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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A SERVICIILOR SENATULUI

Titlul I
Organizarea serviciilor Senatului

Art. 1. - (1) Serviciile Senatului Roméniei isi desfagoar3 activitatea in baza prezentului
Regulament, in vederea asiguririi conditiilor organizatorice, materiale si asistentei de
specialitate pentru desfdsurarea activitdtilor parlamentare si in vederea exercitarii
prerogativelor constitutionale ale Parlamentului.

(2) Serviciile Senatului sunt organizate potrivit Hotarérii Senatului nr. 5/2025 privind
structura serviciilor Senatului.

Art. 2. - (1) In structura serviciilor Senatului func{ioneazi directii generale, directii,
servicii, birouri si compartimente, potrivit structurii organizatorice aprobate prin hotarare
a Senatului Romaniei.

(2) In cadrul directiilor generale funciioneazi directii, iar in cadrul directiilor
functioneazi servicii, birouri si compartimente, dupd caz.

(3) In cadrul Cabinetului secretarului general, secretarilor generali adjuncti si directiilor,
prin hotdrdre a Biroului permanent al Senatului, se pot organiza, dupd caz, servicii,
birouri si compartimente.

Art. 3. - (1) Serviciile Senatului asiguri conditiile organizatorice §i materiale pentru buna
desfasurare a activititilor parlamentare.

(2) In acest scop, serviciile Senatului desfagoara urmatoarele activita{i generale:

a) asiguri conditiile pentru pregatirea si desfagurarea lucririlor parlamentare;

b) gestioneazi resursele financiare, materiale si umane;

c) organizeaza §i desfigoara activitafile de relatiile parlamentare externe si de
protocol;

d) organizeazi si desfdsoard reprezentarea juridicd si de contencios a institutiei
Senatul Romaniei in relatiile cu autorititile judecitoresti;

e) asigurd si duc la indeplinire sarcini in domeniul controlului intern managerial
propriu si institutional;

) organizeazi si desfigoara relatiile cu mass-media si cetétenii;

g) administreaz3 si dezvolta sistemul informatic integrat si de comunicatii;

h) organizeaza si deruleazi activitdtile de administrare, de intrefinere si de investitii
pentru spatiile interioare si exterioare aflate in administrarea Senatului Romaéniei,
imobilul Palatul Parlamentului;

i) efectueazi achizitiile publice in conditiile prevazute de lege;

j) organizeazi activitifile privind securitatea intern3;

k) electueaza activitajile de auditul public intern.
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(3) in vederea desfasuririi activitafilor previzute la alin. (2), serviciile Senatului
indeplinesc atributiile stabilite prin prezentul regulament.
Art. 4, - Serviciile Senatului i5i desfiisoard activitatea in conformitate cu urmatoarele
principii:

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

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

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

d) economicitatea - minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea
rezultatelor estimate ale unei activitati, cu mentinerea calita{ii corespunzitoare;

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

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

g) transparenta - desfagurarea activitatii intr-o maniera deschisi fata de public, in
care accesul liber §i neingradit la informatiile de interes public s constituie regula, iar
limitarea, in conditiile legii, a accesului la informatie si constituie exceptia.
Art. 5. - Atributiile si activitajile secretarului general, ale secretarilor generali adjuncti,
ale persoanelor cu functii de conducere, ale functionarilor publici parlamentari si ale
personalului contractual sunt stabilite in conformitate cu legea si dispozitiile
regulamentelor interne aplicabile personalului Senatului.
Art. 6. - (1) Intre serviciile Senatului se stabilesc relatii de subordonare si de colaborare,
(2) Relatiile de subordonare reflecta transmiterea sarcinilor si raportarea modului de
realizare a acestora, pe cale ierarhica.
(3) In functie de competentele, atributiile si sarcinile pe care le au de realizat, serviciile
Senatului colaboreazi potrivit atribuiilor stabilite prin prezentul regulament.
Art. 7. - in indeplinirea atributiilor specifice, serviciile Senatului colaboreazi cu
structurile similare ale Camerei Deputatilor, precum si cu autoritéfile publice, organizatii
interne si internationale, dupi caz.

Titlul 11
Conducerea serviciilor Senatului

Capitolul 1
Secretarul general

Art. 8. - Secretarul general conduce serviciile Senatului si controleazi activitatea

acestora.
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Art. 9. - (1) Secretarul general raspunde in fata Senatului $i a Biroului permanent de
modul in care isi indeplineste atributiile, in vederea asiguririi bunei functioniri a
serviciilor Senatului.
(2) In aceasti calitate, secretarul general este abilitat si {ini legitura cu mass-media in
problemele privind activitatea administrativd a Senatului.
Art. 10. - Secretarul general indeplineste atributiile stabilite prin lege, prin hotaréri ale
Senatului, ale Biroului permanent, ale Birourilor permanente reunite, precum §i prin
regulamente interne.
Art. 11. - (1) Secretarul general este reprezentantul legal al Senatului Romaniei si
conduce Intreaga activitate functionala a Senatului.
(2) Secretarul general este ordonator principal de credite.
Art. 12. - (1) In indeplinirea atributiilor sale, secretarul general emite ordine.
(2) Ordinele se comunici serviciilor interesate ale Senatului si se aplica de la data emiterii
sau de la data previzuta in cuprinsul acestora.
Art. 13. - Secretarul general indeplineste urmatoarele atributii:

a) conduce aclivitalea serviciilor  Senatulul st slabilegle méasun  privind
imbunitatirea acesteia;

b) aproba strategii in domeniile de activitate a serviciilor;

c) prezintd Biroului permanent informri si rapoarte de activitate;

d) coordoneazi activitatea privind auditul §i controlul intern.
Art. 14, - Secretarul general poate sa delege, in conditiile legii, o parte din atributiile sale
altor persoane abilitate de acesta, directori generali, directori.
Art. 15. - Secretarul general coordoneaza in mod direct:

a) Cabinetul secretarului general;

b) Secretarii generali adjuncti;

¢) Directia generala legislativa;

d) Directia generala control intern §i economic;

¢) Directia generala cooperare parlamentara exlerni;

f) Directia generald administrare patrimoniu;

g) Directia secretariat general,

h) Directia resurse umane si salarizare;

i} Direcfia presd, comunicare §i promovare activitate parlamentara;

j) Directia pentru informatizarea activitétii parlamentare;

k) Serviciul juridic;

1) Serviciul pentru dezvoltare;

m) Biroul audit;

n) Centrul de organizare i promovare evenimente — serviciu.
Art. 16. - Secretarul general al Senatului poate emite ordine prin care deleagi
coordonarea uneia sau a mai multor structuri mentionate la art. 15 secretarilor generali
adjuncti.



