HOTARAREA BIROULUI PERMANENT

privind structura organizatorici a serviciilor Senatului

In temeiul prevederilor art.36 alin.(1) lit.q din Regulamentul Senatului, aprobat prin
Hotérdrea Senatului nr.28/2003, cu modificarile ulterioare, precum si ale art.1 si art.2 alin.(2) din
Hotérdrea Senatului nr.13 din 24 iunie 2009 privind structura serviciilor Senatului,

Biroul permanent al Senatuluihotiriste:
Art.1.- In subordinea directiilor generale si a directiilor, dupd caz, astfel cum au fost
prevdzute prin Hotdrirea Senatului nr.13 din 24 iunie 2009 privind structura serviciilor

Senatului, se organizeaza servicii sau birouri, potrivit anexei nr.1 la prezenta hotirare.

Art.2.- Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare a serviciilor Senatului,
previzut In anexa nr.2 la prezenta hotérire

Art.3.- In termen de 60 de zile de la intrarea in vigoare a prezentei hotdriri, Secretarul
general va supune spre aprobare Biroului permanent statul de functii.

Art.4.- Pana la punerea in aplicare a Hotdrdrii Senatului nr.13/2009 si a prezentei hotirari,
personalul din serviciile Senatului i§i pastreazi functiile si salarizarea avute anterior intrarii in
vigoare a acestor hotarari.

Art.S.- Anexele 1 §i 2 fac parte integranti din prezenta hotirare.

Aceasti hotirire a fost adoptati de Biroul permanent al Senatului in sedinta din 29
iunie 2009. ‘

PRESEDINTELE SENATULUI

Mircea Geoana

Bucuresti, 29 iunie 2009
Nr.4
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Anexa nr.2

Regulamentul privind organizarea si
functionarea serviciilor Senatului
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Titlal I
Organizarea serviciilor Senatului

Art.1.- Serviciile Senatului sunt organizate potrivit Hotdrdrii Senatului
nr.13/2009 privind structura serviciilor Senatului i Hotdrérii Biroului permanent
nr.4/2009 privind structura organizatorica a serviciilor Senatului.

Art.2.- (1) In structura serviciilor Senatului functioneaza directii generale,
directii, servicii i birouri, dupa caz.
(2) In cadrul directiilor generale functioneazi directii, servicii
si/sau birouri, iar in cadrul directiilor functioneaz servicii i birouri.

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

(2) In acest scop, serviciile Senatului desfisoard urmitoarele
activititi generale:

a) asigurarea conditiilor pentru desfisurarea lucrérilor
parlamentare,

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

c) organizarea si desfasurarea relatiilor parlamentare externe;

d) organizarea si desfisurarea relatiilor publice;

e) organizarea si desfasurarea activitdgilor administrative;

f) efectuarea auditului si controlului intern.

(3) iIn vederea desfisurarii activitdtilor previzute la alin.(2),
serviciile Senatului indeplinesc atributiile stabilite prin prezentul regulament.

Art.4.- Serviciile Senatului 1si desfisoard activitatea in conformitate cu
urmatoarele principii:

a) legalitatea - respectarea prevederilor legale, a principiilor si a
regulilor procedurale si metodologice aplicabile in desfigurarea activitatii
serviciilor Senatului;

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

c) conformitatea - corespondenta unor acte sau fapte
administrative cu politica asumat3 in mod expres in domeniul respectiv;

d) economicitatea - minimizarea costului resurselor alocate pentru
atingerea rezultatelor estimate ale unei activitdfi, cu mentinerea calitéii
corespunzitoare a acestor rezultate;

e) eficacitatea - gradul de indeplinire a obiectivelor programate
pentru fiecare dintre activititi §i raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv
al activititii respective;

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



g) transparenta - desfisurarea activitaii intr-o manierd deschisa
fata de public, in care accesul liber si neingradit la informatiile de interes public sa
constituie regula, iar limitarea accesului la informatie si constituie exceptia.

Art.5.- Atributiile si activititile 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
dispozitiile regulamentelor interne aplicabile personalului Senatului.

Art.6.- (1) Intre serviciile Senatului se stabilesc relatii de subordonare si de
colaborare.
(2) Relatiile de subordonare reflectd transmiterea sarcinilor §i
raportarea modului de realizare a acestora, pe cale ierarhica.
3) In functie de sarcinile pe care le au de realizat, serviciile
Senatului colaboreaza, potrivit atributiilor stabilite prin prezentul regulament.

Art.7.- In indeplinirea atributiilor specifice, serviciile Senatului colaboreaza
cu structurile similare ale Camerei Deputatilor, precum §i cu autorititile publice,
organizatii interne §i internationale, dupa caz.

Titlul I1
Conducerea serviciilor Senatului

Capitolul I
Secretarul general

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

Art9.- (1) Secretarul general rispunde in fata Senatului si a Biroului
permanent de modul in care i indeplineste atributiile, in vederea asigurarii bunei
functiondri a serviciilor Senatului.

(2) In aceastid calitate, secretarul general este abilitat sd {ind
legitura cu mass-media in probleme privind activitatea administrativa a Senatului.

Art.10.- Secretarul general indeplineste atributiile stabilite prin lege, prin
hotirari ale Senatului si ale Biroului permanent, precum §i prin regulamente
interne.

Art.11.- Secretarul general este ordonator principal de credite. In aceastd
calitate raspunde de respectarea dispozitiilor legale in utilizarea creditelor
bugetare.

Art.12.- (1) {inindeplinirea atributiilor sale, secretarul general emite ordine.
(2) Ordinele se comunica serviciilor interesate ale Senatului si se
aplici de la data emiterii sau de la data previzuta in cuprinsul acestora.
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Art.13.- Secretarul general indeplineste urmatoarele atributii:
a) coordoneazi activitatea serviciilor Senatului si stabileste masuri
privind imbunatitirea acesteia;
b) aprobd strategii in domeniile de activitate a serviciilor;
¢) prezintd Biroului permanent rapoarte de activitate;
d) coordoneaza activitatea privind auditul si controlul intern.

Art.14.- Secretarul general poate si 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) secretarii generali adjuncti;
b) Directia generali legislativa;
¢) Directia generald economica;
d) Directia generald audit, control si contencios;
e) Directia resurse umane si salarizare;
f)  Directia comunicare imagine;
g) Directia secretariat general;
h) Secretariatul secretarului general.

Capitolul II
Secretarii generali adjuncti

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

Art.17.- Secretarii generali adjuncti sunt loctiitorii secretarului general si
raspund in fata acestuia, a Senatului si a Biroului permanent pentru modul in care
isi exercitd atributiile.

Art.18.- (1) In exercitarea functiei pe care o indeplineste, secretarul general
adjunct care are in subordine structurile ce privesc activitatea externd si cea de
tehnologie a informatiei coordoneaza in mod direct urmatoarele activitai:

a) organizarea si desfisurarea relatiilor parlamentare externe,
b) gestionarea resurselor de tehnologie a informatiei.
(2) Pentru indeplinirea atributiilor previzute la alin.(1), secretarul
general adjunct are in coordonare urmétoarele structuri:
a) Directia generald relatii parlamentare externe;
b) Directia pentru informatizarea activita{ii parlamentare.

Art.19.- (1) Secretarul general adjunct care are in subordine serviciile ce
privesc activitatea administrativd coordoneazi in mod direct urmatoarele activitati:
a) administrarea patrimoniului, conform structurii serviciilor

Senatului;



b) documentarea, protectia informatiilor clasificate, securitatea
si sdnatatea In munca.
(2) Pentru indeplinirea atributiilor prevazute la alin.(1), secretarul
general adjunct coordoneaza in mod direct urmétoarele structuri:
a) Directia generald administrare patrimoniu;
b) Directia documentare, informatii clasificate si sinatate in
munca.

Art.20.- Secretarii generali adjuncti avizeazd documentele ce se prezintd
secretarului general pentru aprobare sau informare privind probleme ale
structurilor pe care le coordoneaza.

Art.21.- Secretarii generali adjuncti pot sd delege, in conditiile legii si cu
aprobarea prealabild a secretarului general, o parte din atributiile lor unor persoane
desemnate de acestia.

Titlul IT1
Atributiile serviciilor Senatului

Capitolul I
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 procedurile de lucru in vederea desfasuririi propriei
activitati;

b) elaboreaza note, memorandumuri si alte materiale in vederea
desfasurdrii i imbunatatirii activitatii proprii si a conditiilor de lucru;

¢) fac propuneri in vederea elaboririi regulamentelor interne;

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

e) furnizeaza informatii la cerere, potrivit legii;

f) intocmesc note, sinteze s§i alte materiale privind activitatea
personalului din subordine;

g) intocmesc corespondenta proprie;

h) constituie arhiva curentd, potrivit legii.



Capitolul 11
Atributii specifice

Sectiunea 1
Secretariatul Presedintelui Senatului

Art.24.- (1) Secretariatul Presedintelui Senatului indeplineste urmitoarele

atributii:

a) pregiteste documentele necesare desfasurdrii activitatii
Presedintelui Senatului;

b) analizeazi si programeaza activitatile propuse pentru agenda
de lucru a Presedintelui;

c) elaboreazi si gestioneaza politici privind imaginea publica a
Presedintelui Senatului; elaboreaz studii, analize, expuneri, comunicate, mesaje $i
alte materiale privind principalele evolutii si evenimente politice, economico-
sociale sau cultural-stiintifice necesare desfasurdrii si sustinerii activitafii
Presedintelui Senatului;

d) stabileste relatiile cu organele de lucru ale Senatului si cu
structurile serviciilor Senatului,

e) inregistreazd motiunile simple depuse la Senat,

f) efectueazi lucrdrile de secretariat;

g) primeste reclamatiile si sesizarile adresate Presedintelui
Senatului si intocmeste propuneri de solutionare a acestora;

h) asiguri, prin intermediul reprezentantului permanent al
Senatului Roméniei, legitura cu Parlamentul European;

i) indeplineste orice alte atributii stabilite conform legii de
Presedintele Senatului.

Art.25.- Secretariatul Presedintelui Senatului este condus de un director.

Sectiunea a 2-a
Secretariatul secretarului general

Art.26.- Secretariatul secretarului general indeplineste urmitoarele

atributii:

a) pregiteste documentele necesare desfdsurdrii activitatii
secretarului general;

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

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

d) 1inregistreaza ordinele emise de secretarul general i le comunica
structurilor interesate;

e) primeste si inregistreazd lucririle si corespondenta adresate
secretarului general;

f) efectueaza lucririle de secretariat;

8



g) primeste reclamatiile si sesizarile adresate secretarului general
si intocmeste propuneri de solutionare a acestora;
h) organizeazi audientele tinute de secretarul general.

Sectiunea a 3-a
Secretariatele secretarilor generali adjuncti

Art.27.- (1) Secretariatele secretarilor generali adjuncti indeplinesc

urmdétoarele atributii:

a) primesc si inregistreazd corespondenta adresatd secretarilor
generali adjuncti;

b) analizeazi si programeaz3 activitatile propuse pentru agenda
de lucru a secretarilor generali adjuncti;

c) finregistreazd si transmit dispozitiile scrise ale secretarilor
generali adjuncti catre directiile si serviciile aflate in coordonarea acestora;

d) elaboreazi studii, analize §i expuneri necesare desfasurdrii
activitatii secretarilor generali adjuncti,

e) primesc reclamatiile si sesizdrile adresate secretarilor
generali adjuncti si intocmesc propuneri de solutionare a acestora.

Sectiunea a 4-a
Directia generala legislativa

Art.28.- Directia generald legislativd coordoneaza activitatea directiilor si
serviciilor care organizeazi si asigurd desfagurarea lucrérilor plenului Senatului si
ale comisiilor parlamentare, finalizarea actelor legislative, elaborarea de studii,
analize comparative si informari asupra unor probleme din domeniul legislativ.

Art.29.- (1) Directia general legislativd indeplineste urmatoarele atributii:

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

b) pregiteste lucririle pentru desfasurarea activitatii comisiilor
parlamentare;

c) asigurd conditiile pentru desfisurarea activitdtii plenului
Senatului;

d) redacteazi actele legislative si politice adoptate de Senat;

e) coordoneazi elaborarea, la cerere, a proiectelor punctelor de
vedere ale Presedintelui Senatului cu privire la sesizarile adresate Curtii
Constitutionale, potrivit legii;

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

g) elaboreazd studii si informari asupra unor probleme din
domeniul legislativ;

h) transmite listele privind prezenta senatorilor la sedintele
Senatului citre Directia generala economica,
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i) coordoneazi organizarea §i desfasurarea stagiului de
practici a studentilor, la solicitarea institutiilor de invatamant superior;

j) coordoneazi organizarea si desfisurarea de seminarii,
simpozioane, ntalniri internationale pe teme legislative;

k) colaboreazi cu Consiliul Legislativ, Regia Autonomi
_Monitorul Oficial” si alte autoritai §i institutii publice pe probleme privind
activitatea legislativa;

1) coordoneazi, impreuni cu Directia pentru informatizarea
activitatii parlamentare, activitatea Serviciului baze de date si aplicatii legislative.

(2) Directia generald legislativi are in componentd urmatoarele

structuri:

a) Directia proceduri parlamentare, sintezd si evidentd
legislativa,

b) Directia pentru lucrarile comisiilor Senatului;

¢) Directia pentru organizarea lucrarilor plenului Senatului;

d) Directia studii si informare legislativa.

