in relatiile
externe la nivelul presedintelui Senatului; centralizeazd listele de felicitare si urmareste
transmiterea lor;

n) intocmeste documentatia necesara si face demersuri pentru obtinerea de pasapoarte oficiale si
vize pentru senatori si personalul din serviciile Senatului, atunci cand se deplaseaza in misiuni
oficiale in strainatate;

0) intocmeste si tine evidenta detinatorilor de pasapoarte diplomatice si de serviciu din cadrul

Senatului; pastreaza n gestiune si garanteaza integritatea documentelor oficiale incredintate;
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p) publica saptamanal Programul activitagilor externe la Senat, pe pagina de internet/intranet a
Senatului;

q) colaboreaza la derularea procedurii de evaluare a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul
unor actiuni de protocol, in exercitarea mandatului de catre membrii Senatului;

r) colaboreaza cu structurile similare de relatii externe si de protocol ale altor institufii centrale si
de stat: Administratia Prezidentiala, Guvernul, Ministerul Afacerilor Externe, Ministerul
Apararii Nationale etc., in vederea organizarii actiunilor comune si aplicarii unitare a normelor si
uzantelor de protocol si ceremonial;

s) coopereaza cu Centrul de organizare si promovare evenimente pentru realizarea unor actiuni
oficiale interne si internationale ale Senatului si cu alte servicii ale Senatului, dupa caz;

s) colaboreaza cu autoritatile civile si militare, cu reprezentantii aeroporturilor interne si
internationale romaéne, ai Inspectoratului General al Politiei si Politiei de Frontiera si ai
Serviciului de Protectie si Paza, pentru rezolvarea detaliilor legate de organizarea activitétilor
oficiale;

t) mentine legdtura cu reprezentati ai misiunilor Romaniei in strainatate, ai misiunilor
diplomatice sau consulare si ai organizatiilor internationale acreditate la Bucuresti, in vederea
pregatirii si derularii activitatilor protocolare comune;

t) Intocmeste, impreund cu Directia buget, finante, contabilitate, documentele privind angajarea

si ordonantarea cheltuielilor pentru activitatile de protocol efectuate.

Sectiunea a 9-a

Directia resurse umane

Art. 64. - (1) Directia resurse umane organizeaza si asigura aplicarea legislatiei iIn domeniul
activitatii de resurse umane.

(2) Personalul din subordinea directd a directorului Directiei resurse umane deserveste cele doua
birouri din cadrul Directiei si Indeplineste urmatoarele atributii:

a) fundamenteaza fondul aferent salariilor de baza, in functie de numarul de posturi din structura
de personal,

b) aplicd reglementdrile legale privind stabilirea drepturilor béanesti cuvenite senatorilor,

personalului din serviciile Senatului si de la birourile parlamentare;
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¢) intocmeste documentatia referitoare la evolutia numarului de personal al Senatului;

d) intocmeste, completeaza si transmite registrul general de evidentd a salariatilor, in format
electronic, potrivit legii;

e) furnizeaza lunar, semestrial §i anual date statistice privind fondul de salarii, structura
personalului si alti indicatori de munca si salarii;

f) elibereaza legitimatiile de acces pentru colaboratorii externi (terti) si pentru colaboratorii din
serviciile Senatului;

g) elaboreaza planul de formare si perfectionare profesionala a personalului, pe baza determinarii
nevoilor de formare profesionald ale personalului Senatului, in limita sumelor prevazute in
bugetele anuale, precum si planul anual de achizitii pentru Directia resurse umane ;

h) urmdreste si intocmeste documentatia privind decontarea cheltuielilor ce decurg din
publicarea anunturilor privind demararea concursurile sau examenele pentru ocuparea posturilor
vacante §i pentru participarea la cursurile de perfectionare;

1) organizeazd examenele de promovare prin transformarea postului, conform metodologiei
aprobate;

J) Intocmeste si verifica statele de functii si de personal;

k) aplica reglementarile legale Tn scopul intocmirii listelor cu castiguri personale privind salariile
si indemnizatiile brute lunare;

1) verificd pontajele prezentate de serviciile Senatului si de birourile parlamentare, sub aspectul
aplicarii reglementarilor legale;

m) intocmeste baza de date pentru senatori, angajati, i coasiguratii acestora, pe case de asigurari
de sanatate;

n) actualizeazad si transmite lunar listele nominale ale asiguratilor cétre casele de asigurari de
sanatate, potrivit legii;

o) aplicd prevederile legale privind acordarea concediilor de odihnd si a altor concedii ale
personalului din cadrul Senatului si al birourilor parlamentare;

p) elibereaza adeverinte la solicitarea senatorilor, a personalului Senatului si a personalului
birourilor parlamentare, potrivit domeniului de competenta;

q) tine evidenta perioadelor de vechime In munca si Intocmeste lista lunar, in vederea intocmirii
ordinelor individuale privind acordarea drepturilor banesti, conform legii.

(3) Directia resurse umane are in componenta urmatoarele structuri:
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a) Biroul gestiune resurse umane;

b) Biroul evidenta si drepturi senatori.

(modificat prin Hotararea Biroului permanent nr. 6/2016)

9.1 Biroul gestiune resurse umane

(completat prin Hotaréarea Biroului permanent nr. 6/2016)

Art. 64! - Biroul gestiune resurse umane indeplineste urmitoarele atributii:

a) intocmeste ordinele secretarului general, potrivit domeniului de competenta;

b) intocmeste actele de numire, modificare, suspendare, pensionare, respectiv de incetare in si
din functii publice parlamentare, precum si ordinele, respectiv contractele individuale de munca;
¢) elibereaza legitimatiile de acces pentru angajatii din cadrul serviciilor Senatului;

d) gestioneaza dosarele profesionale si personale ale personalului serviciilor Senatului, potrivit
legii;

€) organizeaza concursuri sau examene, dupa caz, pentru ocuparea posturilor vacante;

f) organizeaza sistemul de integrare a personalului nou-angajat in cadrul serviciilor Senatulut;

g) actualizeaza baza de date pentru personalul Senatului;

h) asigurd respectarea legii privind sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici
parlamentari si personalului contractual din serviciile Senatului;

1) organizeaza activitatea de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
din serviciile Senatului, potrivit legii;

j) elibereaza adeverinte la solicitarea personalului din cadrul serviciilor Senatului, potrivit

domeniului de competenta.

(completat prin Hotararea Biroului permanent nr. 6/2016)

9.2 Biroul evidenta si drepturi senatori

(completat prin Hotararea Biroului permanent nr. 6/2016)

Art. 642 - Biroul evidenta si drepturi senatori indeplineste urmitoarele atributii:
a) intocmeste ordinele secretarului general, potrivit domeniului de competenta;
b) intocmeste actele de angajare, modificare, suspendare, pensionare, respectiv de incetare pentru

angajatii birourilor parlamentare;
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¢) intocmeste contractele individuale de munca pentru angajatii birourilor parlamentare, potrivit
legii;

d) elibereaza legitimatiile de acces pentru angajatii din cadrul birourilor parlamentare;

¢) gestioneaza dosarele angajatilor din cadrul birourilor parlamentare;

f) elibereaza adeverinte la solicitarea senatorilor si a angajatilor birourilor parlamentare, potrivit
domeniului de competenta;

g) aplica reglementarile legale privind stabilirea drepturilor banesti cuvenite senatorilor si
personalului din cadrul birourilor parlamentare;

h) intocmeste dosarele pentru limita de varsta pentru senatori si elibereaza adeverinte, potrivit

domeniului de competenta.

(completat prin Hotaréarea Biroului permanent nr. 6/2016)

Sectiunea a 10-a

Directia pentru dezvoltare

Art. 65. - (1) Directia pentru dezvoltare gestioneaza si raspunde de activitatile de investitii,
evidenta patrimoniului imobiliar, a cadastrului si carfii tehnice, precum si de planificarea si
organizarea procedurilor de achizitii publice.