Capitolul 11
Secretarii generali adjuncti

Art. 17. - In indeplinirea atributiilor sale, secretarul general este ajutat de doi secretari
generali adjuncti, potrivit Hotérarii Senatului nr. 5/2025 privind structura serviciilor
Senatului.

Art. 18. — (1) Secretarii generali adjuncti rispund in fata secretarului general, a Senatului
si a Biroului permanent pentru modul in care isi exerciti atributiile.

(2) Secretarii generali adjuncti avizeazi documentele intocmite/emise de structurile
aflate in coordonare §i supuse spre aprobare secretarului general.

Art. 19. — In exercitarea atributiilor, secretarii generali adjuncti, pentru structurile aflate
in coordonarea, emit decizii.

Titlul 111
Atributiile serviciilor Senatului

Capitolul I
Atributii comune

Art. 20. - Potrivit structurii organizatorice, serviciile Senatului indeplinesc atributii
comune si atributii specifice.
Art. 21. - Serviciile Senatului indeplinesc urmatoarele atributii comune:

a) elaboreaza si supun spre aprobare secretarului general sau, dupd caz, prin
secretarul general, Biroului permanent, norme, instrucfiuni, proceduri de lucru, in
vederea desfasurdrii propriei activitai;

b) elaboreazi note, memorandumuri §i alte materiale, in vederea desfasuririi si
imbunatatirii activitagii proprii i a conditiilor de lucru;

¢) fac propuneri in vederea elaborarii regulamentelor interne;

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

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

f) intocmesc corespondenta proprie si asigurd circuitul documentelor;

g) constituie arhiva curenta, potrivit legii;

h) orice alte atributii stabilite prin lege sau prin regulamente adoptate de Senatul
Romaéniei,



Capitolul II
Atributii specifice

Sectiunea 1
1.1 Cancelaria pregedintelui Senatului

Art.22, - Cancelaria presedintelui Senatului indeplineste urmatoarele atributii:

a) coordoneazid i controleazd activititile, conform sarcinilor stabilite de cétre
presedintele Senatului;

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

c) stabilegte relatiile cu Guvernul Romaniei, cu Administratia Prezidential, cu alte
autoritati si institufii publice, precum si cu organisme neguvernamentale, autoritafi
economice publice si private, cu mass-media §i cu societatea civila, la solicitarea
presedintelui Senatului;

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

¢) coordoneazd activitifile externe ale presedintelui Senatului §i primirile
delegatiilor striine de citre acesta;

f) elaboreaza si gestioneaza politici privind imaginea publicd a pregedintelui
Senatului;

g) initiaza, analizeaza §i propune presedintelui Senatului documente de politici
publice pe diverse domenii de activitate;

h) elaboreaza studii, analize, comunicate, mesaje i alte materiale privind
principalele evolutii si evenimente politice, economico-sociale sau cultural-gtiintifice,
necesare sustinerii activititii presedintelui Senatului;

i) desfasoara activitafi de planificare strategica a activitdfii parlamentare la nivel de
presedinte al Senatului.

Art. 23. - Cancelaria pregedintelui Senatului este condusa de un director.

1.2 Cabinetul presedintelui Senatului

Art. 24, - Cabinetul presedintelui Senatului indeplineste urmatoarele atributii:

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

b) primegte si inregistreaza lucrérile repartizate de cétre presedintele Senatului;

c) preda pe bazi de semndtur3 lucrérile repartizate de cétre presedintele Senatului;

d) centralizeazi, sistematizeazd §i ordoneazd materialele necesare presedintelui
Senatului pentru conducerea lucririlor Senatului si pentru alte activitii{i pe care acesta le

conduce sau la care participi;
5



e) efectueazd lucririle curente de secretariat si organizeazi audientele la
presedintele Senatului;

f) primeste, inregistreazi si solutioneazd petitiile, solicitdrile si sesizirile adresate
Presedintelui Senatului, potrivit legii, cu consultarea structurilor competente;

g) indeplineste orice alte atributii stabilite de catre presedinte, conform legii si
regulamentelor Senatului.
Art. 25, - Cabinetul presedintelui Senatului este condus de un director.

1.3 Grupul de consilieri

Art. 26. — Grupul de consilieri indeplineste urmétoarele atributii:

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

b) elaboreazi instrumente de comunicare §i materiale de informare cu privire la
activitifile desfisurate de presedintele Senatului;

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

d) organizeazi evenimente §i actiuni specifice domeniului relatii publice: conferinte
de presd, briefing-uri, seminarii, intdlniri cu societatea civila;

e) realizeaza evaluéri privind imaginea publica, evolutiile si tendintele inregistrate
in perceptia publici asupra Senatului gi a conducerii acestuia;

f) participd la actiuni, evenimente, reuniuni specifice domeniului de activitate
propriu.
Art. 27 - Grupul de consilieri este condus de un director.

Sectiunea a 2-a
Cabinetul secretarului general

Art. 28. - (1) Personalul din cadrul Cabinetului secretarului general este condus de un
director si are atributii legate in mod direct de activitatea secretarului general.
(2) La solicitarea secretarului general, personalul previzut la alin. (1) exercita atributii
de control, coordonare si executie.
(3) Personalul previzut la alin. (1) asigurd activitatea de secretariat a secretarului general.
Art. 29. - Cabinetul secretarului general indeplineste urmatoarele atributii:

a) pregiteste documentele necesare desfasurarii activitatii secretarului general;

b) analizeazd si programeazi activititile propuse pentru agenda de lucru a
secretarului general,

c) elaboreazi studii, analize, expuneri necesare desfasurarii §i sustinerii activitaii
secretarului general;



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

¢€) intocmeste proiecte de ordin ale secretarului general, in vederea reglementirii
unor probleme legate de activitatea serviciilor Senatului;

f) inregistreazi ordinele emise de secretarul general §i le comunica structurilor
interesate;

g) primeste si inregistreazi lucrdrile si corespondenta adresate secretarului general;

h) efectueazi lucririle de secretariat;

i) primeste reclamatiile, petitiile si sesizérile adresate secretarului general si
intocmeste propuneri de solutionare a acestora;

j) indeplineste alte sarcini incredintate de secretarul general.