4.1. Directia proceduri parlamentare, sintezi si evidenta legislativa

Art.30.- (1) Directia proceduri parlamentare, sintezi si evidentd
legislativa indeplineste urmitoarele atribuii: ,

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

b) elaboreazi sinteze privind activitatea legislativa;

¢) asigurd redactarea legilor adoptate de Senat, potrivit
normelor de tehnica legislativa, in acord cu vointa legiuitorului;

d) elaboreaza forma republicabild a legilor adoptate de Senat,
in calitate de Camera decizionald,

e) elaboreaza, la cerere, proiectele punctelor de vedere ale
Presedintelui Senatului cu privire la sesizirile adresate Curtii Constitutionale,
potrivit legii;

f) colaboreazi cu toate serviciile Senatului in procesul de
elaborare a proiectelor de regulamente si alte acte interne ale Senatului;

g) acordd asistentd de specialitate, pe probleme de tehnicd
legislativa, pentru Intocmirea avizelor si rapoartelor comisiilor parlamentare;

h) intocmeste note, memorandumuri si alte materiale cu privire
la procedura legislativé, la interpretarea legii sau a Regulamentului Senatului, la
solicitarea Biroului permanent sau a secretarului general;

i) colaboreazi cu Regia Autonomi ,Monitorul Oficial” cu
privire la republicarea si rectificarea actelor normative.

(2) Directia proceduri parlamentare, sintezd si evidenta legislativd
are in component3 urmétoarele structuri:

a) Serviciul tehnic legislativ,

b) Serviciul proceduri legislative.
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4.1.1. Serviciul tehnic legislativ

Art.31.- Serviciul tehnic legislativ indeplineste urmitoarele atributii:

a) redacteazd actele legislative in acord cu vointa legiuitorului si cu
respectarea normelor de tehnici legislativa, in care scop:

- participa la sedintele Senatului, urméreste dezbaterile asupra
actelor legislative si politice i consemneaza rezultatele votului;

- urmireste dezbaterea proiectelor de lege si a propunerilor
legislative pe intreg parcursul procesului legislativ;

- redacteazd forma adoptatd de Senat a legilor, pe baza
initiativei legislative, a raportului comisiei sesizate in fond si a votului plenului
Senatului;

- asigurd corelarea formei adoptate de Senat cu normele
constitutionale si cu legislatia existentd in domeniu,

- redacteazi corespondenta  corespunzitoare legislatiei
adoptate;

b) redacteazi actele politice adoptate de Senat;

c¢) elaboreazi forma republicabild a legilor pentru care Senatul este
Camera decizionala, potrivit legii;

d) redacteazd, la cerere, proiectele punctelor de vedere ale
Presedintelui Senatului cu privire la sesizirile adresate Curtii Constitutionale,
potrivit legii;

e) acordi asistenta de specialitate, la solicitarea senatorilor, referitor
la fundamentarea propunerilor legislative §i la redactarea acestora sub aspectul
tehnicii legislative;

f) acorda asistentd de specialitate, la solicitarea comisiilor, pe
probleme de tehnica legislativé, pentru intocmirea avizelor si rapoartelor;,

g) intocmeste note, memorandumuri §i alte materiale cu privire la
legile sau alte acte aflate pe agenda Senatului;

h) colaboreazi cu initiatorul pentru redactarea formei finale a
legilor, in vederea promulgirii, precum i cu Regia Autonomad ,,Monitorul Oficial”,
in vederea publicarii, republicérii si rectificérii legilor, dupa caz.

4.1.2. Serviciul proceduri legislative

Art.32.- (1) Serviciul proceduri legislative indeplineste urméatoarele

atributii:

a) redacteazd proiectele de hotdrdri ale Senatului si ale
Biroului permanent, precum si notele de fundamentare ale acestora; redacteaza
hotérarile cu continut normativ ale Biroului permanent;

b) asigurd secretariatul tehnic necesar procesului de validare a
senatorilor;

c) pregiteste lucririle necesare alegerii Biroului permanent, la
inceputul fiecdrei sesiuni,

11



d) pregiteste lucririle necesare numirilor si alegerilor in functii
care, potrivit legii sau Regulamentului, sunt in competenta Senatului;

e) pregiteste lucririle necesare supunerii spre aprobarea
Senatului a cererilor de ridicare a imunitétii parlamentare;

f) identifici aspectele comune ale practicii parlamentare in
* domeniul procedurilor parlamentare;

g) intocmeste note, memorandumuri, sinteze si alte materiale
pe probleme de procedurd parlamentard si de interpretare a Regulamentului
Senatului.

(2) Serviciul proceduri legislative are in componentd Biroul
gestionare acte legislative.

4.1.3. Biroul gestionare acte legislative

Art.33.- Biroul gestionare acte legislative indeplineste urmitoarele atributii:

a) gestioneazd initiativele legislative si documentele asociate
acestora;

b) gestioneazid hotirdrile, motiunile simple si actele politice
adoptate de Senat, precum si hotdririle cu confinut normativ ale Biroului
permanent;

¢) tine evidenta legilor pentru care Senatul este Camerd decizionald,
potrivit legii;

d) tine evidenta cererilor de ridicare a imunitaii parlamentare;

e) pregiteste mapa de sedintd cuprinzind materialele inscrise pe
ordinea de zi a Senatului.

4.2. Directia pentru lucririle comisiilor Senatului

Art.34.- Directia pentru lucririle comisiilor Senatului indeplineste
urmitoarele atributii:
a) pregiteste lucririle pentru sedintele de constituire a comisiilor si
a birourilor acestora,
b) pregiteste sedintele comisiilor Senatului, in care scop:
- intocmeste, cu acordul presedintelui comisiei, proiectul
ordinii de zi a sedintelor si al programului de activitate ale comisiei,
- intocmeste documentarul referitor la initiativele legislative si
la alte probleme aflate pe agenda comisiilor;
- participi, cu acordul biroului comisiei, la sedintele comisiilor
si acorda asistenta de specialitate necesara intocmirii avizelor si rapoartelor;
- asigurd lucrérile tehnice cu ocazia audierii in comisii a
candidatilor propusi a fi alesi sau numiti de catre Parlament in diferite functii;
- participd, la solicitarea presedintelui comisiei, la realizarea
unor anchete efectuate de comisiile parlamentare;
¢) redacteazi rapoartele, avizele si alte acte adoptate de comisii in
acord cu decizia acestora, cu respectarea normelor constitutionale;
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d) transmite rapoartele, avizele si alte documente intocmite de
comisii la Biroul permanent;

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

f) transmite Biroului permanent, Guvernului §i initiatorilor, dupa
caz, actele adoptate de comisii, precum §i informatii referitoare la activitatea
acestora,

g) tine evidenta prezentei senatorilor la sedintele comisiilor.

4.3. Directia pentru organizarea lucririlor plenului Senatului

Art.35.- (1) Directia pentru organizarea lucrarilor plenului Senatului
indeplineste urmatoarele atributii:

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

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

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

d) coordoneazi activitatea de  distribuire a materialelor
legislative si a altor materiale necesare desfasurarii activitatii plenului Senatului;

e) finregistreazd si centralizeazd informatiile privind prezenta
senatorilor la lucrarile Senatului, in care scop:

- asigurd Tlnregistrarea prezentei acestora la sedintele
Senatului;

- asigurd inregistrarea si evidenta cererilor si a concediilor
aprobate senatorilor, precum s§i a absenfelor acestora la sedintele Senatului;
intocmeste situatiile privind prezenta, pe care le inainteaza serviciilor interesate

f) asigurd evidenta generald a senatorilor §i a schimbdrilor
intervenite in timpul exercitirii mandatului acestora;

g) asigurd stenografierea sedintelor Senatului, a sedintelor
comune si pregiteste stenogramele pentru publicarea in Monitorul Oficial,
Partea a II-a;

h) coordoneazi activitatea privind intrebarile, interpeldrile si
declaratiile politice formulate de senatori si urméreste raspunsurile Guvernului;

i) colaboreazi cu Guvernul pentru buna desfasurare a lucrérilor
plenului Senatului si a sedintelor comune.

(2) Directia pentru organizarea lucrérilor plenului Senatului are in
componentd urmétoarele structuri:

a) Serviciul pentru lucririle plenului Senatului, intrebari si
interpelari;

b) Serviciul stenograme.
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4.3.1. Serviciul pentru lucririle plenului Senatului,
intrebari si interpelari

Art.36.- Serviciul pentru  lucririle plenului Senatului, intrebari si
interpeldri indeplineste urmatoarele atributii:

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

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

c) afiseazd motiunile simple i motiunile de cenzuri, intrebarile,
interpelarile si alte materiale;

d) pregiteste mapele pentru conducerea sedintelor Senatului,
asigurind actualizarea si verificarea datelor, informatiilor i documentelor;

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

f) urmireste desfisurarea sedintelor Senatului si a sedintelor
comune ale celor doud Camere ale Parlamentului, asigurind consemnarea
rezultatelor voturilor si transmiterea principalelor aspecte apdrute in cadrul
dezbaterilor;

g) participa la sedintele in plen, asigurdnd asistentd si consultantd de
specialitate, conform competentelor,

h) asigurd prelucrarea datelor necesare utilizarii sistemului de vot
electronic;

i) asigurd invitarea parlamentarilor - initiatori ai propunerilor
legislative - si accesul reprezentantilor Guvernului la lucrérile plenului;

j)  pregiteste partea din stenograma referitoare la fintrebari,
interpeldri si raspunsuri, asigurind confruntarea cu inregistrarea audio, in format
specific, cu respectarea normelor gramaticale, de esteticd si de tehnicd legislativa;

k) tine evidenta Intrebarilor si interpelarilor formulate de senatori,
urmdreste primirea rispunsurilor si asigurd distribuirea acestora cétre senatori;
transmite Guvernului lista cu intrebérile si interpelarile rdmase fara rispuns;

) tine evidenta declaratiilor politice prezentate de senatori in plenul
Senatului;

m) redacteaza note, informari si alte materiale cu privire la intrebari
si interpelari;

n) colaboreazi cu reprezentantii Departamentului pentru Relatia cu
Parlamentul.

4.3.2. Serviciul stenograme
Art.37.- Serviciul stenograme indeplineste urmétoarele atributii:

a) organizeazd i asigurd stenografierea sedintelor plenului
Senatului, ale sedintelor comune, ale Biroului permanent al Senatului, ale
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birourilor permanente reunite, precum si, la cerere, ale sedintelor comisiilor
parlamentare;

b) pregiteste forma finali a stenogramelor, in care scop:

- realizeazd si verifici transcrierea stenogramei, asigurdnd
confruntarea cu inregistrarea audio, in format specific, cu respectarea normelor
gramaticale, de esteticd si de tehnici legislativa;

- asigurd, la cererea parlamentarilor, verificarea conformitatii
cu inregistrarea audio;

- redacteazd sumarul sedintelor si definitiveazd stilistic
stenogramele;

c) transmite stenogramele plenului Senatului si ale sedintelor
comune spre publicare in Monitorul Oficial, Partea a II-a, pe suport hartie si in
format electronic;

d) furnizeaza date si informatii din stenograme, necesare redactirii
formei finale a proiectelor de lege si intocmirii unor documente, note, sinteze;

e) colaboreazi cu Regia Autonomi ,,Monitorul Oficial”, in vederea
publicirii stenogramelor.

4.4. Directia studii si informare legislativa

Art.38.- Directia studii si informare legislativd indeplineste urmitoarele
atributii:

a) elaboreaza studii si informari asupra unor probleme din domeniul
legislativ, politic, economic, social, pe baza unor programe aprobate de Biroul
permanent al Senatului pentru fiecare sesiune parlamentar3;

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

c) gestioneazi materialele transmise la Senat de cdtre institutiile
publice din tard, precum si materialele transmise de citre parlamentele altor {éri
sau de institutii interparlamentare si elaboreazi buletine si sinteze tematice
referitoare la aceste materiale;

d) elaboreazi proiectele planurilor anuale de schimburi reciproce de
materiale informative legislative si parlamentare;

e) efectueazd 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 tard si striinatate;

f) elaboreazi materiale de prezentare a activitdtii Senatului in limbi
de circulatie international3;

g) traduce unele materiale necesare activitatii parlamentare;

h) participa la organizarea de conferinte, seminarii, simpozioane,
intilniri interne si internationale pe teme din domeniul parlamentar.
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Sectiunea a 5-a
Directia generali economici

Art.39.- Directia generald economici gestioneazd activitatea economici a
Senatului, potrivit legii.

Art.40.- (1) Directia generald economica indeplineste urmitoarele atributii:

a) gestioneaz3 patrimoniul financiar al Senatului;

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

c) asigurd utilizarea rationald si eficientd 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) urmireste asigurarea transportului, a cazdrii, a diurnei si a
altor cheltuieli pentru deplasarile interne si externe ale senatorilor si personalului
Senatului, precum si decontarea cheltuielilor aferente acestora;

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

g) urmdreste utilizarea resurselor alocate senatorilor, potrivit
legii, si asigurd serviciile necesare pentru desfdsurarea activitafii acestora;

h) coordoneazd, impreund cu Directia pentru informatizarea
activitatii parlamentare, activitatea Biroului baze de date si aplicatii economice.

(2) Directia generald economicd are in componentd urmétoarele
structuri:

a) Directia buget, finante, contabilitate;

b) Directia birouri senatoriale;

¢) Directia investitii si achizitii.

5.1. Directia buget, finante, contabilitate

Art.41.- (1) Directia buget, finante, contabilitate indeplineste urmaitoarele
atributii:

a) coordoneazi activitatea de elaborare a proiectului bugetului
Senatului;

b) asigurd si gestioneaza fondurile binesti necesare pentru
desfasurarea activititii Senatului;

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

16



d) efectueaza plati pentru achizitiile de bunuri, lucrri i servicii
realizate de Senat, pentru drepturile banesti ale senatorilor si ale personalului
Senatului, pentru impozite, taxe si 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.42.- Serviciul buget, contabilitate indeplineste urmétoarele atributii:

a) elaboreazd proiectul bugetului Senatului, in colaborare cu
celelalte servicii ale Senatului, si il transmite Ministerului Finantelor Publice, in
vederea includerii in proiectul bugetului de stat, potrivit legii; executd inscrierea
corecti a propunerilor privind bugetul Senatului in aplicatia transmisd de
Ministerul Finantelor Publice;

b) analizeazi 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, precum si situatia privind repartizarea pe
luni a cheltuielilor de personal;

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

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

f) intocmeste documentele pentru deschiderea lunard a creditelor
bugetare, depunerea acestora la Ministerul Finantelor Publice si urmdreste ca
sumele aprobate si fie inscrise in conturile Senatului;

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

h) determind volumul creditelor lunare si elaboreazi documentatiile
necesare realizdrii programului de investitii aprobat;

i) intocmeste trimestrial raportarea statisticd privind cheltuielile de
capital;

j) realizeaza organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor
bugetare si legale, potrivit legii;

k) organizeazi si tine evidenta financiar-contabild a patrimoniului
Senatului, potrivit legii;

) fintocmeste note contabile pentru inregistrarea in evidenta
financiar-contabild a operatiunilor bugetare efectuate;

m) urmireste inscrierea in contabilitate a debitelor create si
provenite din drepturi de personal, cheltuieli materiale §i servicii, precum si
lichidarea acestora;
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n) analizeazi si intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale
ale institutiei, le supune examindrii si aprobarii i le depune la Ministerul
Finantelor Publice, potrivit legii;

o) realizeazi contabilitatea de gestiuni §i valorificarea inventarului
patrimoniului Senatului.