(2) Directia pentru dezvoltare indeplineste urmatoarele atributii:

a) gestioneazd programul de investitii si interventii la infrastructura de constructii din
administrarea Senatului, corespunzator fondurilor aprobate prin buget pentru aceasta destinatie;
b) gestioneaza activitatile privind fundamentarea, programarea, angajarea fondurilor,
coordonarea executiei si decontarea lucrarilor de investifii si interventii la constructiile din
administrarea Senatului, inclusiv a serviciilor ce tin de acestea;

¢) asigura lucrarile cu documentatii tehnice si obtine aprobarile legale;

d) organizeaza si asigura functionarea Consiliului tehnico-economic, pentru avizarea
documentatiilor tehnico-economice, a conventiilor si a protocoalelor, actualizarea devizelor
generale, a listei lucrarilor de investitii care se aproba de Biroul permanent si devin anexa la

buget;
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e) organizeaza si asigurd functionarea Consiliului tehnic de specialitate, pentru analizarea si
avizarea proiectelor tehnice, a completarilor la documentatii, schimbari de solutii, norme tehnice
speciale etc.

f) coordoneaza executia lucrarilor de investitii si interventii la infrastructura de constructii;
expertizarea si avizarea lucrarilor de constructii;

h) intocmeste documentele de justificare a cheltuielilor efectuate pentru lucrari de investitii si
interventii la infrastructura de constructii;

1) asigura receptia lucrarilor de constructii;

j) urmareste modul de comportare in exploatare a constructiilor din administrare si propune
masuri de interventie, in conditiile prevazute de lege;

k) gestioneaza si arhiveazd documentele de evidentd patrimoniald pentru toate constructiile si
terenurile aflate in administrarea Senatului;

) asigura intocmirea documentelor cadastrale, evidenta si actualizarea datelor cadastrale,
colaborarea cu institutiile abilitate ale statului in domeniul respectiv;

m) gestioneazd, actualizeaza si pastreaza cartea tehnica a Senatului sau elementele de carte
tehnica a constructiei;

n) intocmeste Programul anual de achizitii publice cu bunuri materiale si servicii, potrivit
cerintelor de functionare a Senatului si alocarilor bugetare aprobate cu acest scop;

0) organizeaza si deruleazd procedurile de achizifie publica, potrivit reglementarilor in vigoare.
(3) Directia pentru dezvoltare are in componenta urmatoarele structuri:

a) Serviciul achizitii publice;

b) Serviciul investitii, patrimoniu imobiliar si carte tehnica.

10.1 Serviciul achizitii publice

Art.66.- Serviciul achizitii publice are urmatoarele atributii:
a) stabileste, impreuna cu celelalte structuri ale Senatului, necesarul de bunuri, servicii si lucrari

ce urmeaza a se achizitiona pentru sustinerea corespunzatoare a activitatilor Senatului;
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b) estimeazd si stabileste, in limita competentelor legale, impreund cu celelalte structuri ale
Senatului, necesarul de resurse financiare, pe tipuri de cheltuieli evidentiate la fundamentarea
proiectului de buget;

c) elaboreaza si supune spre aprobare secretarului general Programul anual de achizitii publice,
Tntocmit n baza limitelor de cheltuieli aprobate prin bugetul Senatului;

d) elaboreazd si supune spre aprobare secretarului general documentatiile de atribuire a
contractelor de achizitii publice;

¢) organizeaza si desfasoara procedurile de achizitii publice, potrivit metodologiei stabilite prin
legislatia n vigoare si prin procedurile proprii, dupa caz;

f) asigurd presedintia comisiilor de evaluare si participd cu personal specializat in componenta
acestora, alaturi de reprezentanti ai structurile beneficiare;

g) asigura elaborarea, perfectarea si urmadrirea derularii contractelor de achizitii publice de
produse, pana la finalizarea acestora;

h) colaboreaza cu Serviciul financiar pentru intocmirea documentelor de finantare prin trezorerie
a contractelor de achizitii publice de natura cheltuielilor de capital;

1) intocmeste, in colaborare cu Serviciul financiar, documentele de angajare, lichidare,
ordonantare si platd pentru achizitiile efectuate;

J) intocmeste si transmite rapoarte catre institutiile abilitate cu verificarea si controlul achizitiilor
publice (Unitatea pentru Coordonarea si Verificarea Achizitiilor Publice, Autoritatea Nationald
pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice, Curtea de Conturi, Consiliul

National de Solutionare a Contestatiilor, Sistemul Electronic de Achizitii Publice etc.)

10.2 Serviciul investitii, patrimoniu imobiliar si carte tehnica

Art. 67. - Serviciul investitii, patrimoniu imobiliar si carte tehnica indeplineste urmatoarele
atributii:

A. Tn domeniul investitiilor:

a) centralizeazd propunerile de lucrari formulate de serviciile Senatului si Intocmeste lista
detaliatd cu lucrarile de investitii si interventii asimilate investitiilor ce trebuie executate cu
prioritate, in limita fondurilor aprobate anual prin buget, care se supune spre analiza si avizare

Consiliului tehnico-economic si spre aprobare Biroului permanent;
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b) colaboreaza cu Directia buget, finante, contabilitate pentru includerea in bugetul institutiei a
lucrarilor de natura investitiilor si interventiilor la infrastructura de constructii a Senatului;

c) efectueaza programarea lucrarilor in functie de fondurile alocate prin bugetul Senatului, pe
tipuri de cheltuieli;

d) actualizeaza, in conditiile legii, devizele generale ale obiectivelor de investitii si interventii la
infrastructura de constructii a Senatului;

e) elaboreaza tema de proiectare si caietele de sarcini pentru achizitiile de documentatii tehnico-
economice de lucrari de natura investitiilor si interventiilor la infrastructura de constructii a
Senatului; elaboreaza caietele de sarcini pentru achizitiile de lucrari de investitii si de interventii
la infrastructura de constructii a Senatului, inclusiv pentru achizitia serviciilor ce {in de acestea;
f) asigura secretariatele Consiliului tehnico-economic si Consiliului tehnic de specialitate,
redacteaza documentele emise de aceste organisme;

g) participa in comisiile de evaluare a achizitiilor pentru servicii de proiectare, lucrari si produse
de natura bunurilor pentru prima dotare, prevazute in devizele generale;

h) asigura dirigintia de santier pentru toate lucrarile din planul de investitii, in toate etapele de
derulare a activitatilor de constructii;

1) verifica realizarea lucrarilor de investifii si interventii la infrastructura de constructii, modul de
respectare a cerintelor tehnice si de calitate prevazute in documentatii, incadrarea in termenele
contractuale;

J) urmareste prin responsabilii de lucrari/contracte modul de respectare a clauzelor contractuale
ale dirigintilor de santier angajati in sistem de prestari servicii, in cazul lucrdrilor speciale pentru
care Senatul nu are in structurd personal calificat privind intocmirea documentelor aferente;

k) avizeaza documentele de plata cu incadrarea in bugetul aprobat;

1) gestioneaza toate activitatile privind receptia lucrarilor de investitii si interventii la constructii;
m) organizeaza receptia la terminarea lucrarilor si cea finald, la expirarea perioadei de garantie;
n) participa cu membri in comisia de receptie, asigura secretariatul comisiei;

o) asigura documentele componente ale cartii tehnice a constructiei pentru fiecare lucrare in
parte, pe care le prezintd in vederea efectudrii receptiilor;

p) difuzeaza catre toti factorii implicati documentele incheiate cu ocazia receptiei la terminarea

lucrarilor si a receptiei finale;
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q) efectueaza predarea spre folosintd catre structura care administreaza constructia/partea de
constructie receptionata,

r) colaboreaza cu Serviciul achizitii publice la organizarea procedurilor de atribuire a
contractelor de achizifii pentru servicii de proiectare, lucrari si produse de natura bunurilor
pentru prima dotare, prevazute in devizele generale;

s) participa in comisiile de evaluare a achizitiilor pentru servicii de proiectare, lucrari si produse
de natura bunurilor pentru prima dotare, prevazute in devizele generale;

B. Pe linie de patrimoniu imobiliar si carte tehnica:

a) organizeaza gestionarea, actualizarea si pastrarea, potrivit legii, a cartii tehnice a Senatului
sau, dupa caz, a elementelor de carte tehnica a constructiei;

b) colaboreaza cu directiile de specialitate ale Senatului si Camerei Deputatilor ce au calitatea de
administratori sau utilizatori ai constructiei, in vederea preluarii documentatiei;

¢) arhiveaza in format electronic documentatia de proiectare aferenta cartii tehnice a constructiei;
d) gestioneaza, completeaza, scaneaza si prelucreazd documentatia aferentd cartii tehnice a
constructiei;

¢) organizeaza primirea, selectia, clasificarea, opisarea si gruparea documentelor specifice
constituirii cartii tehnice si le arhiveaza in spatiile amenajate, conform normelor arhivistice in
vigoare;

f) asigurd intocmirea documentatiei cadastrale, prin persoane autorizate, fine evidenta cadastrala
a patrimoniului imobiliar i colaboreaza cu institutiile abilitate ale statului in domeniul respectiv;
g) gestioneaza si arhiveaza documentele de evidentd patrimoniald a tuturor constructiilor si
terenurilor aflate Tn administrarea Senatului, efectueaza modificarile de micsorare sau marire a
patrimoniului imobiliar;

h) elaboreaza orice fel de documentatie ce priveste interventia asupra patrimoniului imobiliar al
Senatului;

1) intocmeste si gestioneazd in mod operativ/curent registrele de evidentd patrimoniala specifice
activitatilor de patrimoniu imobiliar si carte tehnica,

J) colaboreaza cu proiectantul, executantul si alte organe de specialitate cu atributii in domeniul

constructiilor si instalatiilor aferente acestora;
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k) organizeaza si tine la zi evidenta documentatiei specifice cartii tehnice si pune la dispozitia
utilizatorilor pentru studiu si analizd cu privire la exploatarea, modernizarea, mentenanta si
interventia la cladire;

1) pune la dispozitia compartimentelor de exploatare, la cerere, o copie a documentatiei tehnice
aferente spatiilor aflate in exploatare;

m) urmareste modul de comportare in exploatare a constructiei/partii de constructie in perioada

de garantie, sesizeaza constructorii §i proiectantul; urmareste modul de efectuare a remedierilor.