Sectiunea a 3-a
Serviciul juridic

Art. 30. - (1) Serviciul juridic se afla, din punct de vedere administrativ, in subordinea
directa a Secretarului general si este independent din punct de vedere al activitatii
profesionale, potrivit legii.
(2) Serviciul juridic asigurd consultan{a si reprezentarea Senatului, apira drepturile si
interesele legitime ale acestuia in raporturile sale cu autoritatile publice, institutiile de
orice naturd, precum §i cu orice persoana juridica sau fizicd, romand sau straina.
(3) Serviciul juridic exercitd atributii de avizare si control privind legalitatea si
conformitatea ordinelor secretarului general si a altor documente stabilite de lege, de
prezentul regulament si de secretarul general; respinge in scris avizarea dacd
documentele respective nu indeplinesc conditiile prevazute de normele legale.
(4) Serviciul juridic indeplineste urmatoarele atributii:

a) verificd si avizeazi contractele §i actele aditionale, in care Senatul este parte;

b) verificd si avizeazi contractele de muncd incheiate pe perioadd determinati in
cadrul birourilor parlamentare;

c¢) verificd 5i avizeazd ordinele emise de secretarul general;

d) verifica si avizeazd ordinele de sanctionare disciplinard emise de secretarul
general;

e) colaboreazi la elaborarea regulamentelor, a ordinelor si a instructiunilor interne;

fy reprezintd conventional Senatul in fata instantelor judecitoresti si poate pune
concluzii la instantele de judecatd de toate gradele, la organele de urmirire penala,
precum §i la toate autoritatile si organele administrative cu atributii jurisdictionale, pe
bazd imputernicire de reprezentare semnata de secretarul general;

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

h) redacteazd in baza punctelor de vedere si a documentelor comunicate de

structurile implicate, actiunile in justitie, notificérile, punerile in intirziere, intdmpindrile,
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concluziile scrise, precum si orice alte acte procedurale in cadrul deruldrii proceselor
aflate pe rol;

i) propune secretarului general exercitarea cdilor de atac sau renunfarea motivati la
exercitarea acestora;

j) transmite spre executare structurilor implicate hotararile judecatoresti definitive
privind obligatiile stabilite in sarcina Senatului;

k) face demersurile necesare obtinerii titlurilor executorii pe care le comunica
Directiei generale control intern §i economic, in vederea punerii in executare si lichidarii
debitelor.

Secfiunea a 4-a
Biroul audit

Art. 31. - (1) Biroul audit se afla in subordinea Secretarului general si indeplineste
urmdatoarele atributii:
a) realizeazd planuri anuale de audit, pe tipuri de audit (auditul de sistem, auditul
performantei, auditul de regularitate);
b) auditeaza, cel putin o data la patru ani, fara a se limita la acestea, urmétoarele:

e angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii

de platé, inclusiv din fonduri comunitare;

e pligile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fonduri

comunitare;

e vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul

privat al statului ori al uniti{ilor 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 facilitatilor 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) desfasoara activitati de audit ad-hoc dispuse, in conditiile legii, de secretarul
general;

d) elaboreaz rapoarte de audit, pe care le supune aprobirii secretarului general,;

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

f) colaboreaza cu Unitatea Centralda de Audit Intern din cadrul Ministerului
Finantelor Publice;

g) intocmeste procedurile de audit public intern;

h) urméreste realizarea recomandarilor rezultate in urma misiunilor de audit;
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i) efectueazi activititi de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar §i control ale institufiel sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

j) raporteaza periodic Secretarului general constatarile, concluziile i recomandarile
rezultate din activitdtile sale de audit;

k) elaboreaza raportul anual de activitate al biroului audit public intern pe care il
supune aprobani secretarului general;

1) in cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducitorului institutiei si structurii de control intern abilitate;

m) verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind
conduita eticd in cadrul compartimentelor de audit intern din entitdtile publice
subordonate, aflate in coordonare sau sub autoritate i poate ini{ia méasurile corective
necesare, in cooperare cu conducétorul entittii publice in cauza.

Sectiunea a 5-a
Compartimentele secretarilor generali adjuncti

Art. 32. - Compartimentele secretarilor generali adjuncti indeplinesc urmatoarele
atributii:

a) primesc si inregistreazi corespondenta si alte documente adresate secretarilor
generali adjuncti;

b} analizeaza i programeazid activitdfile propuse pentru agenda de lucru a
secretarilor generali adjuncii;

c) inregistreaza si transmit deciziile secretarilor generali adjuncti cétre structurile
aflate in coordonarea acestora;

d) elaboreazi studii, analize, expuneri §i alte tipuri de documente necesare
desfasuririi activitafii secretarilor generali adjuncti;

e) primesc reclamatiile, petitiile si sesizirile adresate secretarilor generali adjuncti
si intocmesc propuneri de solutionare a acestora;

f) indeplinesc alte sarcini incredintate de secretarii generali adjuncti.

Sectiunea a 6-a
Directia generali legislativa

Art. 33, - (1) Directia generald legislativi coordoneazi activitatea directiilor si
serviciilor care organizeaza si asigurd desfiisurarea lucrdrilor plenului Senatului si ale
comisiilor parlamentare, finalizarea actelor legislative, elaborarea de studii, analize
comparative s§i sintetizeaza, prin structurile sale componente §i prin activitatea
desfasurata, principalele etape ale procesului legislativ.