5.1.2. Serviciul financiar

Art.43.- Serviciul financiar indeplineste urmétoarele atributii:

a) participi la fundamentarea proiectului bugetului Senatului,
tmpreund cu Serviciul buget,contabilitate;

b) urmireste zilnic repartizarea plagilor efectuate, pe capitole si
articole bugetare, in vederea incadriarii in deschiderile de credite;

c) intocmeste planul valutar pe destinatii de folosire a acestuia,
impreund cu Directia generala relatii parlamentare externe;

d) elaboreazi si corecteazd, dupd caz, devizele estimative de
cheltuieli pentru deplasdri in striindtate, pe baza normativelor in vigoare;
Intocmeste devizele estimative pentru vizitele delegatiilor parlamentare striine la
Senat si le supune aprobadrii Biroului permanent,

e) asigurd rezervarea si achizitionarea biletelor de avion sau de
tren pe rute externe;

f) acordd drepturile cuvenite in valutd si biletul de transport,
conform devizului aprobat individual fiecirei persoane care se deplaseazd in
strainitate sau gestionarului de fonduri imputernicit de titularul direct;

g) primeste si verifici decontul de cheltuieli de deplasare si il
inregistreaza in evidenta financiar-contabild, dupa aprobare;

h) 1intocmeste documente de plata si incasare pentru cheltuieli ce se
deconteazi din bugetul Senatului;

i) tine evidenta financiar-contabili a cheltuielilor privind
deplasdrile in strdinitate;

j) Intocmeste documentele necesare pentru ridicarea si depunerea
numerarului in lei si valutd; {ine evidenta platilor de casd, pe baza documentelor
justificative;

k) asigurd numerarul necesar pentru plata drepturilor cuvenite
senatorilor si personalului Senatului; incaseaza orice venituri cuvenite bugetului de
stat;

) gestioneazd mijloacele banesti aflate in casierie;

m) fintocmeste documentele si urmareste plata cotizatiilor la
organizatiile internationale la care este afiliat Parlamentul Roméniei.
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5.2. Directia birouri senatoriale

Art.44.- (1) Directia birouri senatoriale indeplineste urmétoarele atributii:

a) participd la intocmirea proiectului bugetului Senatului,
pentru partea referitoare la suma forfetard, cheltuielile de cazare §i de transport
intern, precum i celelalte cheltuieli ale birourilor senatoriale;

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

¢) elaboreazi metodologia de decontare a sumei forfetare si
normele de utilizare a autoturismelor birourilor senatoriale, potrivit legii;

d) tine evidenta primard privind acordarea sumei forfetare si
justificarea acesteia, a cheltuielilor de cazare si transport, precum si a altor
cheltuieli ale birourilor senatoriale;

e) urmireste intocmirea contractelor de inchiriere §i prestéri
servicii pe baza carora se fac cheltuieli din suma forfetard si alte cheltuieli si
verifici realizarea clauzelor contractuale;

f) asigurd acordarea lunard a sumei forfetare si rdspunde de
verificarea si depunerea la termen a deconturilor justificative la Serviciul buget,
contabilitate;

g) Inregistreazd cheltuielile cu suma forfetard in evidentele
contabile ale Senatului; V

h) organizeazd periodic inventarierea bunurilor din dotarea
birourilor senatoriale; stabileste modul de preluare a bunurilor la sfarsit de mandat
si distribuirea acestora noilor senatori;

i) intocmeste si actualizeazd permanent lista cu adresele si
telefoanele birourilor senatoriale;

j) transmite in teritoriu toate hotardrile care reglementeaza
activitatea birourilor senatoriale;

k) avizeazi, in privinta realititii, regularitaii si legalitaii,
efectuarea operatiunilor patrimoniale reiesite din activitatea directiei.

(2) Directia birouri senatoriale are in componentd Biroul decontéri
cu senatorii.

5.2.1. Biroul decontiri cu senatorii

Art.45.- Biroul decontiri cu senatorii indeplineste urmétoarele atributii:

a) incheie contracte de prestari servicii cu unitdfi hoteliere in
vederea asigurarii cazarii senatorilor, precum si cu companiile C.F.R. Calitori-S.A.
si TAROM, pentru transportul intern;

b) verifici concordanta intre deconturile de transport si prezenta
senatorilor la lucrarile Senatului;

¢) verificd concordanta dintre datele din deconturile de carburanti
ale senatorilor si datele cuprinse in facturile de transport;
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d) urmireste asigurarea transportului, a cazdrii §i diurnei pentru
deplasirile interne ale senatorilor, precum si decontarea cheltuielilor aferente
acestora,

e) gestioneaza carnetele cu biletele de cilatorie pe calea ferata,

f) normeazi, organizeaza si tine evidenta parcului auto ce aparfine
birourilor senatoriale; urmareste modul de intretinere, exploatare i reparare a
acestuia;

g) elaboreazd documentatia necesara incheierii contractelor de
asigurare de raspundere civild auto §i asigurare facultativd a autovehiculelor si
urmireste respectarea clauzelor contractuale;

h) efectueaza plata anuali a taxei de drum;

i) asigurd transmiterea in teritoriu a asiguririlor si a rovinietei,

j) organizeaza evidenta primara i asigurd decontarea la termen a
cheltuielilor de transport intern, cazare senatori, reparatia si intretinerea
autoturismelor, precum si a altor echipamente din dotarea birourilor senatoriale $i
le inregistreaza in evidenta contabila,

k) tine evidenta inventarelor birourilor senatoriale si organizeazi
activitatea de predare-primire la sfarsit de mandat.

5.3. Directia investitii si achizitii

Art.46.- (1) Directia investitii si achizitii indeplineste urmatoarele atributii:
a) gestioneazd programul de investitii §i interventii la
infrastructura de constructii din administrarea Senatului, corespunzator fondurilor
aprobate prin buget pentru aceasta destinatie;
b) asigurd documentatiile tehnice pentru lucrdri, inclusiv
obtinerea aprobdrilor legale;
c) intocmeste documentele de justificare a cheltuielilor
efectuate pentru lucrari de investitii;
d) asigurd organizarea si functionarea Consiliului Tehnico-
Economic si a Consiliului Tehnic de Specialitate, precum si participarea in cele
doud organisme cu membri permanenti;
e) monitorizeazd activitatea de receptie preliminara si finala,
pina la expirarea perioadei de garantie,
f) intocmeste programul anual al achizitiilor publice;
g) organizeazd §i deruleazd procedurile de achizitie publica,
potrivit legii.
(2) Directia investitii i achizitii are in componentd urmétoarele
structuri:
a) Serviciul investitii;
b) Serviciul achizitii.
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5.3.1. Serviciul investitii

Art.47.- Serviciul investitii indeplineste urmétoarele atributii:

a) centralizeazid propunerile de lucriri formulate de serviciile
Senatului si intocmeste lista detaliati cu lucrarile de investitii si interventii
asimilate investitiilor ce trebuie executate cu prioritate, in limita fondurilor
aprobate anual prin buget, care se supune spre analizd §i avizare Consiliului
Tehnico-Economic si spre aprobare Biroului permanent;

b) elaboreazi 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; elaboreazd caietele de
sarcini pentru achizitiile de lucrdri de investitii si interventii la infrastructura de
constructii a Senatului, inclusiv pentru achizitia serviciilor ce tin de aceasta;

¢) efectueazi programarea lucrérilor in functie de fondurile alocate
prin bugetul Senatului, pe tipuri de cheltuieli;

d) asiguri secretariatele Consiliului  Tehnico-Economic i
Consiliului Tehnic de Specialitate, redacteazi documentele emise de aceste
organisme;

e) asiguri gestionarea activitatilor in etapa de postutilizare a
constructiei, dupi initierea actiunii pentru desfiintarea acesteia;

f) participd in Consiliul Tehnic de Specialitate cu membri
permanenti;

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

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

i) colaboreazi cu Serviciul achizitii la organizarea procedurilor de
atribuire a contractelor de achizitii pentru servicii de proiectare, lucrari si produse
de natura bunurilor pentru prima dotare, previzute in devizele generale;

j) colaboreazd cu Directia buget, finante, contabilitate pentru
includerea in bugetul institutiei a lucrarilor de natura investitiilor si interventiilor la
infrastructura de constructii a Senatului;

k) asigurd diriginti de santier pentru toate lucrarile din plan, in toate
etapele de derulare a activititii de constructii;

1) verifici realizarea lucrdrilor de investifii si interventii la
infrastructura de constructii, modul de respectare a cerintelor tehnice si de calitate
previzute in documentatii, incadrarea in termenele contractuale;

m) urmireste prin responsabilii de lucrdri/contracte modul de
respectare a clauzelor contractuale ale dirigintilor de santier angajati in sistem de
prestiri servicii, In cazul lucrérilor speciale, pentru care Senatul nu are in structurd
personal calificat privind intocmirea documentelor aferente;

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

0) avizeazi documentele de plati cu incadrarea in bugetul aprobat;
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p) urmireste modul de comportare in exploatare a constructiei/partii
de constructie in perioada de garantie, sesizeazd constructorii §i proiectantul;
urmareste modul de efectuare a remedierilor;

r) gestioneazd toate activitdfile privind receptia lucririlor de
investitii si interventii la constructii de natura celor prevézute la art.17 lit.b) si ¢)
din Regulamentul privind urmarirea comportirii in exploatare, interventiile in timp
si postutilizarea constructiilor, aprobat prin Hotirdrea Guvernului nr.766/1997, la
infrastructura de constructii din administrarea Senatului;

s) organizeazd receptia la terminarea lucrdrilor §i cea final3, la
expirarea perioadei de garantie;

§) participd cu membri in comisia de receptie, asigurd secretariatul
comisiei;

t) difuzeaza citre toti factorii implicati documentele incheiate cu
ocazia receptiei la terminarea lucrérilor si a receptiei finale;

t) efectueazd predarea spre folosintd céatre structura care
administreaza constructia/partea de constructie receptionata.

5.3.2. Serviciul achizitii

Art.48.- (1) Serviciul achizitii indeplineste urmitoarele atributii:

a) intocmeste necesarul de bunuri materiale si servicii ale
Senatului, anexd la programul anual al achizitillor publice, pe baza cererilor
structurilor beneficiare; .

b) elaboreazd programul anual al achizigiilor publice, atit in
faza de proiect, cét si dupd aprobarea bugetului;

c) stabileste, organizeaza si deruleazd procedurile de achizitii
aprobate prin programul anual al achizitiilor publice;

d) participd, Tmpreund cu celelalte structuri, la stabilirea
modului de utilizare a resurselor financiare alocate prin buget, in scopul
fundamentérii propunerilor de actualizare sau rectificare a bugetului, pe baza
necesarului de achizifionat/executat, a preturilor estimative si a documentatiei
aprobate;

e) Intocmeste documentele de planificare, de angajare plati si
ordonantare, conform graficelor de realizare si livrare a bunurilor materiale
angajate cu furnizorii, a prestatiilor de servicii angajate cu prestatorii, in colaborare
cu Directia buget, finante, contabilitate;

f) intocmeste documentatiile de achizitii pentru toate
categoriile de proceduri si tipuri de achizitii, potrivit legii;

g) perfecteazd contractele cu prestatorii/furnizorii declarati
cagtigatori in urma procedurilor de atribuire;

h) urmireste derularea achizitiilor de produse pana la
finalizarea prevederilor contractuale;

i) fumnizeazd informafii cu preturi estimative de produse si
servicii din baza de date a directiei, in scopul fundamentirii valorilor necesare
elabordrii programului anual al achizitiilor publice;
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j) intocmeste documentatia de achizitii pentru cumparari
directe si o supune aprobarii, potrivit legi;

k) organizeaza si deruleazi achizitiile aprobate in programul
anual al achizitiilor publice, prin procedura de cumpdrare directa;

1) participa cu personal in comisiile de evaluare;

m) stabileste responsabilii pentru atribuirea contractelor de
achizitii;

n) intocmeste documentele de propunere, angajare, finantare si
ordonantare pliti pentru achizitiile efectuate, in colaborare cu Directia buget,
finante, contabilitate;

0) informeaza structura beneficiard de livrarea produselor
achizitionate si solicitd intrunirea comisiei de receptie in vederea inregistrarii
acestora in gestiuni,

p) intocmeste si transmite rapoarte citre institutiile abilitate cu
verificarea si controlul achizitiilor publice (UCVAP, ANRMAP,Curtea de Conturi,
CNSC, SEAP);

r) asigura receptia achizitiilor efectuate si predarea acestora la
structurile care le gestioneaza pe perioada exploatarii.

Sectiunea a 6-a
Directia generali relatii parlamentare externe

Art.49.- (1) Directia generald relatii parlamentare externe coordoneaza
elaborarea Programului anual al activitatilor de relatii externe ale Parlamentului
Roméaniei, asigurd conditiile necesare si participa, in limitele atributiilor sale, la
pregitirea si realizarea actiunilor prevdzute in acest program. In acest scop,
colaboreaza cu Directia generald pentru afaceri externe a Camerei Deputatilor,
Administratia Prezidentiald, Secretariatul General al Guvernului, Ministerul
Afacerilor Externe, precum si cu alte institutii centrale implicate in activititile de
relatii externe ale Senatului.