Sectiunea a 11-a

Directia generala cooperare parlamentara externa

Art. 68. - (1) Directia generald cooperare parlamentaria externa coordoneaza elaborarea
proiectului Programului anual al activitatilor de relatii externe ale Senatului si a propunerilor de
alocatii bugetare, anuale si trimestriale, destinate realizarii activitatilor de relatii externe; asigura
conditiile necesare si participa, potrivit atributiilor sale, la pregatirea, realizarea si valorificarea
rezultatelor actiunilor prevazute in acest program. In acest scop, colaboreaza cu structurile de
relatii externe si protocol din cadrul Camerei Deputatilor, al Administratiei Prezidentiale, al
Cabinetului prim-ministrului Guvernului Romaniei si cu Oficiul diplomatic al prim-ministrului,
cu Ministerul Afacerilor Externe, precum si cu alte institufii centrale si locale, organizatii ale
societatii civile implicate in realizarea activitatilor de relatii externe ale Senatului.

(2) Directia generala cooperare parlamentara externd indeplineste urmatoarele atributii:

a) elaboreazda memorandumul intern pentru fiecare actiune de relatii externe din sfera de
competenta, potrivit procedurilor;

b) planifica, organizeaza, participd si urmareste valorificarea activitatilor de relatii externe, in
plan bilateral, la nivelul conducerii Senatului, al comisiilor permanente de specialitate si al
grupurilor parlamentare de prietenie conduse de senatori, precum si in plan multilateral;

¢) participa la sedintele Comisiei pentru politicd externd, la solicitarea presedintelui acesteia;

d) face propuneri pentru tematica si formatul audierilor organizate de Comisia pentru politica

externa si pregateste dosarul documentar, la solicitarea membrilor comisiei;
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e) asista la sedintele comune ale comisiilor pentru politica externa ale Senatului si Camerei
Deputatilor, dedicate audierii candidatilor la functia de ambasador, adoptarii de regulamente,
initierii de mesaje, primirii de personalitdti strdine sau altor activitati;

f) asigura suportul tehnic pentru elaborarea proiectelor de declaratii si rezolutii pe teme de
politica externa ale Senatului;

g) coordoneaza activitatea structurilor din subordine.

(3) Directia generala cooperare parlamentara externa are in componenta urmatoarele structuri:

a) Directia relatii multilaterale externe;

b) Serviciul relatii bilaterale externe;

c) Serviciul afaceri europene;

d) Secretariatul Grupului Romén al Uniunii Interparlamentare.

11.1 Directia relatii multilaterale externe

Art. 69. - (1) Directia relatii multilaterale externe coordoneaza activitatea de relatii externe a
Senatului in ceea ce priveste participarea la: actiunile organizatiilor parlamentare internationale,
ale adunarilor, forurilor si retelelor de cooperare interparlamentard cu vocatie mondiala,
transatlantica, regionalda §i subregionald; reuniuni internationale realizate sub egida unor
organizatii sau institutii internationale sau parlamente nationale; reuniuni organizate de Senat, in
parteneriat cu organizafii internationale; vizite In Romania ale delegatiilor din partea
organizatiilor parlamentare internationale sau a altor organizatii; alte evenimente internationale
in plan multilateral, la care participa membrii Senatului.

(2) Directia relatii multilaterale externe indeplineste urmatoarele atributii:

a) planifica, organizeaza, participa si urmareste evolutia activitatilor si a relatiilor cu structurile
din domeniul de competentd; asigura contactele cu secretariatele internationale si cu
secretariatele parlamentelor nationale, dupa caz; face propuneri de cooperare in diverse domenii,
b) pregateste participarea delegatiilor Senatului la activitatile de relatii externe din domeniul de
competentd; participa la activitdtile respective, prin membrii sdi, in calitate de secretari ai
delegatiilor Senatului, si acorda asistenta necesard pe durata misiunii; elaboreaza documentatia
aferenta (memorandumuri, note de fundamentare, punctaje, proiecte de interventii, rezolutii,

rapoarte, amendamente, comunicate de presa, informari, alte materiale, dupa caz);
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c) asigura organizarea Tn Romania a unor activitati (reuniuni internationale, vizite etc.), pe linia
structurilor din domeniul de competentd, elaboreazd documentatia aferentd si ia parte la
desfagurarea activitatilor;

d) acorda asistentd in elaborarea, traducerea si transmiterea contribugiilor Senatului la studiile si
rapoartele tematice ale diferitelor organizatii parlamentare internationale;

e) asigura traducerea materialelor necesare indeplinirii atributiilor Directiei;

f) colaboreazd nemijlocit cu Secretariatul Grupului Roman al Uniunii Interparlamentare si
participa la redactarea Buletinului Grupului Roman al Uniunii Interparlamentare;

g) elaboreaza fige sintetice, studii, analize, rapoarte privind activitatile din sfera de competenta;
h) actualizeaza datele si informatiile de pe pagina de internet a Senatului, In domeniul sau de
competenta;

i) colaboreaza cu: celelalte structuri si servicii ale Senatului; structurile de relatii externe si
protocol din cadrul Camerei Deputatilor; Ministerul Afacerilor Externe si celelalte ministere si
agentii guvernamentale; Administratia Prezidentiala, Oficiul diplomatic al prim-ministrului
Guvernului Romaniei, misiunile diplomatice ale Romaniei in strainatate, misiunile diplomatice
stradine acreditate Tn Romania, reprezentantele In Romaénia ale organizatiilor internationale,

organizatii ale societatii civile, mediul academic.

11.2 Serviciul relatii bilaterale externe

Art. 70. - (1) Serviciul relatii bilaterale externe coordoneaza activitatea de relatii externe a
Senatului in ceea ce priveste participarea membrilor Senatului la activitdfi organizate in cadrul
relatiilor dintre parlamentele nationale, la nivelul membrilor Biroului permanent si al comisiilor
permanente, precum si al grupurilor de prietenie conduse de senatori.

(2) Serviciul relatii bilaterale externe indeplineste urmatoarele atributii:

a) planifica, organizeaza si realizeaza actiunile de relatii externe in plan bilateral, din tara si
strainatate (vizite oficiale, Intrevederi, deplasari in colegiile din strainatate ale senatorilor
reprezentand diaspora, alte actiuni parlamentare sau neparlamentare);

b) participd, prin consilierul de spatiu, in calitate de secretar al delegatiei, la realizarea

activitatilor de relatii externe in plan bilateral, din tard si strdinatate; asigurd documentatia
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aferentd (memorandumuri, note de fundamentare, punctaje, rapoarte, comunicate de presa,
informari, alte materiale, dupa caz);

¢) asigura traducerea materialelor necesare indeplinirii atributiilor Serviciului;

d) elaboreaza punctaje pe tematica parlamentara bilaterald, inclusiv pentru Ministerul Afacerilor
Externe, Presedintia Romaniei si prim-ministrul Guvernului Romaniei, la solicitarea Ministerului
Afacerilor Externe;

e) asigurd suportul tehnic pentru elaborarea de declaratii si rezolutii ale Senatului, in plan
bilateral;

f) functionarii cu atributii in domeniu asigura suportul tehnic pentru alcatuirea de liste tematice
documentare si de experti parlamentari pentru proiecte de cooperare international;

g) coopereaza cu: celelalte structuri si servicii ale Senatului; structurile de relatii internationale si
de protocol din cadrul Administratiei Prezidentiale; Oficiul diplomatic al prim-ministrului
Guvernului Romaniei; Ministerul Afacerilor Externe, cu alte ministere si agentii din structura
Guvernului, prefecturi, precum si cu misiunile diplomatice ale Romaniei in strdinatate, cu
misiunile diplomatice strdine la Bucuresti ori cu structuri functionale echivalente din

parlamentele nationale ale altor tari, organizatii ale societatii civile, mediul academic.