(2) Directia generala legislativd indeplineste urmétoarele atributii:

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

b) asiguri conditiile pentru desfagurarea activitatii plenului Senatului si a comisiilor;

c} coordoneazi activitatea privind intrebdrile, interpeldrile si declaratiile politice
formulate de senatori si urmaregte raspunsurile Guvernului;

d) asigurd evidenta generali a senatorilor si a schimbérilor intervenite in timpul
exercitirii mandatului acestora;

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

f) coordoneazi activitatea de distribuire a materialelor legislative §i a altor materiale
necesare desfasurdrii activititii plenului Senatului;

g) redacteazi actele legislative si politice adoptate de Senat;

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

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

j} elaboreazi studii si informari asupra unor probleme din domeniul legislativ;

k) coordoneazi organizarea §i desfasurarea stagiului de practica a studentilor, la
solicitarea institutiilor de inva{imant superior;

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

m)coordoneazi, impreund cu Directia pentru informatizarea activitifii parlamentare,
informatizarea activitatii legislative, prin baza de date legislative, asigurdnd furnizarea
de informatii §i documente privind proiecte de acte legislative si politice;

n) gestioneaza fondul de carte si colectiile de periodice;

o) prelucreazd si indexeazi documentele, conform normelor biblioteconomice
nationale si internationale, precum si tezaurului EUROVOC si le introduce in baza de
date TINREAD.

(3) Directia generala legislativa are in componenti urmatoarele structuri:

a) Directia proceduri, sinteza, studii si evidenta legislativi;

b) Directia pentru organizarea lucririlor plenului si comisiilor.

6.1. Directia proceduri, sintezi, studii 5i eviden{a legislativa

Art. 34. - (1) Directia proceduri, sintezi, studii si evidenta legislativa indeplineste
urmitoarele atributii:

a) asigurd gestionarea actelor legislative si politice aflate pe agenda de lucru a
Senatului, precum si documentele asociate acestora;

b) asigura definitivarea proiectelor de acte legislative adoptate de Senat, in acord cu
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vointa legiuitorului, potrivit normelor de tehnica legislativa;

¢) elaboreaza forma republicabild a legilor adoptate de Senat, in calitate de Camera
decizional3;

d) elaboreazi, la cerere, proiectele punctelor de vedere ale presedintelui Senatului
cu privire la sesizérile adresate Curtii Constitutionale, potrivit legii;

€) asigura gestionarea propunerilor, sugestiilor si opiniilor formulate de persoanele
interesate la propunerile legislative aflate in consultare publica;

f) asigurd redactarea hotardrilor/actelor politice adoptate de Senat, precum si
corespondenta asociati acestora;

g) coordoneazd secretariatul tehnic necesar procesului de validare a senatorilor;

h) elaboreazd evidente generale si sintetice privind numirile membrilor
institutiilor/autorititilor care se fac, potrivit legii, de citre Senat sau Parlament;

1} pune la dispozitia senatorilor si a serviciilor Senatului informatii, materiale de
informare documentare, lucriri de specialitate si alte materiale necesare activitatii
parlamentare;

J) efectueazd schimburi de informatii cu Centrul European pentru Cercetare si
Documentare Parlamentard al Parlamentului European, cu structurile de cercetare si
documentare ale parfamentelor nationale, cu alte centre de studii si informare din {ara si
striinatate;

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

1) acorda asistenta de specialitate comisiilor parlamentare, pe probleme de tehnica
legislativd, pentru intocmirea avizelor si rapoartelor;

m)intocmeste note, memorandumuri si alte materiale cu privire la procedura
legislativa, la interpretarea legii sau a Regulamentului Senatului, la solicitarea Biroului
permnanent sau a secretarului general;

n) completeazi, dezvolti si gestioneaza fondul de carte si al colectiilor de periodice,
tindnd cont de competentele constitutionale ale Senatului;

o) prelucreazé si indexeazd documentele, conform normelor biblioteconomice
nationale si internationale, precum si tezaurului EUROVOC si le introduce in baza de
date TINREAD;

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

(2) Directia proceduri, sintezd, studii §i eviden{d legislativi are in componen{i
urmétoarele structuri:

a) Serviciul tehnic legislativ;

b) Serviciul proceduri si evidenti legislativa;

¢) Biroul informare documentare. Compartiment Biblioteca.
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6.1.1. Serviciul tehnic legislativ

Art. 35. - Serviciul tehnic legislativ indeplineste urmatoarele atributii:

a) redacteazd actele legislative, in acord cu vointa legiuitorului §i cu respectarea
normelor de tehnica legislativd; redacteazd corespondenta asociata acestora;

b) elaboreazd forma republicabild a legilor pentru care Senatul este Camera
decizionald, potrivit legii; in acest scop, tine si eviden{a legilor pentru care Senatul este
Cameri decizionald, prezentind informari in acest sens;

c) redacteazi, la cerere, proiectele punctelor de vedere ale presedintelui Senatului
cu privire la sesizdrile adresate Curfii Constitutionale, potrivit legii;

d) acordd asisten{i de specialitate, la solicitarea senatorilor, referitor la
fundamentarea propunerilor legislative si la redactarea acestora sub aspectul tehnicii
legislative;

€) acordi, la cerere, asistenid de specialitate comisiilor permanente pe probleme de
tehnica legislativa;

f) pregéteste mapa de sedin{i cuprinzind materialele inscrise pe ordinea de zi a
Senatului;

g) colaboreazd cu Regia Autonomid ,Monitorul Oficial”, in vederea publicirii,
republicérii si rectificérii legilor i hotérarilor, dupa caz.

