PARLAMENTUL ROMANIEI
SENAT

HOTARAREA BIROULUI PERMANENT
pentru modificarea si completarea anexei nr. 2 la Hotdrirea Biroului permanent
nr. 14/2013 privind structura organizatorica a serviciilor Senatului

in temeiul prevederilor art. 36 alin. (1) lit. q) din Regulamentul Senatului, aprobat prin Hotérrea Senatului nr.
28 din 24 octombrie 2005, cu modificarile §i completirile ulterioare, si ale Hotdrérii Senatului nr, 8 din 4 martie 2013
privind structura serviciilor Senatului, cu modificérile ulterioare,

Biroul permanent al Senatului hotéraste:

Articol unic — Anexa nr. 2, "Regulamentul de organizare si functionare a serviciilor
Senatului”, la Hotirirea Biroului permanent nr. 14/2013 privind structura organizatorici a serviciilor
Senatului, cu modificdrile $i completdrile ulterioare, se modificd §i se completeazd dupd cum
urmeaza:

1. Articolul 64 se modifica si va avea urmétorul cuprins:

"Art. 64 - (1) Directia resurse umane organizeazi si asigurd aplicarea legislatiei in domeniul
activitdfii de resurse umane.

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

a) fundamenteazi fondul aferent salariilor de bazi, in functie de numérul de posturi din
structura de personal;

b) aplicd reglementdrile legale privind stabilirea drepturilor banesti cuvenite senatorilor,
personalului din serviciile Senatului si de la birourile parlamentare;

¢) intocmeste documentatia referitoare la evolutia numarului de personal al Senatului;

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

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

f) elibereazi legitimatiile de acces pentru colaboratorii externi (terfi) si pentru colaboratorii
din serviciile Senatului;



g) elaboreazd planul de formare gi perfectionare profesionald a personalului, pe baza
determindrii nevoilor de formare profesionald ale personalului Senatului, in limita sumelor previzute
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) organizeaza examenele de promovare prin transformarea postului, conform metodologiei
aprobate;

j) intocmeste si verificd statele de functii si de personal;

k) aplica reglementdrile legale In scopul intocmirii listelor cu céstiguri personale privind
salariile si indemnizatiile brute lunare;

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

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

n) actualizeazi si transmite lunar listele nominale ale asiguratilor catre casele de asigurari de
sdndtate, potrivit legii;

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

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

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

(3) Directia resurse umane are in componentd urmatoarele structuri:

a) Biroul gestiune resurse umane;

b) Biroul evidenta si drepturi senatori.”;

2. La Sectiunea a 9-a , dupa articolul 64 se introduc doud noi puncte, punctele 9.1 si 9.2, cu
urmatorul cuprins:

9.1 Biroul gestiune resurse umane

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

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

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;

c) elibereaza legitimatiile de acces pentru angajatii din cadrul serviciilor Senatului;

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

€) organizeazd concursuri sau examene, dupd caz, pentru ocuparea posturilor vacante;

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

g) actualizeazi 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 competentd.

9.2 Biroul evidenti si drepturi senatori

Art. 64 - Biroul evidenta si drepturi senatori indeplineste urmaétoarele 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;

c) intocmeste contractele individuale de muncd pentru angajatii birourilor parlamentare,
potrivit legii;

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

e) gestioneaza dosarele angajatilor din cadrul birourilor parlamentare;

f) elibereazd adeverinfe la solicitarea senatorilor si a angajatilor birourilor parlamentare, potrivit
domeniului de competentd;

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

h) Intocmeste dosarele pentru limitd de varstd pentru senatori si elibereaza adeverinte, potrivit
domeniului de competenta. *;

3. La articolul 80, alineatul (2) se modifica dupa cum urmeaza:

”(2) Directia administrativa are in componenti urmitoarele structuri:
a) Serviciul administrativ;
b) Biroul evidenta gestiunii.”;

4. Punctul 13.2.1 se modificd si va avea urmdtorul cuprins:
”13.2.1 Serviciul administrativ”;

5. Articolul 81 se modifica si va avea urmétorul cuprins:

”Art. 81 - Serviciul administrativ indeplineste urmatoarele atributii:

a) administreaz, amenajeazd, exploateazi si intretine spatiile Senatului, pentru a asigura

conditiile optime necesare desfasurdrii activitatilor ce se destdsoara in Senat, astfel:

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

e asigurd intrefinerea si curifenia spatiilor interioare si exterioare aflate in administrarea
Senatului;

® amenajeazd si asigurd functionalitatea sélilor, a cabinetelor si a birourilor, a spatiilor de
circulatie, a grupurilor sanitare si a altor spatii pentru activititile ce se desfisoard in
Senat;

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

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



e participd, alaturi de celelalte servicii ale Senatului, la campania de prevenire i inldturare
a efectelor inzdpezirii, viscolului si poleiului in perioada de iarnd, conform planului de
masuri aprobat de secretarul general;
e organizeazd activitatea de colectare selectivi a deseurilor menajere din spatiile
administrate de Senat;
b) intocmeste necesarul de materiale de curdfenie si repartizeazd materialele necesare
activitatii administrative, conform normelor de consum;
¢) organizeaza si raspunde de activitatea de curdtenie pe spatiile date in folosin{d apartinand
Senatului, asigurd conditii optime de desfisurare a activitdtilor parlamentare si a altor activitdti care
se desfagoara in Palatul Parlamentului, organizate de Senat;
d) asigurd, din punct de vedere administrativ, organizarea actiunilor de protocol si a altor
evenimente ce se desfisoard in Senat;
e) intocmeste documentele privind angajarea $i ordonantarea cheltuielilor prevédzute in
bugetul Senatului, pentru domeniul sdu de activitate;
f) Intocmeste referatele de necesitate si notele tehnice pentru achizitia de bunuri si servicii
necesare bunei desfisurari 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 sélilor si saloanelor de primire;
h) urméreste derularea contractelor de bunuri si servicii pentru domeniul sdu de activitate si
efectueaza receptia acestora;
i) 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 activititii Senatului, intocmeste analize $i propuneri
privind utilizarea eficientd a acestora de cétre toate serviciile.”

6. Dupd articolul 81 se introduce un nou punct, punctul 13.2.1 ! cu urmitorul cuprins:
»13.2.1' Biroul evidenta gestiunii

Art. 81' - Biroul evidenta gestiunii indeplineste urmaétoarele atributii:

a) Intocmeste analize $i propuneri privind dotarea spatiilor cu bunuri, mijloace fixe si obiecte
de inventar necesare desfdsurdrii optime a activitatii pe aceste spatii;

b) organizeazad si rdspunde de activitdtile privind gestionarea bunurilor, mijloace fixe si
obiecte de inventar cu specific administrativ aflate in patrimoniul Senatului, $i anume:

e introducerea bonurilor de migcare a mijloacelor fixe si a celor de predare, transfer,
restituire a obiectelor de inventar in programul de evidenta contabild,

e intocmirea si f{inerea la zi a registrului de evidentd a miscérii bunurilor pe spatiile
Senatului;

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

¢) tine evidenta tehnico-operativd a bunurilor, mijloace fixe si obiecte de inventar, aflate in
patrimoniul Senatului, pe spatiile administrate;



d) raspunde de gestionarea, conservarea, manipularea si modul de migcare a materialelor,
obiectelor de inventar si mijloacelor fixe, in vederea prevenirii degradarii, distrugerii, sustragerii sau
folosirii nerationale a acestora;

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

f) participa la punerea in aplicare a planurilor de méasuri aprobate, pentru domeniul séu de
activitate;

g) depoziteaza si pastreazd, in conditii corespunzatoare, bunurile achizitionate in magazia de
rechizite si consumabile, magazia de materiale si intretinere, magazia tehnicd si in depozitul de
mobilier si bunuri folosite;

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

i) tine evidenta bunurilor din inventar si colaboreazéd cu structura de specialitate pentru
stabilirea valorii stocurilor faptice si transmite citre serviciile avizate situatia stocurilor;

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

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

1) realizeazi 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) colaboreazd cu Directia pentru informatizarea activitdfii parlamentare pentru adaptarea si

optimizarea programului informatic de gestionare a bazei de date si aplicatii economice, pentru domeniul
propriu de activitate.”.

Aceastd hotiriare a fost adoptatd de Biroul permanent al Senatului in sedinta din
15 februarie 2016.

p. PRESEDINTELE SENATULUI,

Toan Chelaru

Bucuresti, 15 februarie 2016
Nr. 6