11.3 Serviciul afaceri europene

Art. 71. - Serviciul afaceri europene indeplineste urmatoarele atributii:

a) gestioneaza relatiile cu institutiile Uniunii Europene, cu organizatiile si structurile
interparlamentare ale Uniunii Europene, precum si cu europarlamentarii romani pe probleme
care {in de gestionarea afacerilor europene;

b) asigurd contactele, documentatia si participarea la reuniunile secretarilor generali ai
parlamentelor nationale ale statelor membre, reuniunile Conferintei presedintilor parlamentelor
nationale ale statelor membre, reuniunile Conferintei organismelor specializate in afaceri
europene ale parlamentelor statelor membre ale Uniunii Europene, la reuniunile, conferintele,
seminariile, colocviile pe problematica europeana, organizate de Parlamentul European sau de
parlamentele nationale ale statelor membre ale Uniunii Europene care detin presedintia Uniunii
Europene; participad la pregatirea vizitelor presedintelui si vicepresedintilor Parlamentului

European;
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c) elaboreaza rapoarte si materiale utilizind procedura de scrutiny; tine evidenta pozitiei
Senatului/Parlamentului Tn ceea ce priveste procedura de scrutiny in probleme de afaceri
europene,

d) asigura asistenta de specialitate in domeniul afacerilor europene pentru comisiile permanente
ale Senatului;

e) participd la sedintele Comisiei pentru afaceri europene si tine legitura cu comisiile
permanente ale Senatului, cu europarlamentarii romani, cu reprezentanta permanentd a Comisiei
Europene, respectiv cu Centrul de Informare a Parlamentului European la Bucuresti, in vedereca
intocmirii documentatiei pentru procedura de scrutiny;

f) elaboreaza proiectul Programului anual al activitatilor europene ale Senatului;

g) elaboreaza Buletinul informativ de sinteza pe probleme de afaceri europene;

h) pregiteste materialele necesare pe probleme de afaceri europene pentru delegatiile
parlamentare romane care efectueaza vizite in straindtate, ca si pentru delegatiile straine care
viziteazd Romania; asigura insotirea delegatiilor si perfectarea actiunilor din programul vizitelor;
intocmeste rapoarte finale dupa incheierea vizitelor la care participa reprezentanti ai Serviciului;
1) elaboreaza si furnizeaza analize, puncte de vedere, studii, materiale documentare de sinteza,
potrivit domeniului de competenta, pentru delegatiile parlamentare roméne participante la
diverse manifestari pe problematica europeand, conferinfe, simpozioane, sesiuni, mese rotunde,
colocvii;

j) elaboreaza analize, puncte de vedere, fise sintetice, studii si alte materiale documentare in
domeniul afacerilor europene;

k) asigura traducerea materialelor necesare indeplinirii atributiilor Serviciului;

1) asigurd managementul bazei de date a Senatului privind documentele europene si coopereaza
in cadrul IPEX (Schimbul interparlamentar de informatii privind Uniunea Europeand), in
vederea implementarii proiectelor IPEX;

m) asigura contactele cu structurile de specialitate ale parlamentelor tarilor membre ale Uniunii
Europene; face propuneri de cooperare Tn domeniile care privesc afacerile europene;

n) colaboreaza, in vederea realizarii actiunilor in probleme de afaceri europene cu: celelalte
structuri si servicii ale Senatului, dupa caz; structurile cu atributii in domeniul afacerilor

europene din Camera Deputatilor; Administratia Prezidentiald, Secretariatul General al

54



Guvernului, Ministerul Afacerilor Externe si celelalte ministere, misiunile diplomatice ale

Romaniei in strdindtate, misiunile diplomatice straine acreditate in Romania.

11.4 Secretariatul Grupului Romén al Uniunii Interparlamentare

Art. 72. - Secretariatul Grupului Roman al Uniunii Interparlamentare indeplineste
urmatoarele atributii:

a) pastreaza evidenta documentelor si actualizeaza informatiile privind Grupul Roman al Uniunii
Interparlamentare si grupurile parlamentare de prietenie;

b) asigurd activitatea de secretariat pentru presedintele si membrii Comitetului director al
Grupului Romén al Uniunii Interparlamentare;

c) pregiteste din punct de vedere logistic si asigurd secretariatul pentru reuniunile Comitetului
director si ale Biroului executiv ale Grupului Roman al Uniunii Interparlamentare;

d) participa la redactarea Buletinului informativ semestrial al Grupului Romén al Uniunii
Interparlamentare; editeaza buletinul si coordoneaza distribuirea acestuia in tara si in strainatate;
e) acorda asistenta in pregatirea, organizarea si derularea activitatilor externe pe linia Grupului
Roman al Uniunii Interparlamentare/Uniunii Interparlamentare, in tara si strainatate, precum si a
grupurilor parlamentare de prietenie;

f) actualizeaza datele si informatiile de pe pagina de internet a Senatului, referitoare la Grupul
Romaéan al Uniunii Interparlamentare/Uniunea Interparlamentarda si grupurile parlamentare de
prietenie;

g) colaboreaza cu: celelalte structuri si servicii ale Senatului si Camerei Deputatilor; Ministerul
Afacerilor Externe si celelalte ministere §i agentii guvernamentale, cu Oficiul diplomatic al prim-
ministrului Guvernului Romaniei, cu misiunile diplomatice ale Romaniei in straindtate, cu
misiunile diplomatice strdine acreditate in Romania, cu reprezentantele in Romania ale

organizatiilor internationale, precum si cu Secretariatul Uniunii Interparlamentare.
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Sectiunea a 12-a

Directia presa, comunicare si imagine

Art. 73. - (1) Directia presi, comunicare si imagine indeplineste urmatoarele atributii:

a) asigura elaborarea si implementarea Strategiei de comunicare si imagine a Senatului;

b) elaboreaza instrumente de comunicare si materiale de informare (publicatii tiparite si
electronice) cu privire la activitatile desfasurate de institutie;

c) organizeazd si desfasoara actiuni de relatii publice, programe educative pentru elevi si
studenti, in scopul cunoasterii de catre cetateni a specificului activitatilor Senatului si al cresterii
interesului acestora fatd de activitatea de legiferare si control parlamentar;

d) asigura desfasurarea in condifii de maxima eficientd si operativitate a activitatii de relatii
publice a institutiei;

e) organizeaza evenimente si actiuni specifice domeniului relatii publice: conferinte de presa,
briefing-uri, seminarii, intlniri cu societatea civila;

f) elaboreaza si intretine cadrul de lucru comunicational, ce cuprinde reguli, structuri si metode
folosite atdt in comunicarea interna, cat si in cea externa si coordoneaza activitatea de
comunicare la nivelul angajatilor Senatului, prin aplicarea regulilor pentru transmiterea
mesajelor;

g) realizeazad evaludri privind imaginea publica, evolutiile si tendintele inregistrate in perceptia
publica asupra Senatului;

h) editeaza sdptamanal, In format electronic, sinteza activitatii Senatului (InfoSenat);

1) asigura reflectarea foto si video a evenimentelor legate de activitatea Senatului: primiri oficiale
st intrevederi la nivel de presedinte, membri ai Biroului permanent, presedinti de comisii, grupuri
de prietenie, delegatii parlamentare afiliate la organismele internationale;

J) utilizeaza fotografiile in scopul publicarii pe pagina de internet a Senatului, al difuzarii catre
mass-media, al realizarii de albume si produse de informare si relatii publice;

k) gestioneaza aparatura foto video din dotare;

1) mentine legatura cu structurile similare din cadrul administratiei centrale si locale, in vederea
desfasurarii de actiuni si programe de parteneriat;

m) participa la actiuni, evenimente, reuniuni specifice domeniului de activitate propriu;
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n) coordoneaza, impreund cu Directia pentru informatizarea activitatii parlamentare, activitatea
paginii web.

(2) Directia presa, comunicare $i imagine are in componenta urmatoarele structuri:

a) Biroul presa, imagine si pagina web;

b) Biroul relatii publice.

(3) Biroul presa, imagine si pagina web are o dubla subordonare, respectiv pentru pagina web se
subordoneazd din punct de vedere functional si Directiei pentru informatizarea activitaii

parlamentare.

12.1 Biroul presa, imagine si pagina web

Art. 74. - Biroul presa, imagine si pagina web indeplineste urmatoarele atributii:

a) realizeaza procedurile de acreditare si participare a jurnalistilor la activitatile din cadrul
Senatului;

b) acorda si retrage acreditarile pentru jurnalisti, potrivit legii,

c) actualizeaza anual fisierele de presa cu jurnalisti si institutiile media;

d) asigura accesul mijloacelor de informare in masa la informatii de interes public, potrivit legii;
e) organizeazd activitatile care se desfasoard la Centrul de presd al Senatului si solutioneaza
solicitarile jurnalistilor, potrivit domeniului de competentd;

f) mentine relatia cu mass-media prin elaborarea si transmiterea de comunicate de presa,
informatii si invitatii de presa, drept la replica, raspunsuri la solicitdrile jurnalistilor, dosare de
presa;

g) in exercitarea dreptului la replica, redacteazd, din dispozitia Biroului permanent sau a
secretarului general, raspunsuri la unele articole, stiri si informatii aparute in mass-media cu
referire la Senat;

h) organizeaza conferintele, declaratiile de presa si contactele cu mass-media ale membrilor
Biroului permanent, ale comisiilor permanente, ale delegatiilor parlamentare si ale senatorilor,
precum si ale secretarului general si secretarilor generali adjuncti;

1) realizeaza revista presei in format electronic, organizeaza difuzarea cétre beneficiari §i stocarea

acesteia in baza de date;
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J) semnaleaza, pe pagina proprie de intranet, stirile cu tematica parlamentara si informatiile de
interes public importante aparute pe fluxurile agentiilor de presa;

k) creeaza si instaleaza serverul de web al Senatului;

1) configureaza si administreaza paginile proprii de internet si intranet ale Senatului; asigura
actualizarea permanenta a acestora;

m) gestioneaza legaturile web si arhiva paginii de web a Senatului.