6.1.2, Serviciul proceduri si evidenta legislativi

Art. 36. - Serviciul proceduri si evidenti legislativi indeplineste urmatoarele atributii:

a) redacteazi proiectele de hotéréri ale Senatului, precum si corespondenta asociata
acestora;

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

c) pregiteste proiectele de lege si propunerile legislative adoptate de Senat in
vederea semndrii de citre presedintele de sedinti;

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

¢) pregéteste lucririle necesare alegerii Biroului permanent, la inceputul fiecérei
sesiuni;

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

g) pregiteste lucrdrile necesare supunerii spre aprobarea Senatului a cererilor de
ridicare a imunititii parlamentare;

h) identifica aspectele comune ale practicii parlamentare in domeniul procedurilor
parlamentare;

i) intocmeste note, memorandumuri, sinteze §i alte materiale pe probleme de
proceduri parlamentard si de interpretare a Regulamentului Senatului;

j)} gestioneaza initiativele legislative si documentele asociate acestora;
12



k) gestioneaza hotararile, motiunile simple si alte acte politice ale Senatului;

1) tine evidenta cererilor de ridicare a imunitétii parlamentare;

m)tine eviden({a numirilor membrilor institutiilor si autoritétilor care se fac, potrivit
legii, de cétre Senat sau Parlament;

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

0) gestioneaza propunerile, sugestiile si opiniile formulate de persoanele interesate
la propunerile legislative aflate in consultare publica, primite de la Biroul relatii publice.

6.1.3. Biroul informare documentare. Compartiment Biblioteca

Art. 37 - Biroul informare, documentare indeplineste urmitoarele atributii:

a) elaboreazi materiale documentare i informiri asupra unor probleme din
domeniul legislativ;

b) pune la dispozifia senatorilor si a serviciilor Senatului informatii, sinteze
documentare, lucriri de specialitate si alte materiale necesare activitifii legislative;

c¢) colaboreazi cu Centrul European pentru Cercetare si Documentare Parlamentard
al Parlamentului European, cu structurile de cercetare si documentare ale parlamentelor
nationale, precum si cu alte centre de studii si informare din {ara si strdinétate pentru
efectuarea schimburilor de informatii i realizarea de materiale documentare solicitate de
ciitre comisiile permanente ale Senatului, grupurile parlamentare sau senatori;

d) dupd elaborarea materialelor documentare, concepe sinteze finale ce confin
concluziile asupra tematicilor legislative dezbitute; asigurd schimbul de practici
legislative intre membrii retelei Centrului European pentru Cercetare si Documentare
Parlamentara al Parlamentului European;

e) participa la organizarea de conferinte, seminarii, intdlniri interne si internationale
pe teme din domeniul parlamentar.

Art. 38 — (1) Compartimentul Biblioteca indeplineste urmatoarele atributii:

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

b) inventariazi, topografiaza si elaboreaza fisa topografica a tuturor documentelor
intrate in bibliotecd;

c) prelucreazi §i indexeazi documentele, conform normelor biblioteconomice
nationale i internationale, precumn si tezaurului EUROVOC si le introduce in baza de
date TINREAD;

d) disponibilizeaza baza de date TINREAD pe intranet;

€) pune la dispozitie informatii de specialitate;

f) redacteazd buletinul bibliografic, cuprinzind ultimele noutdti intrate in
biblioteci;

g) colaboreazi cu bibliotecile in plan national, cu bibliotecile parlamentare, precum

si cu asociatiile de bibliotecari.
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6.2. Directia pentru organizarea lucriirilor plenului si comisiilor

Art. 39. - (1) Direcfia pentru organizarea lucridrilor plenului §i comisiilor
indeplineste urmatoarele atributii:
a) prelucreaza si centralizeaza datele, informatiile si materialele necesare pentru
elaborarea proiectelor ordinii de zi si programului de lucru;
b) elaboreazd proiectul ordinii de zi, al programului de lucru al Senatului si alte
materiale, pe care le supune aprobirii 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 desfigurarii activitafii plenului Senatului si comisiilor;
¢) inregistreazi si centralizeaza informatiile privind prezenta senatorilor la lucrarile
Senatului, in care scop:
» asigurd inregistrarea prezentei acestora la sedintele Senatului;
o asigurd evidenta prezentei senatorilor la lucririle comisiilor;
s asigurd Inregistrarea si evidenta cererilor si a concediilor aprobate
senatorilor, precum si a absentelor acestora la sedintele Senatului;
¢ intocmegte situatiile privind prezenta, pe care le inainteaza serviciilor

interesate;
f) asigurd evidenta generald a senatorilor si a schimbdrilor intervenite in timpul

exercitdrii mandatului acestora;
g) asigurd stenografierea sedintelor Senatului, a sedintelor comune si pregateste
stenogramele pentru publicarea in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a 1I-a;
h) coordoneazd activitatea privind intrebdrile, interpeldrile si declaratiile politice
formulate de senatori §i urmareste raspunsurile Guvernului;
i) pregateste sedintele comisiilor Senatului;
j) redacteaza si transmite rapoarte, avize §i alte acte ale comisiilor;
k) colaboreazd cu Guvernul pentru buna desfigurare a lucrarilor comisiilor si
plenului Senatului, precum si a sedintelor comune.
(2) Directia pentru organizarea lucrarilor plenului si comisiilor are in componenta
urmatoarele structuri:
a) Serviciul stenograme;
b) Serviciul pentru lucrérile plenului, intrebéri i interpelari;
¢) Serviciul pentru lucrdrile comisiilor. Secretariatele comisiilor parlamentare.
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6.2.1. Serviciul stenograme

Art. 40. - Serviciul stenograme indeplineste urmatoarele atributii:

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

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

o realizeazd §i verificd transcrierea stenogramei, asigurdnd confruntarea cu
inregistrarea audio, in format specific, cu respectarea normelor gramaticale,
de estetica si de tehnica legislativa;

* asigurd, la cererea parlamentarilor, verificarea conformititii cu inregistrarea
audio;

+ redacteazd sumarul sedintelor si definitiveaza stenogramele;

c) centralizeaza si actualizeazi baza de date ,.Stenograme”,
d) gestioneaza declaratiile politice ale senatorilor:

¢ intocmeste lista senatorilor care susfin declarafii politice, in vederea
transmiterii acesteia Guvernului;

» corecteazd din punct de vedere gramatical textele declaratiilor politice,
centralizeaza §i actualizeaza baza de date ,,Declaratii politice”;

» inregistreaza declaratiile politice intr-un registru special si realizeaz statistici
ale acestora;

€) pregiteste partea din stenograma referitoare la intrebdri, interpelari si raspunsuri,
asigurand confruntarea cu inregistrarea audio, in format specific, cu respectarea normelor
gramaticale, de esteticd si de tehnici legislativa;

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

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

h) colaboreazd cu Regia Autonomi ,,Monitorul Oficial”, in vederea publicirii
stenogramelor.