(2) Directia generald relatii parlamentare externe elaboreazd
memorandumul intern pentru fiecare actiune de relatii externe si din domeniul
afacerilor europene din sfera de competentd si are, in principal, urmdtoarele
atributii:

a) planifica, organizeaza §i urmdreste activitdtile de relatii
externe si cele in domeniul afacerilor europene ale Comisiei pentru politica
externa,

b) prezinti in cadrul sedintelor Comisiei pentru politica
externi memorandumurile interne privind actiunile de relatii externe, elaborate de
Directia generala relatii parlamentare externe;

c) face propuneri pentru tematica si formatul audierilor
organizate de Comisia pentru politici externd; asigurd participarea invitatilor
strdini prin lansarea invitatiilor §i confirmarea participarii; intocmeste proiectul de
program si desfaguratorul actiunilor; pregateste, atunci cand este cazul, dosarul
documentar;
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d) asistd la sedintele comune ale comisiilor pentru politica
externd ale Senatului si Camerei Deputatilor, dedicate audierii candidatilor la
functia de ambasador, adoptérii de regulamente, initierii de mesaje, primirii de
personalitdti strdine sau altor activitdti cu caracter nelegislativ, Tmpreuni cu
personalul Comisiei pentru politicd externd;

e) elaboreazd Caietele Comisiei pentru politicd externd;
realizeazd sdptdmaénal Buletinul de analizi, care grupeazd materialele realizate in
cadrul directiei;

f) realizeazd documentare tematice, sinteze si analize pe teme
de actualitate ale politicii internationale.

(3) Directia generala relatii parlamentare externe are in
componentad urmatoarele structuri:

a) Directia afaceri europene,

b) Directia pentru organizatii parlamentare internationale;

¢) Serviciul relatii bilaterale externe;

d) Secretariatul Grupului Roméan al Uniunii Interparlamentare.

6.1. Directia afaceri europene

Art.50.- Directia afaceri europene indeplineste urmitoarele atributii:

a) gestioneazd relatiile cu institutiile Uniunii Europene, cu
organizatiile §i structurile interparlamentare ale Uniunii Europene, precum si cu
europarlamentarii roméni pe probleme care tin de gestionarea afacerilor europene;

b) coordoneazid activititile in probleme europene cu ansamblul
actiunilor intreprinse de Senat la nivel parlamentar international,

c) urmdreste evolutia relagiilor cu Adunarea Uniunii Europei
Occidentale, Grupul de lucru pentru cooperare interparlamentari si Adunarea
parlamentard euromediteraneand, la care participa delegatii parlamentare roméne;

d) 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 problematici europeand organizate de Parlamentul European sau de
parlamentele nationale ale statelor membre ale Uniunii Europene; participa la
pregatirea vizitelor presedintelui §i vicepresedintilor Parlamentului European;

€) eclaboreazd rapoarte §i materiale utilizdnd procedura de
scrutiny, tine evidenta pozitiei Senatului/Parlamentului in ceea ce priveste
procedura de scrutiny in probleme de afaceri europene;

f)  asigurd asistentd de specialitate in domeniul afacerilor europene
pentru comisiile permanente ale Senatului;

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

h) elaboreaza proiectul Programului anual al activititilor europene
ale Senatului;

i) elaboreazi Buletinul informativ de sintezi pe probleme de
afaceri europene;

j)  pregiteste materialele necesare pe probleme de afaceri europene
pentru delegatiile parlamentare roméne care efectueaza vizite in strdinatate, ca si
pentru delegatiile striine care viziteazd Romania; asigurd insofirea delegatiilor si
perfectarea actiunilor din programul vizitelor; intocmeste rapoarte finale dupa
incheierea vizitelor la care participa reprezentanti ai directiei;

k) elaboreazi si furnizeazd analize, puncte de vedere, studii,
materiale documentare de sintez3, potrivit domeniului de competentd, pentru
delegatiile parlamentare roméne participante la diverse manifestiri pe problematica
europeand, conferinte, simpozioane, sesiuni, mese rotunde, colocvii;

) elaboreazi analize, puncte de vedere, fige sintetice, studii si alte
materiale documentare in domeniul afacerilor europene;

m) asigurd traducerea materialelor necesare indeplinirii atributiilor
directiei;

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

o) asiguri contactele cu structurile de specialitate ale
parlamentelor tdrilor membre ale Uniunii Europene; face propuneri de cooperare in
domeniile care privesc afacerile europene;

p) colaboreazd, in vederea realizarii actiunilor in probleme de
afaceri europene cu: celelalte compartimente din structura serviciilor Senatului,
dupi caz; structurile cu atributii in domeniul afacerilor europene din Camera
Deputatilor; Administratia Prezidentiald, Secretariatul General al Guvernului,
Ministerul Afacerilor Externe si celelalte ministere, misiunile diplomatice ale
Roméniei in striinitate, misiunile diplomatice striine acreditate in Romaénia.

6.2. Directia pentru organizatii parlamentare internationale

Art.51.- (1) Directia pentru organizatii parlamentare internationale
coordoneazi activitatea de relatii externe a Senatului in ceea ce priveste
participdrile la: organizatiile parlamentare internationale, adundrile, forurile si
retelele de cooperare interparlamentard cu vocatie mondiald, transatlanticd,
regionald si subregionald; reuniunile internationale ad hoc organizate sub egida
unor organizatii sau institutii internationale sau a unor parlamente nationale;
evenimente internationale in plan multilateral, la care senatorii iau parte in calitate
de membri ai delegatiilor nationale ale Roméniei.

25



(2) Directia pentru  organizatii parlamentare internationale
indeplineste urmatoarele atributii:

a) planificd, organizeaza §i urmireste evolutia activitagilor si a
relatiilor cu structurile din domeniul de competenid; asigurd contactele cu
secretariatele internationale si cu secretariatele parlamentelor nationale, dupa caz;
face propuneri de cooperare in diverse domenii;

b) pregiteste participarea delegatiilor Senatului la activitatile de
relatii externe din domeniul de competent3; asigur activitatea de secretariat pentru
delegatiile respective si le acorda asistenta necesard pe durata misiunii; elaboreaza
documentatia aferentd (memorandumuri, note de fundamentare, punctaje, proiecte
de interventii, rezolutii, rapoarte, amendamente, comunicate de presa, informari,
alte materiale, dupd caz);

c) asigurd organizarea, in Roménia, a unor activitdti (reuniuni
internationale, vizite etc.), pe linia structurilor din domeniul de competenta, si
elaboreaza documentatia aferenti;

d) asigurd traducerea materialelor necesare indeplinirii
atributiilor directiei;

e) coordoneazi nemijlocit activitatea Secretariatului Grupului
Roman al Uniunii Interparlamentare si participa la redactarea Buletinului Grupului
Roman al Uniunii Interparlamentare;

f) elaboreaza fise sintetice, studii, analize, rapoarte si alte
materiale privind activitatile din sfera de competenta;

g) colaboreazd cu: celelalte compartimente din structura
serviciilor Senatului, dupi caz; structurile de relatii externe si protocol din cadrul
Camerei Deputatilor; Ministerul Afacerilor Externe si cu celelalte ministere si
agentii guvernamentale; Administratia Prezidentiald, Secretariatul General al
Guvernului, misiunile diplomatice ale Roméniei in striindtate, misiunile
diplomatice striine acreditate in Romania, reprezentantele in Roménia ale
organizatiilor internationale.

6.3. Serviciul relatii bilaterale externe

Art.52.- Serviciul relatii bilaterale externe indeplineste urmatoarele
atributii:

a) organizeazi, planifici si realizeaza actiunile de relatii bilaterale
externe ale membrilor Biroului permanent si ale comisiilor permanente, precum si
ale grupurilor de prietenie conduse de senatori;

b) organizeazi si realizeazd actiunile in plan bilateral cu ocazia
reuniunilor Asociatiei Senatelor din Europa si ale conferintelor presedingilor de
parlamente din tarile membre ale Uniunii Europene;

c) asigurd traducerea materialelor necesare indeplinirii atributiilor
serviciului;

d) elaboreaza rapoarte semestriale si anuale privind activitatea
realizati in domeniul relatiilor bilaterale externe;
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e) coopereazi cu: celelalte compartimente din structura serviciilor
Senatului, dupa caz; structurile de relatii internagionale si de protocol din cadrul
Administratiei Prezidentiale, Guvernului Roméniei, Ministerului Afacerilor
Externe, Ministerului Finantelor Publice, altor ministere si agentii din structura
guvernului, prefecturi, precum si cu misiunile diplomatice ale Roméniei in
strainitate, misiunile diplomatice striine la Bucuresti, ori cu structuri functionale
echivalente din parlamentele nationale ale altor tri, pentru realizarea actiunilor de
relatii bilaterale externe.

6.4. Secretariatul Grupului Romén al Uniunii Interparlamentare

Art.53.- Secretariatul Grupului Romén al Uniunii Interparlamentare
indeplinegte urmétoarele atributii:

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

b) asigura activitatea de secretariat pentru presedintele i membrii
comitetului director ai Grupului Roman al Uniunii Interparlamentare;

c) pregiteste din punct de vedere logistic si asigurd secretariatul
pentru reuniunile comitetului director si ale biroului executiv ale Grupului Romén
al Uniunii Interparlamentare;

d) participa la redactarea buletinului semestrial al Grupului Roméan
al Uniunii Interparlamentare; editeazd buletinul si coordoneazd distribuirea
acestuia in tar3 si in strdinatate;

e) participi, sub coordonarea Directiei pentru organizatii
parlamentare internationale si, respectiv, a Serviciului relatii bilaterale externe, la
pregatirea, organizarea si derularea activitatilor externe pe linia Grupului Romén al
Uniunii Interparlamentare/Uniunii Interparlamentare si a grupurilor parlamentare
de prietenie, in tard si in striindtate;

f)  colaboreaza cu: celelalte compartimente din structura serviciilor
Senatului si Camerei Deputatilor, dupa caz; Ministerul Afacerilor Externe si
celelalte ministere §i agentii guvernamentale, cu Secretariatul General al
Guvernului, cu misiunile diplomatice ale Roméniei in striinitate, cu misiunile
diplomatice striine acreditate in Rominia, cu reprezentaniele in Romania ale
organizatiilor internationale, precum si cu Secretariatul Uniunii Interparlamentare.

Sectiunea a 7-a
Directia generali administrare patrimoniu

Art.54.- Directia generali administrare patrimoniu asigurd mentenanta si
totalitatea modernizirilor aferente spatiilor, echipamentelor si instalatiilor acestora,
a bunurilor date in folosinta, pentru a asigura conditiile optime, precum s§i
capacitatile necesare bunei desfasurari a activitatilor in spatiul Senatului.
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Art.55.- (1) Directia generali administrare patrimoniu ndeplineste
urmitoarele atributii:

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

b) asigurd logistica necesard, din punct de vedere tehnic-
administrativ si al transportului, pentru desfasurarea activitigilor Senatului;

c) organizeazi paza §i ordinea interni a Senatului si a
parcarilor aferente;

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

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

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

g) coordoneazi activitatea bufetelor si restaurantelor existente
in spatiile Senatului,

h) asigurd logistica necesard pentru evenimentele ce se
desfisoari in spatiile Senatului,

i) fintocmeste si transmite citre Directia generald economicd
referatele de necesitate si specificatiile tehnice necesare pentru achizitiile de
bunuri, servicii, lucréri;

j) participa, mpreund 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 prestiri de servicii, conform ordinelor
secretarului general;

k) gestioneazid documentatia clidirii in care isi desfagoard
activitatea Senatul, precum si toate documentele privind modul de repartizare si
utilizare a spatiilor din dotarea acestuia.

(2) Directia generald administrare patrimoniu are in componentd
urmaitoarele structuri:

a) Directia patrimoniu imobiliar;

b) Directia tehnicd administrativa;

¢) Directia transporturi.

7.1. Directia patrimoniu imobiliar

Art.56.- (1) Directia patrimoniu imobiliar indeplineste urmétoarele
atributii:

a) participd la sedintele Consiliului Tehnico - Economic sau
ale Consiliului Tehnic, in vederea analizirii problemelor ce privesc patrimoniul
imobiliar;

b) organizeazi gestionarea, actualizarea si pastrarea, potrivit
legii, a cartii tehnice sau, dupi caz, a elementelor de carte tehnica a constructiei;
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¢) asigurd intocmirea documentatiei cadastrale, {ine evidenta
cadastrald a patrimoniului imobiliar si colaboreazad cu institutiile abilitate ale
statului in domeniul respectiv;

d) gestioneazd documentele de evidentd patrimoniald a tuturor
constructiilor si terenurilor aflate in administrarea Senatului, efectueaza
modificirile de micsorare sau marire a patrimoniului imobiliar;

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

f) colaboreazi cu proiectantul, executantul si organele de
specialitate cu atributii in domeniul constructiilor i instalatiilor aferente acestora;

g) urmireste modul de gestionare a bunurilor din inventarul
directiei;

h) depoziteazd si pastreazd, in conditii corespunzdtoare,
bunurile achizitionate in magazia de rechizite §i consumabile, magazia de materiale
si intretinere $i magazia tehnica,

i) asiguri gestionarea depozitului de bunuri folosite;

j) participa la receptia bunurilor ce fac obiectul gestiunii sale,
impreund cu comisia de receptie;

k) tine evidenta bunurilor din inventar si colaboreazd cu
structura de specialitate pentru stabilirea valorii stocului faptic; transmite catre
structurile avizate situatia stocurilor;

1) verifica si avizeazi solicitérile de bunuri, precum si bonurile
de consum; '

m) distribuie bunuri citre structurile Senatului, in conformitate
cu aprobdrile si normele de consum existente;

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

o) intocmeste normele de consum materiale si bunuri,
impreuni cu structurile specializate;

p) participi la efectuarea inventarierilor de bunuri si face
propuneri pentru declasarea si casarea mijloacelor fixe sau a obiectelor de inventar,

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

s) participd la intocmirea referatelor de necesitate pentru
achizitiile de bunuri ce fac obiectul activitdtii directiei.