12.2 Biroul relatii publice

Art. 75. - Biroul relatii publice indeplineste urmatoarele atributii:

a) asigura furnizarea, potrivit legii, de date in legdturd cu procesul legislativ, organizarea
activitatii Senatului, precum si alte informatii cu caracter public;

b) intocmeste raportul anual, potrivit legii; il inainteazd spre informare si aprobare Biroului
permanent si il publica pe pagina de internet a institutiei;

c) asigurd accesul cetdtenilor la dezbaterile sedintelor plenului Senatului, oferind la cerere
informatii privind materialele aflate in dezbatere. Accesul cetatenilor la sedintele de plen se
asigura in colaborare cu Biroul afaceri interne;

d) asigura vizionarea de catre cetateni, la punctul de informare-documentare, pe monitoare de
televiziune cu circuit inchis, a dezbaterilor parlamentare;

e) tine evidenta asociatiilor si fundatiilor care se adreseaza Senatului pentru a fi luate in evidenta,
potrivit legii;

f) primeste petitiile, le inregistreaza, tine evidenta acestora si le inainteaza, prin Serviciul
protectie informatii clasificate, registratura si arhiva, catre comisii, grupuri parlamentare,
senatori sau alte structuri ale Senatului, dupa caz. Informeaza, la cerere, asupra traseului urmat
de petitia transmisa;

g) oferd informatii privind modul de organizare si functionare a Senatului, atat la sediul
institutiei, cat si telefonic;

h) primeste, inregistreaza si transmite catre Directia generala legislativd observatii si propuneri
formulate de cétre cetdteni si reprezentanti ai societatii civile cu privire la propunerile legislative

aflate In consultare publica pe pagina de internet a institutiei;

58



1) organizeaza vizitarea Senatului in vederea cunoasterii de catre elevi si studenti a modului de
organizare si functionare a institutiei, in scopul cresterii interesului acestora fata de activitatea de
legiferare;

J) participa la actiuni, evenimente, seminarii organizate de organizatii neguvernamentale,
specifice domeniului de activitate;

k) intocmeste raportul anual de activitate a Biroului relatii publice si informeaza Biroul
permanent cu privire la numarul si continutul sesizarilor si petitiilor, modul de solutionare a
acestora, asistarea cetatenilor la lucrarile Senatului, precum si vizitarea de catre public a

institutiei.

Sectiunea a 13-a

Directia generala administrare patrimoniu

Art. 76. - (1) Directia generali administrare patrimoniu asigurd mentenanta si totalitatea
modernizarilor aferente spatiilor, echipamentelor si instalatiilor acestora, a bunurilor date in
folosinta, pentru a asigura conditiile optime, precum si capacititile necesare bunei desfasurari a
activitatilor in spatiul Senatului.

(2) Directia generala administrare patrimoniu indeplineste urmatoarele atributii:

a) elaboreaza strategii si politici privind managementul logistic al Senatului;

b) asigura logistica necesara, din punct de vedere tehnic-administrativ si al transportului, pentru
desfasurarea activitagilor Senatului;

c) organizeaza paza si ordinea internd a Senatului si a parcarilor aferente;

d) coordoneaza gestionarea corespunzatoare a spatiilor, precum si a bunurilor ce fac obiectul
directiilor din subordine;

e) participa, alaturi de celelalte structuri, la intocmirea planului fizic si valoric privind dotarea cu
bunuri necesare activitatii Senatului;

f) coordoneaza activitatea directiilor subordonate, in privinta efectudrii operatiunilor
patrimoniale;

g) asigurd logistica necesara pentru evenimentele ce se desfasoara in spatiile Senatului;

h) iIntocmeste si transmite catre Directia generald economicd referatele de necesitate si

specificatiile tehnice necesare pentru achizitiile de bunuri, servicii, lucrari;
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i) participa, impreuna cu celelalte structuri, la activitatile de receptie a mijloacelor fixe, a
materialelor, a obiectelor de inventar, a pieselor de schimb, a lucrarilor de reparatii sau a altor
prestari de servicii, conform ordinelor secretarului general.

(3) Directia generala administrare patrimoniu are in componenta urmatoarele structuri:

a) Directia tehnica;

b) Directia administrativa,

c) Directia transporturi;

d) Biroul afaceri interne.

13.1 Directia tehnica

Art. 77. - (1) Directia tehnica indeplineste urmatoarele atributii:

a) elaboreaza proiectul bugetului Senatului cu privire la aprovizionarea cu utilaje, echipamente,
piese si materiale necesare functionarii acestuia, precum si a serviciilor de intretinere;

b) avizeaza, in privinta realitatii si regularitatii, efectuarea operatiunilor patrimoniale realizate n
cadrul Directiei;

c) verifica si avizeaza situatiile de plata si facturile emise pentru achitarea lucrarilor si prestatiilor
ce fac obiectul activitatilor Directiei;

d) intocmeste si transmite catre directia de specialitate referatele de necesitate si aproba
specificatiile tehnice necesare pentru achizitiile de bunuri, servicii, lucrdri ce fac obiectul
activitatii Directiet;

e) asigura, din punct de vedere tehnic, desfasurarea lucrarilor plenului Senatului, a sedintelor
Biroului permanent si ale birourilor permanente reunite, a sedintelor comisiilor permanente si
speciale si ale tuturor structurilor Senatului;

f) participa, alaturi de celelalte structuri, la intocmirea planului fizic si valoric privind dotarea cu
bunuri necesare activitatii Senatului;

g) participd, impreund cu celelalte structuri, la activitatile de receptie a mijloacelor fixe,
materialelor, obiectelor de inventar, pieselor de schimb, lucrarilor de reparatii sau a altor prestari
de servicii, conform ordinelor secretarului general.

(2) Directia tehnica are in componenta urmatoarele structuri :

a) Serviciul tehnic;
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b) Serviciul comunicatii i urmarire contracte.

13.1.1 Serviciul tehnic

Art. 78. - Serviciul tehnic indeplineste urmatoarele atributii:
a) asigura, din punct de vedere tehnic, desfasurarea lucrarilor plenului Senatului, a sedintelor
Biroului permanent al Senatului si ale birourilor permanente reunite, a sedinfelor comisiilor
permanente si speciale si ale tuturor structurilor Senatului, n care scop:
e claboreaza solutiile tehnice privind dotarea sélii de plen, a spatiilor Biroului permanent, a
comisiilor cu echipamentele necesare;
e instaleaza, pune in functiune, exploateaza si asigura functionarea echipamentelor din dotarea
salii de plen, a spatiilor Biroului permanent, a comisiilor;
e asigurd, pentru sedintele de plen ale Senatului, ale Biroului permanent si, la cerere, ale
comisiilor, personalul tehnic necesar pentru operarea echipamentelor tehnice folosite la
desfasurarea sedintelor;
e selecteaza microfoanele, ajusteazd semnalele de sonorizare, afiseaza vorbitorii si rezultatele
operatiunilor de votare; Inregistreaza audio lucrarile pe suport martor si pentru stenografe;
b) asigura permanentd pentru rezolvarea situatiilor de interventie tehnico-administrativa si
optimizeaza activitatile de interventie;
c) participa la elaborarea proiectului bugetului Senatului, pentru partea referitoare la dotari
tehnice si cheltuieli servicii tehnice;
d) asigura sonorizarea sdlilor de conferinte si inregistrarea audio a activitatilor desfasurate,
precum si functionarea in parametri optimi a sistemului integrat de conferinte, vot electronic,
sonorizare, afisaj si traducere simultana de la sala de plen a Senatului, a echipamentelor de
sonorizare si conferinte, a aparaturii audio/video, a aparaturii TV din dotarea Senatului;
e) asigura desfasurarea In bune conditii a activitatilor de inregistrare si procesare audio si video,
a manifestarilor si sedintelor Senatului, in colaborare cu alte structuri;
f) asigura functionarea normala si in conditii de sigurantd a ascensoarelor de persoane aflate in
administrarea Senatului;
g) intocmeste note tehnice pentru elaborarea documentatiei privind achizitiile de echipamente,

bunuri si servicii specifice si le transmite spre achizitie;

61



h) urmareste asigurarea distributiei de agent termic, energie electrica si apa de consum in cadrul
spatiilor administrate de Senat;