6.2.2. Serviciul pentru lucririle plenului, intrebiiri si interpeliri

Art. 41.- Servicinl pentru lucrdrile plenului, intrebiri, interpeliri indeplineste
urmatoarele atributii:

a) redacteazd §i distribuie proiectul ordinii de zi, al programului de lucru al
Senatului i alte materiale, aprobate de Biroul permanent;

b) afiseaza pe pagina de internet a Senatului ordinea de zi §i programul sdptadmaénal;

¢) distribuie inifiativele legislative, rapoartele comisiilor si alte documente asociate
acestora, monitoarele oficiale, colectiile de legi si alte materiale, potrivit legii;
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d) afiseazd motiunile simple si motiunile de cenzurd, intrebdrile, interpelarile si alte
materiale;

e) pregiteste mapele pentru conducerea sedintelor plenului Senatului si a sedintelor
comune, asigurind actualizarea si verificarea datelor, informatiilor si documentelor;

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

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

h) participa la sedintele in plen, asigurand asistenti si consultanta de specialitate,
conform competentelor;

i) asigurd prelucrarea datelor necesare utilizirii sistemului de vot electronic;

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

k) tine evidenta intrebérilor §i interpelarilor formulate de senatori, actualizeazi baza
de date ,,Intrebiri si interpelri”, urmareste primirea raspunsurilor si asigura distribuirea
acestora cétre senatori; transmite Guvernului lista cu intrebdrile si interpelarile la care nu
s-a primit raspuns in termenul legal;

1) redacteaza note, informari si alte materiale cu privire la intrebéri §i interpelari;

m)colaboreaza cu reprezentantii Departamentului pentru Relatia cu Parlamentul.

6.2.3. Serviciul pentru lucririle comisiilor

Art. 42. - (1) Serviciul pentru lucriirile comisiilor indeplineste urmatoarele atributii:

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

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

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

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

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

f) intocmegte situajia centralizatd privind rapoartele primite de la comisiile
permanente, in vederea inaintdrii acesteia citre Guvernul Romaéniei;

g) intocmeste documentarul cu proiectele de lege si propunerile legisiative, conform
scrisorilor de sesizare a comisiilor, ce urmeazai a fi transmis Directiei proceduri, sintezi,
studii si evidenta legislativa;

h) intocmeste centralizatorul privind prezenta senatorilor la sedintele comisiilor
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permanente;
i) monitorizeaza respectarea termenelor de depunere a rapoartelor si avizelor la
proiectele de lege §i propunerilor legislative aflate pe agenda de lucru a Senatului.
(2) Serviciul pentru lucrdrile comisiilor Senatului are in componen{ad Secretariatele
comisiilor parlamentare.
Art. 43. - Secretariatele comisiilor parlamentare indeplinesc urmatoarele atributii:
a) pregitesc lucrdrile pentru sedintele de constituire a comisiilor si a birourilor
acestora;
b) pregitesc sedintele comisiilor Senatului, sens in care:
o intocmesc, cu acordul presedintelui comisiei, proiectul ordinii de zi a
sedintelor si al programului de activitate ale comisiei;
¢ intocmesc documentarul referitor la initiativele legislative si la alte probleme
aflate pe agenda comisiilor;
e participd, cu acordul biroului comisiei, la sedintele comisiilor §i acorda
asistenta de specialitate necesard intocmirii avizelor si rapoartelor;
e asigurd lucrarile tehnice cu ocazia audierii in comisii a candidatilor propusi
a fi alesi sau numiti de cétre Parlament sau Senat in diferite functii;
e participd, la solicitarea presedintelui comisiei, la realizarea unor anchete
efectuate de comisiile parlamentare;
c) redacteazi rapoarte, avize §i alte acte adoptate de comisii, in acord cu decizia
acestora, cu respectarea normelor constitutionale;
d) tin evidenta prezeniel senatorilor la sedintele comisiilor;
e) consemneazd dezbaterea proiectelor de lege sau propunerilor legislative in
procesul-verbal al sedintei comisiei;
f) acorda asistentd de specialitate membrilor comisiei in cursul dezbaterilor
proiectelor de lege sau propunerilor legislative inscrise pe ordinea de zi a sedintei;
g) intocmesc materiale documentare privind domeniul specific de activitate a
comisiei, in vederea armonizarii legislatiei in vigoare;
h) furnizeaza informatii necesare elaborérii rispunsurilor in termen cétre Centrul
European pentru Cercetare si Documentare _Parlamentard al Parlamentului European,
pentru proiectele de lege vizate de Centru §i dezbétute in cadrul comisiei.

Sectiunea a 7-a
Directia generald control intern §i economic

Art. 44. — (1) Directia generali control intern si economic gestioneazi activitatea de
control intern si activitatea economicd a Senatului, potrivit legii.
(2) Directia generala control intern §i economic are in componenta urmatoarele structuri:
a) Directia control securitate internd.
- Compartimentul control intemn;
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b) Serviciul protectie informatii clasificate, registratura i arhiva.
- Compartimentul informatii clasificate;
c) Directia economica.

7.1. Directia control securitate interna

Art. 45. - (1) Directia control securitate interni coordoneaza activititile de control
intern, control financiar preventiv si activitéitile privind securitatea si sinétatea in munca,
monitorizeaza activitdtile la nivelul serviciilor Senatului, in vederea corectirii si
imbunatatirii acestora.
(2) Directia control securitate intern are in subordine urmatoarele structuri:

a} Compartimentul control intern;

b) Biroul situaii de urgenta, securitate si sinatate in munci;

c) Biroul control financiar preventiv (CFP);

7.1.1. Compartimentul control intern

Art. 46. — (1) Compartimentul control intern este o structura specializatd in controlul
administrativ intern, organizatd profesional sub autoritatea ordonatorului principal de
credite, in coordonarea Directiei generale control intern si economic si in subordinea
Direcfiei control securitate interna.