7.2. Directia tehnica administrativa

Art.57.- (1) Directia tehnicd administrativi indeplineste urmitoarele
atributii:

a) intocmeste proiectul bugetului Senatului cu privire la
aprovizionarea cu utilaje, echipamente, piese si materiale necesare functionarii
acestora, precum si a serviciilor de Intretinere;

b) avizeazi, in privinta realititii §i regularititii, efectuarea
operatiunilor patrimoniale realizate in cadrul directiei;
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¢) verificA si avizeazi situatiile de platd si facturile emise
pentru achitarea lucrarilor si prestatiilor ce fac obiectul activitatilor directiei;

d) intocmeste si transmite catre Directia generald economici
referatele de necesitate si specificatiile tehnice necesare pentru achizitiile de
bunuri, servicii, lucrari ce fac obiectul activitatii directiei;

e) asigurd, din punct de vedere tehnic-administrativ,
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, aldturi de celelalte structuri, la intocmirea planului
fizic si valoric privind dotarea cu bunuri necesare activititii Senatului;

g) participa, impreund cu celelalte structuri, la activititile de
receptie a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar, pieselor de schimb,
lucrarilor de reparatii sau a altor prestéri de servicii, conform ordinelor secretarului
general;

h) gestioneazd documentatia cladirii in care isi desfagoard
activitatea Senatul, precum si toate documentele privind modul de repartizare si
utilizare a spatiilor din dotarea acestuia;

i) supervizeaza gestionarea depozitului de bunuri folosite.

(2) Directia tehnicd administrativa are in componenta urmétoarele
structuri:

a) Serviciul tehnic;

b) Serviciul administrativ;

c) Serviciul paza si ordine interna.

7.2.1 Serviciul tehnic

Art.58.- (1) Serviciul tehnic indeplineste urmatoarele atributii:

a) asigurd, din punct de vedere tehnic, desfasurarea lucrarilor
plenului Senatului, a sedintelor Biroului permanent al Senatului si ale birourilor
permanente reunite, a sedintelor comisiilor permanente si speciale si ale tuturor
structurilor Senatului, in care scop:

- elaboreaza solutiile tehnice privind dotarea salii de plen, a
spatiilor Biroului permanent, a comisiilor cu echipamentele necesare;

- instaleazd, pune in functiune, exploateazd si asigurd
functionarea echipamentelor din dotarea salii de plen, a spatiilor Biroului
permanent, a comisiilor;

- 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 sedingelor;

- selecteazd microfoanele, ajusteazd semnalele de
sonorizare, afigeaza vorbitorii si rezultatele operatiunilor de votare; inregistreaza
audio lucrarile pe suport martor si pentru stenografe;

- elaboreaza solutiile tehnice privind dotarea si instalarea
echipamentelor de comunicatie corespunzatoare telefoniei fixe si retelelor;
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- instaleazi, pune in functiune, exploateazi si asigurd
functionarea echipamentelor de comunicatie corespunzitoare telefoniei fixe si
retelelor;

- elaboreaza solutiile tehnice privind serviciile si dotarea cu
aparate de comunicatie corespunzitoare telefoniei mobile;

- exploateazd si asigurd functionarea aparaturii de
comunicatie corespunzitoare telefoniei mobile;

b) asigurd functionarea in parametri optimi a sistemelor, a
echipamentelor de comunicatie, a aparaturii audio-video, a echipamentelor
multifunctionale de copiere, imprimare §i scanare din retea, a aparaturii de
legétorie;

c) asigurd permanentd pentru rezolvarea situatiilor de
interventie tehnico-administrativad si optimizeaza activititile de interventie;

d) participda la elaborarea proiectului bugetului Senatului,
pentru partea referitoare la dotéri tehnice si cheltuieli servicii tehnice;

e) asigurd definirea §i administrarea profilurilor traseelor de
comunicatii i asigurd conexiuni pentru voce si pachete de date;
comunicatii voce/date, precum si compatibilizarea echipamentelor de criptare date;

g) asigurd configurarea de trasee de voce/date pentru
evenimente speciale;

h) asigurd suport tehnic pentru desfisurarea in bune conditii a
activitdtilor structurilor Senatului, in care scop:

- elaboreazd solutiile tehnice privind dotarea cu aparate,
sisteme si echipamente tehnice necesare spatiilor destinate structurilor Senatului;

- instaleazd, pune in functiune, exploateazi si asigurd
functionarea aparatelor, a sistemelor si a echipamentelor tehnice din dotarea
spatiilor alocate fiecdrei structuri, prin actiuni proprii si in colaborare cu unititi
specializate;

i) Intocmeste si actualizeazi cartea de telefoane a Senatului;

J) asigurd sonorizarea sililor de conferinte si inregistrarea
audio a activitdilor desfisurate, precum si functionarea in parametri optimi a
sistemului integrat de conferinte, vot electronic, sonorizare, afigsaj si traducere
simultand de la sala de plen a Senatului, a echipamentelor de sonorizare si
conferinte, a aparaturii audio/video, a aparaturii tv din dotarea Senatului;

k) asigurd desfisurarea in bune conditii a activititilor de
inregistrare si procesare audio si video, a manifestarilor si sedintelor Senatului, in
colaborare cu alte structuri;

1) multiplicd materialele i documentele legislative;

m) asigurd buna desfisurare a activitdtilor de legare,
indosariere, brogurare si capsare a documentelor;

n) asigurd instalarea, punerea in functiune, exploatarea si buna
functionare a echipamentelor de multiplicat si a celor multifunctionale de copiere,
imprimare din retea, scanare si arhivare, prin actiuni proprii si In colaborare cu
unitéfi specializate;
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0) intocmeste note tehnice pentru elaborarea documentatiei
privind achizitiile de echipamente, bunuri si servicii specifice si le transmite spre
achizitie;

p) urmdreste derularea contractelor incheiate in domeniul de
activitate a produselor si serviciilor;

r) verificd si avizeazd notele de platd pentru serviciile
specifice;

s) 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 unitii specializate;

s) asigurd efectuarea reparatiilor curente de licituserie,
tamplarie, tapiterie, electrice, sanitare etc.;

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

t) Intocmeste programiri pentru executarea unor lucriri de
reparatie a cladirii si instalatiilor aferente, in colaborare cu alte structuri;

u) intocmeste raportul de solicitdri interventii si urmireste
indeplinirea acestora in baza raporturilor de solicitiri si de remedieri; realizeazi
analiza de optimizare a activititilor de interventii;

v) intocmeste programdri pentru executarea unor lucriri de
constructii si instalatii;

w) intocmeste si transmite note tehnice pentru elaborarea de
documentatii, in vederea efectudrii unor lucriri de Iintretinere si reparatie;
supravegheazi executarea si modul de derulare a lucririlor de reparatii curente de
specialitate efectuate de citre terti, potrivit clauzelor contractuale, si participi la
efectuarea probelor;

x) verificd §i propune spre aprobare situatiile de lucriri si
confirma daci documentele de plati sunt conforme cu lucririle executate.

7.2.2. Serviciul administrativ

Art.59.- Serviciul administrativ indeplineste urmitoarele atributii:
a) administreazd, amenajeazd, exploateazi si Intretine spatiile
Senatului, pentru a asigura conditiile optime necesare desfisurarii activitatilor ce se
desfagoard 1n Senat, in care scop:

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

- raspunde de conservarea, manipularea si modul de miscare a
obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe, in vederea prevenirii degradarii,
distrugerii, sustragerii sau folosirii nerationale a acestora;

- asigurd Iintretinerea si curdtenia spatiilor exterioare ale
Senatului (parcare, sciri exterioare),
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- amenajeaza i asigura functionalitatea sililor, a cabinetelor si
a birourilor, a spatiilor de circulatie, a grupurilor sanitare si a altor spatii pentru
activititile ce se desfasoari in Senat;

- intocmeste norme de consum i note tehnice pentru
materialele necesare desfasurarii activititii administrative;

- intocmeste necesarul de materiale de curitenie si repartizeaza
materialele necesare activititii administrative, conform normelor de consum;

- asigurd intretinerea spatiului verde si ingrijirea plantelor
ornamentale de interior;

- organizeaza §i asigurd intretinerea serei pentru asigurarea
materialului saditor necesar amenajarii spatiilor verzi;

- organizeazd activitatea de deszipezire;

- asigurd managementul materialelor refolosibile;

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

c) elaboreazd programul de organizare a evenimentelor, sub
aspectul gestionarii spatiilor din cadrul Senatului, stabilind conditiile de inchiriere
si/sau de servire;

d) 1intocmeste documentele privind angajarea si ordonantarea
cheltuielilor prevazute in bugetul Senatului pentru domeniul siu de activitate;

e) asigurd serviciile de alimentatie pentru Senat, respectiv:

- organizeazd activitatea bufetelor, a restaurantelor si a
punctelor de desfacere a marfurilor din sediul Senatului;

- asigurd conditiile de igiend §i sanitar-veterinare in spatiile
bufetelor si restaurantelor din sediul Senatului;

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

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

h) urmdéreste derularea contractelor de servicii pentru domeniul s3u
de activitate si efectueaza receptia acestora,

1) fundamenteazid necesarul anual de bunuri si servicii, pentru
domeniul sdu de activitate;

j) intocmeste notele tehnice pentru bunurile si serviciile ce
urmeaza a fi achizifionate pentru domeniul siu de activitate si stabileste criteriul de
achizitie aplicabil,

k) participd la elaborarea proiectului bugetului Senatului pentru
domeniul sdu de activitate.

7.2.3. Serviciul pazi si ordine interni

Art.60.- Serviciul pazi si ordine interna indeplineste urmatoarele atributii:
a) asigurd i verificd fluxul intrare-iesire a persoanelor,
autoturismelor si bunurilor pe spatiile Senatului;
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b) elaboreazd proiectul de regulament privind accesul in spatiile
Senatului;

c) asigurd accesul persoanelor la sedintele de plen ale Senatului,
precum si la alte evenimente care se desfasoar in spatiile Senatului;

d) organizeaza si administreazd parcarea Senatului §i gestioneaza
ecusoanele de acces auto;

e) emite, in baza cererilor aprobate de secretarul general, ecusoane
de acces auto;

f) organizeazi actiunea de schimbare anuald a ecusoanelor auto;

g) propune grafica ecusoanelor si rdspunde de editarea acestora;

h) intocmeste lista cu neregularitéti la acces/parcare auto si lista cu
situatiile de intrare-iegire a bunurilor fara aprobare sau cu neclarititi;

i)  gestioneazi exploatarea specifica si intretinerea aparaturii video
de supraveghere a parcirilor i a accesului in cladirea Senatului;

j) mentine ordinea necesard desfiasurdrii in conditii normale a
activitatilor parlamentare §i extraparlamentare in spatiile Senatului;

k) participd la elaborarea proiectului bugetului Senatului pentru
domeniul siu de activitate.

7.3. Directia transporturi

Art.61.- (1) Directia transporturi indeplineste urmatoarele atributii:

a) asigurd necesititile de transport al senatorilor si al
personalului Senatului;

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

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

d) intocmeste si transmite cétre Directia generald economici
referatele de necesitate si specificatiile tehnice necesare pentru achizitiile de
bunuri, servicii, lucrdri; propune criteriul de achizijie, precum si punctajul de
evaluare a acestora;

e) propune fondurile necesare pentru aprovizionarea cu
mijloace de transport, echipamente, piese si materiale necesare functiondrii
acestora, precum §i a serviciilor de intretinere, pentru a fi incluse in bugetul
Senatului;

f) intocmeste planul de dotare pentru completarea parcului
auto si urmareste realizarea acestora;

g) avizeaza, In privinta realitatii si regularitatii, efectuarea
operatiunilor patrimoniale reiesite din activitatea directiei;

h) urmiéreste 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;
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j) face propuneri, daci este cazul, pentru stabilirea normelor
de consum de combustibil de citre Registrul Auto Roméan si le supune spre
aprobare Biroului permanent;

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

1) gestioneazd autovehiculele aflate in exploatare, utilajele,
piesele si materialele auto din dotare.

(2) Directia transporturi are in componenta urmatoarele structuri:

a) Serviciul intretinere si reparatii;

b) Serviciul dispecerat si exploatare.

7.3.1. Serviciul intretinere si reparatii

Art.62.- Serviciul intretinere si reparatii indeplineste urmétoarele atributii:

a) Indrumai si coordoneaza activitatea de intretinere si reparatii a
parcului auto;

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

c) propune achizitionarea de materiale specifice pentru prevenirea
si stingerea incendiilor, pentru serviciu;

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

e) intocmeste planul de masuri cu privire la pregitirea
autovehiculelor pentru sezonul de iarni;

f) urmireste modul in care se desfisoard controlul periodic al
starii tehnice a autovehiculelor;

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

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

7.3.2. Serviciul dispecerat si exploatare

Art.63.- Serviciul dispecerat si exploatare indeplineste urmaitoarele
atributii:
a) coordoneazi activitatea de exploatare a parcului auto si a

dispeceratului auto;
b) repartizeazd goferii pe autovehicule si asigurd acoperirea tuturor

locurilor de munca cu mijloace de transport;
c) instruieste soferii cu privire la modul de exploatare a

autovehiculelor din dotare;
d) tine evidenfa incadririi autovehiculelor in cotele de carburanti

aprobate;
e) intocmeste periodic necesarul de carburanti pentru parcul auto;
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f) intocmeste graficul pentru verificarea periodica a stirii tehnice a
autovehiculelor;

g) urmireste ca predarea-primirea autovehiculelor sa se efectueze
pe bazi de inventar si proces-verbal,;

h) gestioneazi autovehiculele aflate in exploatare;

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

Sectiunea a 8-a
Directia generali audit, control si contencios

Art.64.- Directia generald audit, control si contencios coordoneazi
activitatile de audit, control intern si contencios.