1) urmdreste instalarea, punerea in functiune, exploatarea si functionarea echipamentelor si
instalatiilor tehnice, sanitare, electrice, de ventilatie, climatizare, termoficare, precum si a
bunurilor din dotarea spatiilor Senatului, prin actiuni proprii sau in colaborare cu unitati
specializate;

j) asigurd si organizeazad efectuarea reparatiilor curente de lacatuserie, tdmplarie, tapiterie,
electrice, sanitare etc.;

k) intocmeste necesarul de echipamente, bunuri, materiale si piese de schimb pentru desfasurarea
activitatii tehnice de intretinere curentd, precum si note tehnice pentru elaborarea documentatiei
privind achizitiile de produse si servicii specifice si le transmite spre achizitie;

1) raspunde de utilizarea pieselor de schimb si a materialelor scoase din magazie pentru
efectuarea unor lucrari specifice si face propuneri pentru completarea stocurilor;

m) Intocmeste programari pentru executarea unor lucrari de reparatie a cladirii si a instalatiilor
aferente, in colaborare cu alte structuri;

n) intocmeste raportul de solicitdri interventii si urmareste indeplinirea acestora, pe baza
rapoartelor de solicitari si de remedieri; realizeaza analiza de optimizare a activitatilor de
interventii,

0) intocmeste programari pentru executarea unor lucrari de constructii si instalatii;

p) intocmeste si transmite note tehnice pentru elaborarea de documentatii, Tn vederea efectuarii
unor lucrari de intretinere si reparatie; supravegheaza executarea si modul de derulare a lucrarilor
de reparatii curente de specialitate efectuate de catre terti, potrivit clauzelor contractuale, si
participa la efectuarea probelor;

q) verifica si propune spre aprobare situatiile de lucrari §i confirma daca documentele de plata

sunt conforme cu lucrarile executate.

13.1.2 Serviciul comunicatii si urmarire contracte

Art. 79. - Serviciul comunicatii si urmairire contracte are urmatoarele atributii:

a) asigurd desfasurarea, in bune conditii, a activitatilor de comunicare ale Senatului, astfel:
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e claboreaza solutiile tehnice privind dotarea si instalarea echipamentelor de comunicatie
corespunzatoare telefoniei fixe si a retelelor;
einstaleaza, pune in functiune, exploateaza si asigura functionarea echipamentelor de
comunicatie corespunzatoare telefoniei fixe si a retelelor;
eclaboreaza solutiile tehnice privind serviciile si dotarea cu terminale de comunicatie
corespunzatoare telefoniei mobile;
ecxploateaza si asigurd functionarea aparaturii de comunicatie corespunzatoare telefoniei
mobile;
b) asigura definirea si administrarea profilurilor traseelor de comunicatii, precum si conexiuni
pentru voce si pachete de date;
d) asigura configurarea de trasee de voce/date pentru evenimente speciale;
e) asigurad suport tehnic pentru desfiasurarea in bune conditii a activitatilor de comunicatii ale
tuturor structurilor Senatului, prin:
e claborarea solutiilor privind dotarea cu aparate, sisteme si echipamentele tehnice necesare
spatiilor destinate;
e instalarea, punerea in functiune, exploatarea si asigurarea functionarii aparatelor, sistemelor
si echipamentelor din dotarea spatiilor alocate fiecdrei structuri, prin actiuni proprii $i in
colaborare cu unitdfi specializate;
f) intocmeste si actualizeaza cartea de telefoane a Senatului;
g) asigura multiplicarea documentelor legislative, asigura functionarea si intretinerea aparatelor
proprii de multiplicare si a celor care functioneaza in cadrul serviciilor Senatului;
h) asigurd buna desfasurare a activitatilor de legare, indosariere, brosurare si capsare documente;
1) asigura instalarea, configurarea, punerea in functiune, exploatarea si buna functionare a
echipamentelor de multiplicat/fax si a celor multifunctionale de copiere, imprimare din retea,
scanare §i arhivare din dotarea Senatului, prin actiuni proprii $i in colaborare cu unitafi
specializate;
j) intocmeste note tehnice pentru elaborarea documentatiei privind achizitiile de echipamente,
bunuri si servicii specifice si le transmite spre achizitie;
k) urmareste derularea contractelor incheiate in domeniul de activitate a produselor si serviciilor;

1) verifica si avizeaza notele de plata pentru serviciile specifice.
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13.2 Directia administrativa

Art. 80. - (1) Directia administrativa indeplineste urmatoarele atributii:

a) administreazd, amenajeazd, exploateaza si intretine spatiile Senatului, pentru a asigura
conditiile necesare desfasurarii activitatilor ce se desfasoara in Senat;

b) asigurd, din punct de vedere administrativ, organizarea actiunilor de protocol si a altor
evenimente ce se desfasoara in Senat;

c) urmareste derularea contractelor de bunuri si servicii pentru domeniul sau de activitate si
efectueaza receptia acestora,;

d) intocmeste analize §i propuneri privind dotarea spatiilor cu bunuri, mijloace fixe si obiecte de
inventar necesare desfasurarii activitatii pe aceste spatii;

¢) organizeaza si raspunde de activitatile privind gestionarea bunurilor, mijloace fixe si obiecte
de inventar cu specific administrativ, aflate Tn patrimoniul Senatului;

f) organizeaza activitatea magaziei de rechizite si consumabile, a magaziei de materiale de
intretinere, a magaziei tehnice si a depozitului de mobilier si bunuri folosite;

g) intocmeste documentele privind angajarea si ordonantarea cheltuielilor prevazute in bugetul
Senatului pentru domeniul sau de activitate;

h) intocmeste referatele de necesitate si notele tehnice pentru achizitia de bunuri si servicii
necesare bunei desfasurari a activitatii specifice;

1) fundamenteaza necesarul anual de bunuri si servicii, participand la elaborarea proiectului de
buget al Senatului, pentru domeniul sdu de activitate;

J) participa la efectuarea inventarierilor de bunuri si face propuneri pentru declasarea si casarea
mijloacelor fixe sau obiectelor de inventar;

k) intocmeste proiectul bugetului Senatului, potrivit domeniului sdu de activitate;

1) intocmeste norme de consum si note tehnice pentru materialele necesare desfasurarii activitatii
administrative.

(2) Directia administrativa are in componenta urmatoarele structuri:

a) Serviciul administrativ;

b) Biroul evidenta gestiunii.

(' modificat prin Hotérarea Biroului permanent nr. 6/2016)

64



13.2.1 Serviciul administrativ

('modificat prin Hotararea Biroului permanent nr. 6/2016)

Art. 81 - Serviciul administrativ indeplineste urmatoarele atributii:

a) administreazd, amenajeazd, exploateaza si intretine spatiile Senatului, pentru a asigura

conditiile optime necesare desfasurarii activitagilor ce se desfasoara in Senat, astfel:

organizeaza activitatile privind integritatea si functionalitatea bunurilor aflate
in folosinta in spatiile Senatului;

asigurd intretinerea si curdtenia spatiilor interioare si exterioare aflate in
administrarea Senatului;

amenajeaza si asigura functionalitatea sililor, a cabinetelor si a birourilor, a
spatiilor de circulatie, a grupurilor sanitare si a altor spatii pentru activitatile
ce se desfasoara in Senat;

intocmeste norme de consum si note tehnice pentru materialele necesare
desfasurarii activitatii administrative;

asigurd intretinerea spatiului verde aflat in administrarea Senatului si
ingrijeste plantele ornamentale de interior;

participd, alaturi de celelalte servicii ale Senatului, la campania de prevenire si
inlaturare a efectelor inzdpezirii, viscolului si poleiului in perioada de iarna,
conform planului de masuri aprobat de secretarul general;

organizeaza activitatea de colectare selectiva a deseurilor menajere din spatiile

administrate de Senat;

b) intocmeste necesarul de materiale de curatenie si repartizeaza materialele necesare activitatii

administrative, conform normelor de consum;

c) organizeazd si raspunde de activitatea de curatenie pe spatiile date in folosintd apartinand

Senatului, asigura conditii optime de desfasurare a activitatilor parlamentare si a altor activitati

care se desfasoara 1n Palatul Parlamentului, organizate de Senat;

d) asigura, din punct de vedere administrativ, organizarea actiunilor de protocol si a altor

evenimente ce se desfasoara in Senat;
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e) Intocmeste documentele privind angajarea si ordonantarea cheltuielilor prevazute in bugetul
Senatului, pentru domeniul sdu de activitate;

f) intocmeste referatele de necesitate si notele tehnice pentru achizitia de bunuri si servicii
necesare bunei desfasurari a activitatii specifice;

g) raspunde de derularea contractului de achizitie a florilor si a aranjamentelor florale, de
amenajarea corespunzatoare, din acest punct de vedere, a salilor si saloanelor de primire;

h) urmareste derularea contractelor de bunuri si servicii pentru domeniul sdu de activitate si
efectueaza receptia acestora;

1) fundamenteaza necesarul anual de bunuri si servicii, participand la elaborarea proiectului de
buget al Senatului, pentru domeniul sau de activitate;

j) tine evidenta spatiilor de lucru aferente activitatii Senatului, intocmeste analize i propuneri

privind utilizarea eficienta a acestora de catre toate serviciile.