(2) Compartimentul control intern indeplineste urmatoarele atributii:

a)} verificd modul in care, in cadrul serviciilor Senatului, sunt indeplinite conditiile
de legalitate, regularitate, eficacitate, economicitate si eficient, stabilite pentru acestea
in concordant3 cu propria misiune institufionala cit si in concordanti cu prevederile legii,
a reglementdrilor, a normelor, a instructiunilor, a procedurilor, a ordinelor si deciziilor
conducerii;

b) verificd modul in care fondurile materiale/binesti cit si patrimoniul public,
alocate/aflate in administrarea, responsabilitatea sau gestiunea serviciilor Senatului si a
personalului din cadrul acestora, sunt protejate impotriva unor eventuale nereguli aparute
in activitatea serviciilor Senatului;

c) verificd modul in care serviciile Senatului asigurd, conform competentelor,
dezvoltarea si intrefinerea unor sisteme specifice de colectare, stocare, prelucrare,
actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare, profesionale si de conducere,
precum si a unor sisteme si proceduri de informare publica adecvati;

d) verificd modul in care personalul de conducere si de execufie din cadrul
serviciilor Senatului asiguri in fata ordonatorului principal de credite, conform cadrului
institutional specific, indeplinirea obiectivelor generale si specifice printr-o autoevaluare
sistematic#/sistemicd efectuatd cu scopul mentinerii la un nivel considerat acceptabil a
unor riscuri institufionale ce pot fi asociate structurilor, programelor, proiectelor sau

operatiunilor;
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e) verificdi modul de stabilire si indeplinire in cadrul serviciilor Senatului a
obiectivelor specifice controlului intem/managerial, astfel incét acestea si fie adecvate,
cuprinzétoare, rezonabile $i integrate misiunii acestor servicii publice cét si obiectivelor
de ansamblu ale institutiei Senatului;

f) verificA modul in care, in cadrul serviciilor Senatului, este realizatd
supravegherea continud de citre personalul de conducere si de execufie a tuturor
activitdfilor incredinfate, prin indeplinirea de catre acestia a obligatiei de a actiona
corectiv, prompt §i responsabil ori de cite ori se constatd incélcari ale legalititii si
regularitdii in efectuarea unor operafiuni sau in realizarea unor activititi in mod
neeconomic, ineficace sau ineficient;

g) verificd modul de reflectare in documentele elaborate in cadru! serviciilor
Senatului, a tuturor operatiunilor institutiei §i a tuturor evenimentelor semnificative,
precum §i inregistrarea si pastrarea in mod adecvat a documentelor, astfel incét acestea
sé fie autentice, opozabile si disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de cétre
cei in drept;

h} verificd modul de inregistrare si de urmdrire la nivelul serviciilor Senatului a
tuturor operatiunilor si evenimentelor semnificative;

i) verificd modu! de asigurare in cadrul serviciilor Senatului a aprobarii si efectuarii
operatiunilor exclusiv de cétre persoane special imputernicite in acest sens;

j) verificd modul de separare a atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre
persoane, astfel incat atributiile de elaborare, verificare, avizare, aprobare, control si
inregistrare si fie, intr-o mésura adecvata, incredintate unor persoane diferite;

k) verificd modul in care este efectuata accesarea resurselor si documentelor numai
de cétre persoane indreptitite si responsabile in legéturd cu utilizarea §i péstrarea lor.
(3) Pentru aducerea la indeplinire a atributiilor prevézute la alin. (1), personalul din
cadrul Compartimentului control intem:

a) intocmeste i propune, cu avizul conducerii ierarhic superioare, aprobarea de
citre ordonatorul principal de credite — Secretarul general al Senatului, normele si
procedurile proprii activitafilor de control administrativ intern, potrivit legii; propune
modificarea, completarea sau revizuirea acestora ori de cite ori este nevoie;

b) intocmeste planul de control anual al activitétilor specifice structurilor Senatului,
pe care, in mod ierarhic, il prezintd Secretarului general al Senatului spre aprobare;
propune, pe cale ierarhicd, modificarea si completarea planului de control ori de cite ori
este nevoie;

¢} pe baza de ordine aprobate de citre Secretarul general al Senatului, efectueazi
activitdtile de control, conform planului de control aprobat;

d) efectueaza si alte tipuri de control, dispuse de Secretarul general, in conditiile
legii;

¢) actioneazi corectiv, prompt si responsabil ori de cate ori constati incilcari ale
prevederilor legii, reglementérilor, normelor, instructiunilor, procedurilor, ordinelor si

deciziilor conducerii;
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f) intocmeste rapoarte contindnd constatiri, concluzii si propuneri de remediere a
eventualelor deficiente pe care, In mod ierarhic, le prezintd Secretarul general al
Senatului — ordonator principal de credite, spre aprobare. Masurile aprobate de cétre
ordonatorul principal de credite devin sarcini de serviciu ale personalului din cadrul
entitétilor verificate si se aduc la indeplinire in conformitate cu termenele aprobate;

g) in baza dispozitiilor Secretarului general al Senatului — ordonator principal de
credite, analizeazd neregulile sau prejudiciile constatate de Curtea de Conturi sau
raportate de structura de audit intern, monitorizind corectarea sau recuperarea acestora,
(3) In realizarea sarcinilor, Compartimentul contro! intern, intr-un mod obiectiv si
neechivoc, este sprijinit de celelalte structuri ale serviciilor Senatului, prin asigurarea de
ciitre personalul de conducere si de executie a unei atitudini profesionale cooperante,
echidistante si echilibrate.