Art.65.- (1) Directia generald audit, control §i contencios indeplineste
urmatoarele atributii: '
a) intocmeste planurile anuale de audit, pe tipuri de audit si
urméreste realizarea acestora;
b)intocmeste planul anual de control gestionar de fond al
tuturor gestiunilor existente In Senat si urmareste realizarea acestuia; ;
¢) tine evidenta avizelor acordate in faza de angajare si de platd
pentru toate documentele care cuprind operatiuni patrimoniale privind modul de
constituire, administrare si utilizare a fondurilor previzute in bugetul Senatului;
d) tine evidenta litigiilor si a stadiului de solutionare a acestora;
€) colaboreazid cu Ministerul Finantelor Publice, precum si cu
alte institutii, in limita competentelor, cu privire la dezvoltarea sistemului de
control si audit.
(2) Directia generali audit, control si contencios are in componenti
urmétoarele structuri:
a) Directia control si audit;
b) Biroul control financiar preventiv propriu;
¢) Biroul contencios.

8.1. Directia control si audit

Art.66.- (1) Directia control si audit indeplineste urmatoarele atributii:

a) intocmeste planuri anuale de control intern si urmireste
realizarea acestora;

b) monitorizeazi modul de realizare a controlului ierarhic
operativ curent in cadrul structurilor Senatului, sub aspectul atributiilor acestora;

c) verifici modul in care au fost valorificate constatirile
controlului;

d) intocmeste tematicile de control si stabileste procedurile si
tehnicile de control;
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e) intocmeste planurile anuale de audit si urméreste realizarea
acestora;

f) intocmeste procedurile de audit public intern;

g)urmireste realizarea recomanddrilor rezultate in urma
misiunilor de audit.

(2) Directia control si audit are in componentd urmitoarele

structuri:

a) Serviciul control;

b) Biroul audit public intern.

8.1.1. Serviciul control

Art.67.- Serviciul control indeplineste urmétoarele atributii:

a) monitorizeazi activitiile de implementare a sistemelor de
management financiar si de control intern la nivelul Senatului;

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

c) monitorizeazd modul de realizare a controlului ierarhic in cadrul
structurilor Senatului, sub aspectul atribugiilor acestora, in concordan{da cu
obiectivele generale ale institutiei;

d) actioneazd corectiv, prompt si responsabil ori de cite ori se
constatd incilciri ale normelor legale, regulilor, procedurilor, instructiunilor,
dispozitiilor si regulamentelor;

e) verificid respectarea normelor legale cu privire la existenta si
utilizarea mijloacelor materiale si bénesti, incasdri si varsiminte, realitatea
obligatiilor binesti in lei sau in valut;

f) fintocmeste planul de control gestionar de fond al tuturor
gestiunilor existente in Senat;

g) intocmeste normele de control gestionar de fond, potrivit legii;

h) efectueazd controlul gestionar de fond al tuturor gestiunilor,
conform planului de control aprobat,

i)  verificd respectarea normelor legale, cu privire la gestionarea
patrimoniului, precum si cele referitoare la evidenta si controlul acestora;

j)  efectueaz, potrivit legii, inventarieri inopinate la gestiunile din
patrimoniul Senatului;

k) efectueazi si alte tipuri de control, dispuse de secretarul general,
in conditiile legii;

) analizeazi neregulile sau prejudiciile constatate de Curtea de
Conturi sau raportate de Biroul audit public intern al Senatului, monitorizand
corectarea sau recuperarea acestora,

m) intocmeste rapoarte contindnd constatiri $i propuneri;
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n) colaboreazi 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.

8.1.2. Biroul audit public intern

Art.68.- Biroul audit public intern indeplineste urmétoarele atributii:
a) realizeaza planuri anuale de audit, pe tipuri de audit (auditul de
sistem, auditul performantei, auditul de regularitate);
b) auditeazi, cel putin o data la trei ani, fara a se limita la acestea,
urmatoarele:

- angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau
indirect obligatii de platd, inclusiv din fonduri comunitare;

- platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv
din fonduri comunitare;

- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din
domeniul privat al statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale;

_ concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public
al statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale;

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de
autorizare si stabilire a titlurilor de creanta, precum si a facilitigilor acordate la
incasarea acestora;

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

- sistemul de luare a deciziilor;

_ sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate
unor astfel de sisteme;

- sistemele informatice;

c) desfasoard activitdti de audit ad-hoc dispuse, in conditiile legii,
de secretarul general;

d) elaboreazi rapoarte de audit, pe care le supune aprobarii
secretarului general,

e) verificd realitatea datelor inscrise in bilanturile contabile si in
conturile de executie;

f) colaboreaza cu Unitatea Centrala de Audit Intern din cadrul
Ministerului Finantelor Publice.

8.2. Biroul control financiar preventiv propriu
Art.69.- (1) Biroul control financiar preventiv propriu se afli in
subordinea Directiei generale audit, control si contencios numai din punct de

vedere administrativ, fiind independent din punct de vedere al activitatii
profesionale, potrivit legii.
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(2) Biroul control financiar preventiv propriu indeplineste
urmatoarele atributii:

a) verificd §i avizeazd, in faza de angajare si de platd, toate
documentele care cuprind sau din care derivd operatiuni patrimoniale privind
modul de constituire, administrare si utilizare a fondurilor prevazute in bugetul
Senatului, evolutia si modul de administrare a patrimoniului, utilizarea si
gospodarirea mijloacelor materiale si banesti, cele din care derivd drepturi §i
obligatii fatad de persoanele juridice si fizice, precum si instrumentele de platd
intocmite ca urmare a efectudrii operatiunilor respective;

b) verifica respectarea procedurii aplicabile operatiunilor supuse
controlului financiar preventiv propriu, precum si a incadrarii lor in limitele si
destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupd caz.

8.3. Biroul contencios

Art.70.- (1) Biroul contencios se afld in subordinea Directiei generale audit,
control si contencios numai din punct de vedere administrativ, fiind independent
din punct de vedere al activitdtii profesionale, potrivit legii.

(2) Biroul contencios indeplineste urmétoarele atributii:

a) reprezintd interesele Senatului in orice litigiu, indiferent de
natura acestuia;

b) tine evidenta litigiilor, a stadiului solutiondrii acestora:
termene, solutii date de instantele judecatoresti, cdi de atac promovate;

c) avizeazi, sub aspectul legalititii, urmitoarele acte:

- contractele incheiate de Senat cu terte persoane fizice si
juridice, precum si actele aditionale ale acestora;

- ordinele secretarului general;

- deciziile secretarilor generali adjuncti;

- ordinele de imputare i angajamentele de platd, in vederea
recuperdrii debitelor;

- alte documente stabilite de regulamentele n vigoare sau
de secretarul general.

Respinge in scris avizarea daca documentele respective nu
indeplinesc conditiile legale;

d) exercitd procedura concilierii directe, in vederea solutiondrii
debitelor inregistrate in evidenta contabila si comunicate de Directia buget, finante,
contabilitate;

e) face demersurile necesare obtinerii titlurilor executorii si
urmareste, Tmpreund cu Directia buget, finante, contabilitate, punerea in executare
a acestora, precum si lichidarea debitelor.
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Sectiunea a 9-a
Directia comunicare imagine

Art.71.- (1) Directia comunicare imagine 1indeplineste urmaitoarele
atributii:

a) redacteaza proiectul strategiei de comunicare, imagine si
relatii publice a Senatului;

b) organizeazd si desfasoard actiuni de relatii publice,
programe educative pentru tineri, elevi si studenti, in scopul cunoasterii de citre
cetdteni a specificului activitatii Senatului si al cresterii interesului acestora fata
de activitatea de legiferare si control parlamentar;

c) realizeaza evaludri privind imaginea publicd, evolutiile si
tendintele inregistrate in perceptia publica asupra Senatului;

d) realizeaza revista presei in format electronic, organizeaza
difuzarea citre beneficiari si stocarea acesteia in baza de date;

e) semnaleazd, pe pagina proprie de intranet, stirile cu
tematicid parlamentard si informatiile de interes public importante apirute pe
fluxurile agentiilor de presa;

f) editeaza saptimanal, in format electronic, sinteza activitatii
Senatului (InfoSenat);

g) concepe si redacteazd proiectele unor materiale publicitare
despre Senat;

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

i) utilizeazd fotografiile si filmele realizate, in scopul
publicarii pe pagina proprie de internet a Senatului, al difuzirii citre mass-media,
al realizarii de albume si produse de informare si relatii publice;

J) gestioneaza aparatura audio, video, foto din dotare;

k) elaboreaza ghiduri, proceduri si metodologii de comunicare
si relatii publice;

1) coordoneazi, impreund cu Direcfia pentru informatizarea
activitafii parlamentare, activitatea Biroului pentru mentenanta paginii web.

(2) Directia comunicare imagine are in componentd urmatoarele
structuri:

a) Biroul de presa;

b) Biroul relatii publice.

9.1. Biroul de presi
Art.72.- Biroul de presa indeplineste urmatoarele atributii:

a) asigurd realizarea procedurilor de acreditare si participare a
reprezentantilor mass-media la sedintele plenului si la alte activititi ale Senatului;
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b) organizeazi activititile care se desfasoard la Centrul de presi
al Senatului si solutioneazd solicitarile jurnalistilor potrivit domeniului de
competentd;

¢) pune la dispozitia reprezentantilor mass-media, in conditiile
legii, informatiile de interes public cu privire la activitatea Senatului; solutioneaza
solicitdrile jurnalistilor, potrivit domeniului de competent3;

d) redacteazd comunicate de presi si materiale documentare
referitoare la activitatea Senatului;

e) organizeazi 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;

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

g) sprijind organizarea unor manifestiri desfagurate sub egida
Senatului, potrivit domeniului de competenta.

9.2. Biroul relatii publice

Art.73.- Biroul relatii publice indeplineste urmitoarele atributii:

a) asigurd, in conditiile legii, accesul la informatiile de interes
public in legéatura cu procesul legislativ si activitatea Senatului;

b) organizeazd urmdrirea de citre cetiteni a dezbaterilor
parlamentare la punctul de informare-documentare, pe monitoare de televiziune
cu circuit inchis, gi asigurd, la cerere, consultarea documentelor aflate in
dezbatere;

c) primeste petitiile adresate Senatului cu prilejul audientelor, tine
evidenta acestora, le inainteazid Comisiei pentru cercetarea abuzurilor, combaterea
coruptiei si petitii, precum si altor comisii ale Senatului sau senatorilor, dupi caz,
si informeaza petitionarul asupra modului de solutionare a acestora;

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

e) primeste observatii si propuneri formulate de reprezentantii
societétii civile cu privire la procesul legislativ sau la alte aspecte ale activitatii
Senatului si le inainteazd membrilor Biroului permanent, comisiilor, senatorilor
sau secretarului general, dupi caz;

f) -organizeazd, in colaborare cu Serviciul de pazi si ordine
internd, participarea cetatenilor, individual ori in grup, la lucririle plenului
Senatului si vizitarea de cétre public a sediului Senatului;

g) informeazi Biroul permanent cu privire la numirul si
continutul sesizarilor si petitiilor, modul de solutionare a acestora, participarea
cetdtenilor la lucrdrile plenului, precum si la vizitarea de cétre public a institutiei.
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Sectiunea a 10-a
Directia secretariat general

Art.74.- (1) Directia secretariat general indeplineste urmitoarele atributii:

a) conduce activitatea serviciilor din componenta directiei;

b) monitorizeazd indeplinirea sarcinilor stabilite de secretarul
general pentru secretarii generali adjuncti, directori generali, directori si sefi ai
celorlalte structuri;

¢) coordoneazd lucrdrile de pregitire a sedintelor Biroului
permanent al Senatului si ale birourilor permanente reunite ale celor douid Camere
ale Parlamentului; prezintd secretarului general proiectul ordinii de zi a Biroului
permanent al Senatului §i a birourilor permanente reunite ale celor doud Camere,
in vederea supunerii spre aprobare Presedintelui Senatului;

d) monitorizeazi sarcinile specifice de protocol, in vederea
organizarii $i desfdsurdrii in bune conditii a actiunilor cu caracter intern si
international ale Senatului;

€) publicd pe pagina proprie de internet/intranet a Senatului
hotérérile §i stenogramele Biroului permanent, precum si informatiile stabilite de
lege despre senatori;

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

g) sintetizeazi aspecte §i probleme ce tin de activitatea
serviciilor Senatului aflate in directa coordonare a secretarului general si prezinti
acestuia propuneri;

h) asigurd realizarea unor studii si analize necesare
fundamentérii unor proiecte de hotardri ale Biroului permanent al Senatului si
ordine ale secretarului general;

i) intocmegte, fimpreund cu Directia buget, finante,
contabilitate, documentele privind angajarea si ordonantarea cheltuielilor pentru
activitdtile desfasurate;

J) coordoneazd gestionarea magaziei pentru obiecte de
protocol a Senatului;

k) coordoneazd redactarea si comunicarea deciziilor Biroului
permanent catre structurile interesate;

1) formuleazi rispunsuri la unele memorii si petitii care tin de
activitatea secretarului general; intocmeste referate sau rispunsuri la unele dintre
scrisorile adresate acestuia;

m) asigurd evidenta si modul de solutionare a petitiilor adresate
Senatului;

n) asigurd accesul la informatiile de interes public in legituri
cu procesul legislativ si activitatea Senatului;
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0) monitorizeazi modul de indeplinire a hotérérilor Biroului
permanent §i a birourilor permanente reunite ale celor doua Camere ale
Parlamentului.

(2) Directia Secretariat general are in componen{d urmatoarele
structuri:

a) Serviciul pentru lucrarile Biroului permanent;

b) Secretariatul pentru cabinetele membrilor Biroului
permanent;

¢) Secretariatele grupurilor senatoriale;

d) Serviciul protocol si pasapoarte.