('modificat prin Hotararea Biroului permanent nr. 6/2016)

13.2.1! Biroul evidenta gestiunii

(completat prin Hotéarérea Biroului permanent nr. 6/2016)

Art. 81! - Biroul evidenta gestiunii indeplineste urmatoarele atributii:

a) intocmeste analize si propuneri privind dotarea spatiilor cu bunuri, mijloace fixe si obiecte de
inventar necesare desfasurarii optime a activitatii pe aceste spatii;

b) organizeaza si raspunde de activitatile privind gestionarea bunurilor, mijloace fixe si obiecte
de inventar cu specific administrativ aflate in patrimoniul Senatului, si anume:

e introducerea bonurilor de migcare a mijloacelor fixe si a celor de predare,
transfer, restituire a obiectelor de inventar in programul de evidentd
contabila;

e Intocmirea §i tinerea la zi a registrului de evidenta a miscarii bunurilor pe
spatiile Senatului;

e predarea situatiilor cu evidenta tehnico-operativa catre Directia buget,
finante, contabilitate, in vederea validarii bonurilor de miscare a
mijloacelor fixe si cele de predare, transfer, restituire;

c) tine evidenta tehnico-operativa a bunurilor, mijloace fixe si obiecte de inventar, aflate in

patrimoniul Senatului, pe spatiile administrate;
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d) raspunde de gestionarea, conservarea, manipularea si modul de miscare a materialelor,
obiectelor de inventar si mijloacelor fixe, in vederea prevenirii degradarii, distrugerii, sustragerii
sau folosirii nerationale a acestora;

e) efectueaza identificarea si codificarea cu etichete cod de bara a bunurilor, mijloace fixe si
obiecte de inventar, aflate in patrimoniul Senatului;

f) participd la punerea in aplicare a planurilor de masuri aprobate, pentru domeniul sdu de
activitate;

g) depoziteaza si pastreaza, In condifii corespunzatoare, bunurile achizitionate in magazia de
rechizite si consumabile, magazia de materiale si intretinere, magazia tehnica si in depozitul de
mobilier si bunuri folosite;

h) participa la receptia bunurilor ce fac obiectul gestiunilor sale, impreuna cu comisiile de
receptie;

1) tine evidenta bunurilor din inventar si colaboreaza cu structura de specialitate pentru stabilirea
valorii stocurilor faptice si transmite catre serviciile avizate situatia stocurilor;

j) verifica si avizeaza solicitérile de bunuri, precum si bonurile de consum;

k) distribuie bunuri catre structurile Senatului, in conformitate cu aprobarile si normele de
consum existente;

1) realizeaza statistici privind dinamica consumurilor de bunuri ce fac obiectul gestiunilor
proprii;

m) realizeaza si completeaza, impreund cu structurile specializate ale Senatului, normele de
consum materiale si bunuri;

n) colaboreaza cu Directia pentru informatizarea activitatii parlamentare pentru adaptarea si
optimizarea programului informatic de gestionare a bazei de date si aplicatii economice, pentru

domeniul propriu de activitate.

(completat prin Hotéararea Biroului permanent nr. 6/2016)

13.3 Directia transporturi

Art. 82. - (1) Directia transporturi indeplineste urmatoarele atributii:

a) asigurd necesitdtile de transport al senatorilor si ale personalului Senatului;

67



b) asigurd mijloacele de transport adecvate pentru actiunile de protocol si vizitele parlamentare
ce se realizeaza la nivelul Senatului;

¢) asigurd intocmirea evidentei specifice a parcului auto propriu al Senatului;

d) intocmeste si transmite catre Directia generala economica referatele de necesitate, insotite de
notele tehnice necesare pentru achizitiile de bunuri, servicii, lucrari;

e) propune fondurile necesare pentru aprovizionarea cu mijloace de transport, echipamente, piese
si materiale necesare functionarii acestora, precum si pentru serviciile de intretinere, pentru a fi
incluse n bugetul Senatului;

f) intocmeste planul de dotare pentru completarea parcului auto si urmareste realizarea acestuia;
g) avizeaza, in privinta realitatii si regularitatii, efectuarea operatiunilor patrimoniale reiesite din
activitatea Directiei;

h) urmareste derularea contractelor, in vederea asigurarii conditiilor de Intretinere si exploatare a
parcului auto;

i) informeaza asupra accidentelor de circulatie in care au fost implicate autovehiculele din parcul
central al Senatului;

J) pentru stabilirea normelor de consum de combustibil de catre Registrul Auto Roman, face
propuneri si le supune spre aprobare Biroului permanent;

k) colaboreaza cu Ministerul Transporturilor, precum si cu alte institutii abilitate pentru aplicarea
normelor legale aplicabile in activitatea de transporturi auto;

1) gestioneaza autovehiculele aflate in exploatare, utilajele, piesele si materialele auto din dotare.
(2) Directia transporturi are in componenta urmatoarele structuri:

a) Biroul dispecerat si exploatare;

b) Biroul intretinere si reparatii.

13.3.1 Biroul dispecerat si exploatare

Art. 83. - Biroul dispecerat si exploatare indeplineste urmatoarele atributii:

a) coordoneaza activitatea de exploatare a parcului auto si a dispeceratului auto;

b) repartizeaza soferii pe autovehicule si asigurd acoperirea tuturor locurilor de munca cu
mijloace de transport;

¢) instruieste soferii cu privire la modul de exploatare a autovehiculelor din dotare;
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d) tine evidenta incadrarii autovehiculelor in cotele de carburanti aprobate;

e) intocmeste periodic necesarul de carburanti pentru parcul auto;

f) intocmeste graficul pentru verificarea periodica a starii tehnice a autovehiculelor;

g) urmareste ca predarea-primirea autovehiculelor sa se efectueze pe baza de inventar si proces-
verbal;

h) gestioneaza autovehiculele aflate in exploatare;

1) intocmeste proiectul bugetului Senatului, potrivit domeniului sdu de activitate.

13.3.2 Biroul intretinere si reparatii

Art. 84. - Biroul intretinere si reparatii indeplineste urmatoarele atributii:

a) indruma si coordoneaza activitatea de intretinere si reparatii a parcului central auto;

b) intocmeste necesarul de lubrifianti, piese de schimb si materiale necesare intretinerii si
repardrii parcului auto;

¢) propune achizitionarea de materiale specifice privind prevenirea si stingerea incendiilor;

d) intocmeste evidenta privind cheltuielile cu reparatiile autovehiculelor, piesele de schimb si
materialele utilizate, n conformitate cu manualele de reparatii si recomandarile unitatilor service
partenere;

e) intocmeste planul de masuri cu privire la pregatirea autovehiculelor pentru sezonul de iarna;

f) urmareste modul 1n care se desfasoard controlul periodic al stérii tehnice a autovehiculelor;

g) gestioneaza utilajele, piesele si materialele auto aflate in dotare;

h) intocmeste proiectul de buget, potrivit domeniului sau de activitate.

13.4 Biroul afaceri interne

Art. 85. - Biroul afaceri interne indeplineste urmatoarele atributii:

69



a) asigura si verifica fluxul intrare-iesire a persoanelor, autoturismelor si bunurilor, pe spatiile
Senatului;

b) emite permisele de acces pentru invitati pe spatiile Senatului;

¢) asigurd accesul persoanelor la sedintele de plen si la alte evenimente, precum si monitorizarea
acestora pe parcursul prezentei lor pe spatiile Senatului;

d) organizeaza si asigura serviciul de permanenta al Senatului;

e) raspunde de mentinerea ordinii necesare desfasurdrii in conditii normale a activitatilor
parlamentare si extraparlamentare pe spatiile Senatului;

f) emite legitimatiile de senatori;

g) emite acreditarile de presa pentru jurnalisti, pe baza aprobarii secretarului general;

h) propune grafica ecusoanelor de acces auto, raspunde de editarea acestora si le emite, pe baza
cererilor aprobate de secretarul general,

1) organizeazd parcarea Senatului si gestioneaza ecusoanele de acces auto;

j) informeazd secretarul general despre neregularitatile privind accesul si parcarea
autovehiculelor, precum si despre cele privind accesul persoanelor si bunurilor si propune masuri
de sanctionare;

k) elaboreaza, in colaborare cu Directia afaceri interne a Camerei Deputatilor, proiectul de
regulament privind ordinea si siguranta in Palatul Parlamentului;

1) asigura comunicarea cu structurile specializate ale Serviciului de Protectie si Paza si ale
Ministerului Administratiei si Internelor, pentru aplicarea planului de paza si securitate al
Palatului Parlamentului;

m) colaboreaza cu celelalte servicii ale Senatului, Tn vederea ducerii la indeplinire a sarcinilor

specifice.
Sectiunea a 14-a
Directia pentru informatizarea activitatii parlamentare
Art. 86. - (1) Directia pentru informatizarea activititii parlamentare indeplineste

urmatoarele atributii:
a) introduce, aplica si utilizeaza noile tehnologii din domeniul tehnologiei informatiilor in

sistemul informatic al Senatului;
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b) stabileste si urmareste politicile de securitate la nivelul retelei de calculatoare a Senatului;

Cc) claboreaza, in colaborare cu celelalte structuri din Senat, cerintele informationale pentru
optimizarea, Tmbunatatirea si dezvoltarea activitatilor si aplicatiilor informatice necesare
serviciilor Senatului;

d) face propuneri pentru achizitii si colaboreaza cu structurile cu competentd in realizarea
documentatiilor de licitatie, pentru achizitii de produse, servicii si aplicatii informatice necesare
Sistemului informatic integrat al Senatulu;

e) informatizeaza activitatile birourilor senatoriale si le interconecteaza la reteaua Senatului,
pentru asigurarea accesului la bazele de date specifice institutiei;

f) acorda asistentd tehnicd in insusirea de catre senatori si personalul Senatului a tehnicilor de
lucru cu calculatorul electronic, organizarea activitatii de helpdesk - dispeceratul pentru asistenta
tehnica a utilizatorilor din reteaua Senatului,

g) supervizeaza gestionarea echipamentelor informatice si a materialelor aferente;

h) dezvolta, implementeaza si intretine aplicatii informatice la nivelul Senatului.

(2) Directia pentru informatizarea activitatii parlamentare are in componentd urmatoarele
structuri:

a) Serviciul administrare sistem si refea informatica;

b) Biroul dezvoltare, aplicatii si integrare sistem informatic;

¢) Biroul baze de date economice si legislative.

(3) Biroul baze de date economice si legislative are dubla subordonare; acesta se subordoneaza
din punct de vedere administrativ Directiei pentru informatizarea activitdtii parlamentare, iar din
punct de vedere functional Directiei generalei legislative Si Directiei generale economice, dupa

caz.

14.1 Serviciul administrare sistem si retea informatica

Art. 87. - Serviciul administrare sistem si retea informatica indeplineste urmatoarele atributii:
a) instaleaza, configureaza si administreaza statiile de lucru din cadrul retelei locale de

calculatoare a Senatului;
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b) acorda asistenta tehnica in insusirea de catre senatori si personalul Senatului a tehnicilor de
lucru cu echipamentele informatice, organizeaza activitatea de helpdesk, asigurand i
dispeceratul pentru asistenta tehnica a utilizatorilor din reteaua Senatului;

c¢) administreaza si instaleaza soft-urile pentru serverele aferente serviciilor de director (Active
Directory), serverele de aplicatii (11S), serverele de nume de domeniu (DNS), serverele de fisiere
si mediile de stocare pentru arhivele electronice ale serviciilor Senatului;

d) administreaza serverele de comunicatie;

¢) administreaza sistemul de stocare a datelor pentru reteaua locala a Senatului;

f) administreaza sistemul de cablare orizontala si verticala pe suport de fibra optica si UTP,
aferenta retelei de date a Senatului;

g) administreaza echipamentele/serverele de tip antivirus firewall;

h) administreaza echipamentele centrale de retea si echipamentele de retea pentru distributie;

1) administreaza liniile de comunicatie cu furnizorii de servicii;

J) gestioneaza echipamentele informatice si materialele aferente;

k) realizeaza interconectarea birourilor senatoriale la reteaua Senatului, pentru asigurarea

accesului la resursele informatice specifice ale institutiei.

14.2 Biroul dezvoltare, aplicatii si integrare sistem informatic

Art. 88. - Biroul dezvoltare, aplicatii si integrare sistem informatic indeplineste urmatoarele
atributii:

a) proiecteaza Sistemul informatic integrat al Senatului;

b) gestioneaza teme de proiect pentru componentele Sistemului informatic integrat al Senatului;
c) proiecteazd si implementeazd subsistemele din cadrul Sistemului informatic integrat al
Senatului;

d) elaboreaza studii de dezvoltare tehnologica;

) propune si realizeaza interconectarea cu bazele de date externe;

f) administreaza, gestioneaza si intretine componentele hardware ale Sistemului informatic
integrat;

g) asigura instalarea, configurarea si intretinerea pentru soft-urile de baza si de aplicatii din

cadrul Sistemului informatic integrat;
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h) defineste si implementeaza strategiile de securitate, protectia impotriva atacurilor sau virusilor
din exteriorul sau din interiorul retelei locale de calculatoare a Senatului, pentru statiile de lucru,
servere si echipamente de retea, precum si pentru autentificarea utilizatorilor in reteaua de date a

Senatului.

14.3 Biroul baze de date economice si legislative

Art. 89. - Biroul baze de date economice si legislative indeplineste urmatoarele atributii:

a) gestioneaza bazele de date cu acte legislative, acte politice si alte documente Tnregistrate la
Senat si urmareste traseul parcurs de acestea, de la Inregistrare pana la publicarea in Monitorul
Oficial al Roméniei, Partea I;

b) genereaza, in sistem informatizat, adresele la initiativele legislative pentru solicitarea
punctului de vedere al Guvernului, a avizului Consiliului Legislativ, a avizului Consiliului
Economic si Social sau al altor institutii care, potrivit legii, avizeaza propunerile legislative;

c) elaboreaza pentru Biroul permanent si alte structuri ale Senatului lucrari de evidenta si sinteza
a activitatii legislative, precum si alte lucrari care au ca sursd informatiile existente in bazele de
date gestionate de serviciu;

d) intretine bazele de date legislative existente; proiecteaza/reproiecteaza baze de date legislative,
specifice activitatii Directiei generale legislative; implementeazd, administreaza si dezvoltd
aplicatiile legislative pentru gestionarea bazelor de date existente, realizate in cadrul Biroului sau
achizitionate de la terti;

e) organizeaza, la nivelul Senatului, instruirea utilizatorilor cu privire la utilizarea aplicatiilor
legislative de actualizare a bazelor de date sau a celor de consultare a bazelor de date, dezvoltate
n cadrul Biroului si disponibile in reteaua locala a Senatului;

f) administreaza si asigurd mentenanta aplicatiilor informatice ale Senatului, Tn domeniile:
contabilitate, buget, logistica, resurse umane, salarizare, birouri senatoriale;

g) dezvoltd si implementeaza aplicatii informatice in domeniile: contabilitate, buget, logistica,
resurse umane, salarizare, birouri senatoriale, pentru buna gestionare a informatiilor din bazele
de date gestionate;

h) mentine legatura cu colaboratorii externi care presteaza servicii de specialitate in domeniile

prevazute la lit.a) — g);
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1) stabileste si urmareste politicile de securitate si de risc in domeniul bazelor de date gestionate;

j) acorda asistenta tehnica utilizatorilor aplicatiilor gestionate.

Titlul IV

Fisa postului

Art. 90. - (1) Postul este componenta de baza a structurii organizatorice a serviciilor Senatului si
reprezintd suma atributiilor unei functii din structura serviciilor Senatului.

(2) Fiecarui post din statul de functii 1i corespunde o fisa a postului.

(3) Fiecare persoana din cadrul serviciilor Senatului indeplineste si executa atributiile prevazute

in fisa postului.

Art. 91.- (1) Fisa postului este documentul organizatoric de evidentiere a parametrilor
constructivi si functionali ai postului, ce permit realizarea obiectivelor individuale.

(2) Fisa postului cuprinde urmatoarele elemente:

a) datele privind individualizarea postului;

b) cerintele privind ocuparea postului;

¢) instrumentele necesare desfasurarii activitatii corespunzatoare postului;

d) sarcinile si responsabilitatile specifice fiecarui post;

e) sfera relationala i, dupa caz, limitele de competenta corespunzdtoare postului.

Art. 92. — (1) Fisa postului se intocmeste de seful structurii careia ii apartine postul, in trei
exemplare originale, din care unul se depune la Directia resurse umane, unul rdmane la seful
structurii din care face parte postul respectiv, iar unul se inméaneaza persoanei care ocupa postul,
la angajare, Tnainte de inceperea activitatii.

(2) Fisa postului poate fi completatd si cu alte sarcini si responsabilitati specifice fiecarui post,
stabilite conform legii, prin ordinul scris al secretarului general.

(3) Fisa postului se actualizeaza ori de cate ori intervin modificari in cadrul structurii careia 1i
apartine postul, in repartizarea sarcinilor si responsabilitatilor specifice fiecarui post, in sfera

relationala si, dupa caz, limitele de competentd corespunzatoare postului.
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(4) Fisa postului se semneaza de seful structurii careia ii apartine postul, de titularul postului
pentru luare la cunostinta, se avizeaza de sefii ierarhici superiori, de Serviciul juridic, sub

aspectul legalitatii, si se aproba de secretarul general.
(modificat prin Hotararea Biroului permanent nr. 9/2014)

(5) Refuzul nejustificat de a semna fisa postului poate constitui abatere disciplinara, in conditiile

legii si ale regulamentelor in vigoare.
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