10.1. Serviciul pentru lucririle Biroului permanent

Art.75.- Serviciul pentru lucririle Biroului permanent indeplineste
urmitoarele atributii:

a) inregistreazi actele si documentele care se depun la Biroul
permanent; verifica respectarea procedurilor regulamentare de intocmire, redactare
si semnare a documentelor inaintate Biroului permanent;

b) inregistreazi actele legislative si politice, precum si
documentele asociate acestora;

c) intocmeste, impreund cu Directia generala legislativa, proiectul
ordinii de zi si al programului de lucru al plenului Senatului, pe care le inscrie pe
ordinea de zi a Biroului permanent;

d) primeste si inregistreazi, in ordinea prezentirii lor, materialele
pentru sedintele Biroului permanent al Senatului sau pentru sedintele comune ale
birourilor permanente ale celor doud Camere ale Parlamentului;

e) asigurd organizarea s§i desfisurarea sedintelor Biroului
permanent si ale birourilor permanente reunite;

f) intocmeste note, informiri sau alte materiale cu privire la
problemele inscrise pe ordinea de zi;

g) asigura secretariatele sedintelor Biroului permanent al Senatului
si ale birourilor permanente reunite ale celor doud Camere ale Parlamentului;

h) redacteazi si comunici structurilor interesate deciziile Biroului
permanent si ale birourilor permanente reunite;

i) tine evidenta rapoartelor pe care institutiile sau organismele
aflate sub autoritatea Parlamentului sau a Senatului au obligatia si le prezinte,
precum si a rapoartelor intocmite de comisiile speciale sau de anchetd;

j)  monitorizeaza modul de indeplinire a hotirarilor Biroului
permanent sau ale birourilor permanente reunite ale celor doua Camere;

k) asiguri evidenta documentelor cu caracter clasificat, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare; '

1) pregiteste, pentru predare la arhiva, documentele pe care le are
in pastrare, asigurand, totodats, arhivarea acestora in sistem electronic;

m) indeplineste orice altd sarcin transmisd, in conditiile legii, de
citre directorul Directiei secretariat general.
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10.2. Secretariatul pentru cabinetele membrilor Biroului permanent

Art.76.- Secretariatul pentru cabinetele membrilor Biroului permanent

indeplineste urmitoarele atributii:

a) pregateste documentele necesare desfisurdrii  activitatii
titularului de cabinet;

b) elaboreazd studii, analize, expuneri necesare desfisuririi si
sustinerii activitatii titularului de cabinet;

¢) analizeaza si programeazi activitiile propuse pentru agenda de
lucru a titularului de cabinet;

d) primeste si inregistreazd lucrdrile si corespondenta adresate
titularului de cabinet;

e) efectueazi lucririle de secretariat;

f)  primeste reclamatiile si sesizirile adresate titularului de cabinet
si intocmeste propuneri de solutionare a acestora.

10.3. Secretariatele grupurilor senatoriale

Art.77.- Secretariatele grupurilor senatoriale indeplinesc urmitoarele
atributii:

a) asigurd asistenta de specialitate pentru membrii grupurilor
senatoriale;

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

¢) t{in evidenta memoriilor i a petitiilor adresate grupului
senatorial si formuleaza proiecte de raspuns, pe care le supun spre analizi liderului
grupului senatorial;

d) tin evidenta numerici si nominali a membrilor grupului
senatorial;

€) primesc si finregistreazi corespondenta adresatdi membrilor
grupului parlamentar senatorial.

10.4. Serviciul protocol si pasapoarte

Art.78.- Serviciul protocol si pasapoarte indeplineste urmatoarele atributii:

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

b) organizeaza, din punct de vedere protocolar, sedintele solemne si
festive ale Senatului, sedintele comune ale celor dous Camere ale Parlamentului, in
colaborare cu serviciul omolog al Camerei Deputatilor, precum si ceremoniile de
semnare a unor acorduri, conventii, protocoale s.a. de cétre presedintele Senatului sau
secretarul general;
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c) asigurd formalitatile de protocol si organizeazi ceremonialul cu
prilejul unor actiuni interne cu caracter national si international: aniversari,
comemordri sau alte evenimente; sprijind logistic participarea Senatului la unele
manifestari culturale, sportive sau de alti natur;

d) organizeazi primirile oficiale la Senat, la nivelul conducerii
acestuia, ale unor delegatii parlamentare si guvernamentale striine, precum si ale
altor oaspeti de nivel inalt sau ale membrilor Corpului Diplomatic acreditat in
Romania;

e) colaboreazi cu Directia generala relatii parlamentare externe la
pregatirea si organizarea programului, planifica §i coordoneazi logistica si deruleaza
actiunea, realizind sarcinile de protocol §i ceremonial pentru vizitele si reuniunile
parlamentare strdine in {ard, in plan bilateral, multilateral si cu ocazia deplasarilor in
strdinatate ale delegatiilor parlamentare romane;

f) participd la reuniunile pregititoare in tari si misiunile in
strainatate, In vederea planificdrii, organizarii s$i coordondrii unor activititi
importante cu caracter protocolar, impreund cu reprezentati ai altor structuri interne
sau externe;

g) asigurd formalitdtile de protocol la sosirea si plecarea din tari a
delegatiilor parlamentare striine, invitate de citre Senat, precum si a delegatiilor
Senatului, conduse la nivelul presedintelui sau vicepresedintilor acestuia;

h) menfine legitura cu directorul Secretariatului Presedintelui
Senatului pentru urmrirea si rezolvarea unor probleme curente specifice de protocol;

i) intocmegte notele de propuneri si colaboreazi cu Directia
investitii i achizifii la procurarea i pregitirea corespunzitoare a obiectelor ce
urmeazd a fi oferite drept cadouri simbolice in cadrul actiunilor interne si
internagionale, precum si a altor bunuri si servicii, potrivit domeniului de competent;

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

k) indeplineste procedura si intocmirea documentatiei de evaluare a
bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol, in exercitarea
mandatului de citre membrii Senatului;

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

m) propune transmiterea $i {ine evidenta mesajelor de felicitare cu
caracter protocolar in relatiile externe la nivelul Presedintelui Senatului; centralizeazi
listele de felicitare si urméreste transmiterea lor;

n) intocmeste documentatia necesard §i face demersuri pentru
obtinerea de pasapoarte oficiale si vize pentru senatori si personalul din serviciile
Senatului, atunci cind se deplaseaza in misiuni oficiale in striinatate;

0) intocmeste si {ine evidenta defindtorilor de pasapoarte diplomatice
si de serviciu din cadrul Senatului; pastreaza in gestiune si garanteazi integritatea
documentelor oficiale incredintate;
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p) colaboreazi cu structurile similare de protocol ale altor institutii
centrale si de stat: Administratia Prezidentialad, Guvernul, Ministerul Afacerilor
Externe, Ministerul Apararii Nationale etc., in vederea aplicarii unitare a normelor si
uzantelor de protocol §i ceremonial;

r) colaboreazid cu autoritdtile civile si militare, cu reprezentantii
aeroporturilor interne si internationale roméne, ai Inspectoratului General al Politiei
si Politiei de Frontierd sau ai Serviciului de Protectie si Pazi, pentru rezolvarea
detaliilor legate de organizarea activitatilor oficiale;

s) mentine legatura cu reprezentati ai misiunilor Roméniei in
strdindtate, misiunilor diplomatice sau consulare si organizatiilor internationale
acreditate la Bucuresti, in vederea pregatirii si derularii activititilor protocolare
comune;

$) intocmeste, impreund cu Directia buget, finante, contabilitate,
documentele privind angajarea si ordonantarea cheltuielilor pentru activititile de
protocol efectuate.

Sectiunea a 11-a
Directia documentare, informatii clasificate si sanitate in munci

Art.79.- (1) Directia documentare, mformatu clasificate si sanitate in
munci indeplineste urmatoarele atributii:
a) aplicd masurile legale in domeniul situatiilor de urgents,
securitate si sindtate in munca, in cadrul serviciilor Senatului;
b) urmireste organizarea si desfisurarea in mod unitar a
activitatilor de finregistrare, inventariere, selectionare, pastrare si folosire a
documentelor de cétre toti creatorii de documente din Senat;
¢) urmdreste respectarea reglementdrilor legale care vizeazi
evidenta, pastrarea si intrebuintarea stampilelor si sigiliilor in cadrul institutiei;
d) inventariaza, completeazi, dezvolti si gestioneazi fondul de
carte.
(2) Directia documentare, informatii clasificate si sdnitate in munca
are in componenti urmétoarele structuri:
a) Biroul protectie informatii clasificate, registraturi si arhiva;
b) Biroul situatii de urgenti si sanitate in munci;
¢) Biblioteca.

11.1. Biroul protectie informatii clasificate, registraturi si arhivi

Art.80.- Biroul protectie informatii clasificate, registraturi si arhiva
indeplineste urmatoarele atributii:
a) initiazd si monitorizeaza procedurile de autorizare a accesului la
informatii clasificate pentru senatori si personalul serviciilor Senatului, aprobate de
Presedintele Senatului;
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b) primeste si distribuie corespondenta clasificatad, adresatd
personalului autorizat si acceseze informatii clasificate;

c) inventariazd, arhiveazd si pastreazd documentele clasificate,
conform prevederilor legale;

d) elaboreazd proiectul de norme tehnice privind protectia
informatiilor clasificate, al ghidului de atribuire a claselor si nivelurilor de
secretizare a informatiilor clasificate, al listei cu informatiile clasificate din Senat;
urmareste actualizarea periodici a acestora;

e) asigurd misurile de protectie a informatiilor clasificate, in
colaborare cu celelalte servicii ale Senatului;

f) primeste, inregistreazd, proceseazd si preddi pe baza de
semnaturd corespondenta sositd la Senat;

g) transmite, prin postd sau curier, corespondenta sau documentele
adresate altor institutii;

h) primeste, inregistreaza, proceseazd si pastreaza arhiva curenta a
serviciilor Senatului, potrivit legii; grupeaza in unitdti arhivistice documentele
predate la arhiva, potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite de lege.

11.2. Biroul situatii de urgenta si sinitate in munca

Art.81.- Biroul situatii de urgenti si sinitate in muncid indeplineste
urmatoarele atributii:

a) solicitd si obtine avizele si autorizatiile de securitate la incendiu,
precum si de securitate §i sdndtate in muncd previzute de lege, cu respectarea
conditiilor care au stat la baza eliberarii acestora;

b) verificd daci mijloacele tehnice de apérare impotriva incendiilor
utilizate in cadrul institutiei sunt certificate conform legii;

c) elaboreazi planurile si programele privind protectia civild;
intocmeste §i actualizeaza planurile de interventie, de evacuare a persoanelor, de
depozitare si evacuare a materialelor clasificate, conform legii, ca fiind
periculoase, de protectie si prevenire, precum si conditiile de aplicare a acestora;

d) Iintocmeste planul de analiza si acoperire a riscurilor, raportul
anual de evaluare a nivelului de aparare impotriva incendiilor, precum si planul de
prevenire §i protectie civild;

e) gestioneazd aparatura, materialele si echipamentele individuale
de protectie civila;

f) asigurd respectarea prevederilor legale privind sindtatea in
munca;

g) elaboreazd instructiuni pentru completarea si/sau aplicarea
prevederilor regulamentelor de securitate si sdnitate In munca;

h) asigurd informarea si instruirea angajatilor in domeniul
situatiilor de urgentd, securitdtii i sandtdtii in munca si verifici cunoagterea si
aplicarea de citre acestia a informatiilor primite;

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

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

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

11.3. Biblioteca

Art.82.- Biblioteca indeplineste urmatoarele atributii:

a) completeazd si dezvoltd fondul de carte si al colectiilor de
periodice; gestioneaza aceste fonduri;

b) inventariaza, topografiaza si elaboreaza fisa topografica a tuturor
documentelor intrate in biblioteca;

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

d) pune la dispozitie informatii de specialitate;

e) redacteazd buletinul bibliografic, cuprinzand ultimele noutiti
intrate in biblioteca;

f) colaboreaza cu bibliotecile 1in plan national, cu bibliotecile
parlamentare, precum si cu asociatiile de bibliotecari.

Sectiunea a 12-a
Directia resurse umane si salarizare

Art.83.- (1) Directia resurse umane si salarizare indeplineste urmatoarele
atributii:

a) coordoneaza activitatea privind organizarea actiunilor de
recrutare si selectare a personalului, in conformitate cu posturile previzute in statul
de functii aprobat;

b) coordoneazd activitatea privind gestionarea resurselor umane
pentru serviciile Senatului si birourile senatoriale;

c) coordoneazd activitatea privind evidenta documentelor
transmise de senatori, potrivit domeniului de competent,

d) coordoneazi activitatea privind stabilirea drepturilor salariale
ale personalului din serviciile Senatului, din birourile senatoriale, precum si a
drepturilor banesti ce revin senatorilor, potrivit legii;

e) coordoneazd activitatea de formare si perfectionare
profesionald, in conformitate cu planul aprobat potrivit legii;

f) coordoneazi activitatea de intocmire a ordinelor secretarului
general, potrivit domeniului de competenta;
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g)coordoneazi activitatea de organizare a evaludrii
performantelor individuale ale personalului din serviciile Senatului;

h) coordoneazi calcularea si plata drepturilor bénesti cuvenite
senatorilor si personalului serviciilor Senatului, potrivit legii.

(2) Directia resurse umane §i salarizare are In componen{d

urmdtoarele structuri:

a) Serviciul recrutare, administrare resurse umane $i pregatire
profesionald;

b) Serviciul salarizare.

12.1. Serviciul recrutare, administrare resurse umane si pregitire
profesionali

Art.84.- Serviciul recrutare, administrare resurse umane si pregatire
profesionald indeplineste urmétoarele atributii:

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

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

c) intocmeste actele de numire, respectiv de incetare in/din functii
publice parlamentare, respectiv contractele individuale de munca; intocmeste
contracte individuale de muncd si conventii civile pentru colaboratorii din
serviciile Senatului si din cadrul birourilor senatoriale;

d) elibereaza legitimatiile de acces pentru colaboratorii din
serviciile Senatului, precum si pentru personalul si colaboratorii din cadrul
birourilor senatoriale;

e) gestioneazi carnetele de muncd si dosarele profesionale si
personale ale personalului serviciilor Senatului si birourilor senatoriale, potrivit
legii;

f) intocmeste documentatia referitoare la evolutia numdarului de
personal al Senatului,

g) fundamenteaza fondul aferent salariilor de baza in functie de
numirul de posturi din structura de personal;

h) aplici prevederile legale privind acordarea concediilor de
odihnd si alte concedii ale personalului din cadrul Senatului si al birourilor
senatoriale;

i) actualizeaza si gestioneazi baza de date pentru personalul
Senatului;

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

k) stabileste drepturile banesti cuvenite senatorilor; stabileste
drepturile salariale ale personalului din serviciile Senatului si de la birourile
senatoriale, potrivit legii;

1) verifici pontajele prezentate de serviciile Senatului si de
birourile senatoriale, sub aspectul aplicarii reglementdrilor legale;

m) furnizeazi date statistice lunare, semestriale si anuale privind
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fondul de salarii, structura personalului si alti indicatori de munci si salarii;

n) elibereazi adeverinte la solicitarea senatorilor, a personalului
Senatului si a personalului birourilor senatoriale, potrivit domeniului de
competenta,

o) organizeazi concursurile sau examenele, dupd caz, pentru
ocuparea posturilor vacante;

p) intocmeste documentatia necesard privind conventiile civile
pentru colaboratorii din serviciile Senatului, elibereaza legitimatiile pentru
colaboratorii externi;

r) elaboreazi planul de formare a personalului, pe baza
determinarii nevoilor de formare profesionald ale personalului Senatului si a
serviciilor acestuia;

s) organizeazi participarea la cursuri de perfectionare;

t) organizeazi cursuri de formare profesionald la sediul Senatului
si asigurd buna desfdsurare a acestora;

u) organizeazd sistemul de includere a personalului nou-angajat in
cadrul serviciilor Senatului.

12.2. Serviciul salarizare

Art.85.- Serviciul salarizare indeplineste urmatoarele atributii:

a) fundamenteazi proiectul bugetului Senatului, potrivit
domeniului sdu 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) completeazd angajamentele bugetare privind cheltuielile de
personal si ordonanteaza platile cu aceastd destinatie;,

e) introduce in baza de date i gestioneaza orele suplimentare si de
noapte, calculeazi salariile pe baza pontajelor si asigura plata tuturor drepturilor
cuvenite;

f)  verifica corectitudinea transferului datelor in nota contabild de
salarii;

g) calculeazd deconturile senatorilor si face transferul fin
contabilitate al cheltuielilor, evidentiate pe senatori;

h) intocmeste centralizatorul statelor de salarii, calculeazd
obligatiile Senatului fata de bugetul general consolidat si emite ordinele de platd
pentru aceste obligatii;

i) intocmeste planificarea necesarului de credite, pe zile
lucritoare;

j) calculeazd si propune repartizarea pe servicii a fondului de
premiere trimestrial, cu incadrarea in bugetul aprobat;

k) calculeazi premiul anual pentru personalul Senatului;
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1) intocmeste si depune lunar la institutiile publice competente
urmatoarele acte:
- declaratia privind obligatiile de platd la bugetul de stat;
- declaratia privind obligatiile de plati la bugetul asigurdrilor
sociale si al fondurilor speciale;
- declaraia privind evidenta nominald a asiguratilor si
obligatiilor de plata la bugetul asigurdrilor pentru somaj;
- declaratia privind evidenta nominald a asiguratilor si a
obligatiilor de plata citre bugetul asigurérilor sociale de stat;
- declaratia privind obligatiile de plata la Fondul National Unic
de Asigurari Sociale de Sanatate;
- fisele fiscale ale senatorilor si ale personalului Senatulu,
m) intocmeste si actualizeazi evidenta personalului  privind
asigurarile sociale de sanatate si o transmite lunar la casele de s@ndtate,
n) asigurd relatia cu banca emitentdi de carduri, potrivit
contractului.

Sectiunea a 13-a
Directia pentru informatizarea activititii parlamentare

Art.86.- (1) Directia pentru informatizarea activitatii parlamentare
indeplineste urmatoarele atribufii:

a) introduce, aplici si utilizeaza noile tehnologii din domeniul
tehnologiei informatiilor in sistemul informatic al Senatului;

b) stabileste politicile de securitate la nivelul retelei de
calculatoare a Senatului;

¢) elaboreazi cerintele informationale pentru optimizarea si
informatizarea activitatilor parlamentare;

d) informatizeazi activitdtile birourilor senatoriale si le
interconecteaza la reteaua Senatului pentru asigurarea accesului la bazele de date
specifice institutiei;

e) acordi asistentd tehnicd in insusirea de cétre senatori i
personalul Senatului a tehnicilor de lucru cu calculatorul electronic, organizarea
activitatii de help desk - dispeceratul pentru asistentd tehnica a utilizatorilor din
reteaua Senatului;

f) supervizeaza gestionarea echipamentelor informatice si a
materialelor aferente.

(2) Directia pentru informatizarea activitafii parlamentare are in
componentd urmatoare structuri:

a) Serviciul proiectare, programare si integrare sisteme
informatice;

b) Serviciul administrare si dezvoltare retea;

¢) Serviciul baze de date si aplicatii legislative;

d) Biroul pentru mentenanta paginii web;

f) Biroul baze de date si aplicatii economice.
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(3) Biroul pentru mentenanta paginii web, Serviciul baze de date §i
aplicatii legislative si Biroul baze de date si aplicatii economice au o dubla
subordonare; astfel, acestea se subordoneazi din punct de vedere administrativ
Directiei pentru informatizarea activitatii parlamentare, iar din punct de vedere
functional, dupd cum urmeazi: Biroul pentru mentenana paginii web se
subordoneazi si Directiei comunicare imagine, Serviciul baze de date si aplicatii
legislative se subordoneaza si Directiei generale legislative, iar Biroul baze de date
si aplicatii economice se subordoneaza si Directiei generale economice.

13.1. Serviciul proiectare, programare si integrare sisteme informatice

Art.87.- Serviciul proiectare, programare si integrare sisteme informatice
indeplineste urmatoarele atributii:

a) proiecteaza sistemul informatic integrat al Senatului;

b) gestioneazi teme de proiect pentru componentele sistemului
integrat al Senatului;

c) proiecteazi si implementeazi subsistemele din cadrul sistemului
integrat;

d) intocmeste caietele de sarcini pentru realizarea componentelor
sistemului integrat si specificatiile tehnice pentru subsisteme;

e) elaboreazd studii de dezvoltare tehnologica;

f)  propune si realizeazi interconectarea cu bazele de date externe;

g) administreaza, gestioneazi si intretine componentele hardware
ale sistemului integrat;

h) asiguri instalarea, configurarea si intretinerea pentru soft-urile
de bazi si de aplicatii din cadrul sistemului integrat;

i) elaboreazi, in colaborare cu celelalte structuri din Senat,
cerintele informationale pentru optimizarea, imbunititirea i dezvoltarea
activitatilor si aplicatiilor informatice necesare serviciilor Senatului;

j)  defineste si implementeazi strategiile de securitate, protectia
impotriva atacurilor sau virugilor din exteriorul sau din interiorul refelei 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.

13.2. Serviciul administrare si dezvoltare retea

Art.88.- Serviciul administrare si dezvoltare retea indeplineste urméitoarele
atributii:

a) instaleazi, configureaza si administreaza statiile de lucru din
cadrul retelei locale de calculatoare a Senatului;

b) administreaza si instaleaza soft-urile pentru serverele aferente
serviciilor de director (Active Directory), serverele de aplicatii (IIS), serverele de
nume de domeniu (DNS), serverele de fisiere si mediile de stocare pentru arhivele
electronice ale serviciilor Senatului;
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¢) administreazd aplicatiile informatice in domeniile: patrimoniu,
resurse umane, salarizare si birouri senatoriale;

d) administreaza serverele de comunicatie;

e) administreaza sistemul de stocare a datelor pentru reteaua locald
a Senatului;

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

g) administreaza echipamentele/serverele de tip antivirus, firewall;

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

i)  administreaza liniile de comunicatie cu furnizorii de servicii;

j)  gestioneazi echipamentele informatice i materialele aferente;

k) realizeazd interconectarea birourilor senatoriale la reteaua
Senatului, pentru asigurarea accesului la resursele informatice specifice ale
institutiei.

13.3. Serviciul baze de date si aplicatii legislative

Art.89.- Serviciul baze de date si aplicatii legislative indeplineste
urmatoarele atributii:

a) gestioneaza baze de date cu acte legislative, acte politice si alte
documente inregistrate la Senat si urmadreste traseul parcurs de acestea, de la
inregistrare pand la publicarea in Monitorul Oficial al Roméniei;

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

c) elaboreazi pentru Biroul permanent lucriri de evidentd si
sintez3 a activitaii legislative, precum si alte lucrari care au ca sursi informatiile
existente in bazele de date gestionate de serviciu;

d) gestioneaza rapoartele si sintezele din bazele de date care ofera
informatii pentru realizarea de sinteze ale activitatii legislative;

e) informatizeaza activitatea Directiei generale legislative; in acest
scop, desfasoara urmatoarele activitati:

- intrefine  bazele de date legislative existente;
proiecteazd/reproiecteazd baze de date legislative, specifice activititii Directiei
generale legislative; implementeazd, administreazd si dezvoltd aplicatiile
legislative pentru gestionarea bazelor de date existente, realizate in cadrul
serviciului sau achizitionate de la terti,

- administreaza si stabileste politicile de securitate, de risc etc.
si instaleazd software-ul pentru serverele pentru servicii de director (Active
Directory), serverele de baze de date (SQL), serverele de aplicatii (IIS), serverele
de nume de domenii (DNS), serverele de fisiere i mediile de stocare pentru
arhivele electronice ale Directiei generale legislative, necesare functionirii
aplicatiilor si bazelor de date gestionate de serviciu;
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- organizeazd, la nivelul Directiei generale legislative,
instruirea utilizatorilor cu privire la utilizarea aplicatiilor legislative de actualizare
a bazelor de date sau a celor de consultare a bazelor de date, dezvoltate in cadrul
serviciului si disponibile in reteaua locala a Senatului;

- face propuneri pentru necesar §i colaboreaza cu structurile cu
competentd in realizarea documentatiilor de licitatie, pentru achizitii de produse,
servicii si aplicatii informatice necesare Directiei generale legislative.

13.4. Biroul pentru mentenanta paginii web

Art.90.- Biroul pentru mentenanta paginii web indeplineste urmatoarele

atributii:

a) creeazi si instaleaza serverul de web al Senatului;

b) configureazi si administreazd paginile proprii de internet si
intranet ale Senatului;

c) gestioneazi legéturile web si arhiva paginii de web a Senatului;

d) semnaleazi pe pagina proprie de intranet stirile cu tematicd
parlamentar3 si informatiile de interes public aparute pe fluxurile agentiilor de
presa.

13.5. Biroul baze de date si aplicatii economice

Art.91.- Biroul baze de date si aplicatii economice indeplineste urmatoarele
atributii:

a) administreazi aplicatiile informatice in domeniile: contabilitate,
buget, logistica, resurse umane, salarizare, birouri senatoriale;

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

c) stabileste politicile de securitate si de risc in domeniul bazelor
de date gestionate;

d) instaleaza, configureazi, administreaza si stabileste politicile de
securitate ale urmitoarelor categorii de servere: servere de aplicatii, servere de
baze de date, servere de fisiere si servere pentru servicii de director (Active
Directory);

e) elaboreazi, in colaborare cu celelalte structuri din Senat,
cerintele informationale pentru optimizarea si imbunatitirea activitdtilor si
aplicatiilor informatice din domeniile: contabilitate, buget, logistica, resurse
umane, salarizare, birouri senatoriale;

f) acordi asistentd tehnica utilizatorilor aplicatiilor gestionate de
cétre birou.
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Titlul IV
Fisa postului

Art.92.- (1) Postul este componenta de bazi a structurii organizatorice a
serviciilor Senatului §i reprezintd suma atributiilor unei pozitii din structura
serviciilor Senatului.

(2) Fiecirui post din statul de functii fi corespunde o fisi a postului.
(3) Fiecare persoand din cadrul serviciilor Senatului indeplineste
atributiile prevazute in fisa postului.

Art.93.- (1) Fisa postului este documentul organizatoric de evidentiere a
parametrilor constructivi si functionali ai postului, ce permit realizarea obiectivelor
individuale.

(2) Fisa postului cuprinde urmitoarele elemente:

a) datele privind individualizarea postului;

b) cerintele privind ocuparea postului;

¢) instrumentele necesare desfasurarii activitatii
corespunzatoare postului;

d) sarcinile §i responsabilititile specifice fiecirui post;

e) sfera relationald si, dupa caz, limitele de competenta
corespunzitoare postului.

Art.94.- (1) Fisa postului se intocmeste si se semneazi de seful structurii
careia i apartine postul respectiv, se avizeazi de sefii ierarhici superiori, de Biroul
contencios, sub aspectul legalitatii, si se aproba de secretarul general.

(2) Fisa postului se semneaza si de titularul postului.

(3) Fisa postului se intocmeste in trei exemplare, din care unul
ramane la persoana care ocupi postul, unul la seful structurii din care face parte
postul respectiv, iar unul la Directia resurse umane si salarizare.

(4) Fisa postului se modifici si se actualizeazi in functie de
modificirile intervenite in repartizarea sarcinilor.

(5) Atributiile din fisa postului pot fi completate si cu alte atributii,
stabilite, conform legii, prin ordinul scris al secretarului general.
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