7.1.2. Biroul situatii de urgenta, securitate §i sinitate in munci

Art. 47.- Biroul situatii de urgenti, securitate $i siiniitate in munci indeplineste
urmétoarele atribuii:

a) organizeazd, pune in aplicare si urmareste ducerea la indeplinire a masurilor
legale privind situatiile de urgentd, securitatea si sinitatea in munca;

b) evalueazd riscurile pentru securitatea §i sidndtatea lucritorilor si intocmeste si
actualizeaza planul de prevenire si protectie;

c) solicitd i obtine avizele si autorizatiile de securitate si sindtate in munc3,
previzute de lege, cu respectarea conditiilor care au stat la baza eliberdrii acestora;

d) verificd dacd mijloacele tehnice de apirare impotriva incendiilor utilizate in
cadrul institutiei sunt certificate conform legii si achizitioneaza servicii de intretinere si
mentenantd privind aceste mijloace;

e) elaboreazi programul pentru toate fazele de instruire-testare si asigura verificarea
informérii salariatilor in domeniul securitatii si sanatafii in munca si a situatiilor de
urgenta;

f) intocmeste planul de analizi §i acoperire a riscurilor, raportul anual de evaluare
a nivelului de apérare impotriva incendiilor, precum si planul de prevenire gi protectie
civila;

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

h) asigura respectarea prevederilor legale privind securitatea si sdnatatea in munci;

1) elaboreazi instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea prevederilor
reglementdrilor de securitate si sindtate in muncd, tinind seama de particularitatile
activitafilor gi locurilor de munci;

J) efectueazi instruirea introductiv-generald a angajatilor in domeniul situatiilor de
urgentd, al securitétii i sandtatii in munca §i verificd cunoasterea si aplicarea de citre
acestia a informatiilor primite;
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k) tine evidenta meseriilor si a profesiilor previzute in legislatia specificd pentru
care este necesard autorizarea exercitdrii lor, precum si a posturilor de lucru care, la
recomandarea medicului de medicina muncii, necesitd testarea aptitudinilor si/sau
control psihologic periodic;

1) face propuneri privind organizarea muncii, amenajarea ergonomici a locului de
muncad, utilizarea in condifii de securitate a substantelor folosite in procesul muncii,
precum §i repartizarea sarcinilor de muncé, tindnd seama de aptitudinile si capacitatea
angajatilor de a le executa;

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

7.1.3. Biroul control financiar preventiv

Art.48. - (1) Biroul control financiar preventiv (CFP) se afla in subordinea Directiei
generale control intern §i economic numai din punct de vedere administrativ, fiind
independent din punct de vedere al activitdtii profesionale, potrivit legii.
(2) Biroul control financiar preventiv indeplineste urmétoarele atributii:

a) verificarea sistematicd a operatiunilor care fac obiectul acestuia (controlul
financiar preventiv se exercitd asupra tuturor operafiunilor care afecteazi fondurile
publice si/ sau patrimoniul public), din punctul de vedere al:

e respectdrii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoare la data

efectudrii operatiunilor (control de legalitate),

o indeplinirii sub toate aspectele a principiilor si a regulilor procedurale si
metodologice care sunt aplicabile categoriilor de operatiuni din care fac parte
operatiunile supuse controlului (control de regularitate);

¢ incadririi in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupa
caz (control bugetar);

b) acordarea vizei de control financiar preventiv propriu asupra documentelor in
care sunt consemnate operatiuni patrimoniale inainte ca acestea sa devina acte juridice
prin aprobarea lor de citre ordonatorul principal de credite, respectiv:

o deschiderea, repartizarea si modificarea creditelor bugetare: cererea pentru
deschiderea de credite bugetare, dispozifia bugetard privind repartizarea
creditelor bugetare, documentu! pentru modificarea repartizirii pe trimestre a
creditelor bugetare, documentul pentru efectuarea virarilor de credite si
dispozitia bugetard pentru retragerea creditelor bugetare;

e angajamente legale din care rezultd, direct sau indirect, obligatii de plata:
contracte/comenzi de achizifie publica, acte aditionale la contractele de achizitie
publica, acte interne de decizie privind deplasarea in {ara si strainatate, inclusiv
devizul estimativ de cheltuieli, acte interne de decizie privind organizarea
actiunilor de protocol sau a altor actiuni cu caracter specific, inclusiv devizul
estimativ, pe categorii de cheltuieli, acte administrative (ordin, act intern de
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decizie/contract  individual de muncd privind angajarea  sau
promovarea/avansarea personalului, exercitarea cu caracter temporar a unei
functii de conducere, acordarea altor drepturi salariale) etc;

e ordonantarea cheltuielilor: ordonantarea de platd privind achizitiile publice,

ordonantarea de platé a salariilor, a altor drepturi de natura salariald precum si
a obligatiilor fiscale ale acestora, ordonanarea de plati privind contributiile la
diverse organisme intenationale, ordonantarea de platd si dispozifia de
platd/incasare citre casierie privind avansurile sau sumele cuvenite titulatului
de decont etc;

¢ alte operatiuni: strategia de contractare gi acordul cadru pentru achizitia publica,

transmiterea cu titlu gratuit a bunurilor din patrimoniul institutiei prin proces
verbal de predare/preluare, procesele verbale de scoatere din functiune a
mijloacelor fixe/de declasare a bunurilor de natura obiectelor de inventar,
deconturi de cheltuieli privind justificarea sumei forfetare acordate senatorilor
in vederea exercitdrii mandatului, deconturi de cheltuieli privind justificarea
avansului acordat pentru deplasari in {ard, striinatate si/sau pentru achizitii prin
cumpdrare directa etc;

c) refuzarea motivati, in scris, a acorddrii vizei de control financiar preventiv, in
situatia in care, in urma controlului se constatd ci cel putin un element de fond cuprins
in lista de verificare nu este indeplinit, astfel, operatiunea nu intruneste conditiile de
legalitate, regularitate §i, dupd caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor
bugetare si/sau de angajament. Refuzul de vizd, insofit de actele justificative
semnificative, se aduce la cunostinta ordonatorului principal de credite, iar celelalte
documente se restituie, sub semndturd, compartimentului de specialitate care a inifiat
operatiunea;

d) intocmirea si transmiterea trimestriala a raportului privind activitatea de control
financiar preventiv propriu la Directia generala de control financiar preventiv din cadrul
Ministerului Finantelor, conform prevederilor legale;

e) elaborarea, modificarea, §i actualizarea normele metodologice proprii, precum si
a procedurii operationale privind organizarea si exercitarea activititii de control financiar
preventiv propriuy, in functie de modificarile intervenite in legislatia specificé;

(3) Persoanele desemnate sa exercite activitatea de control financiar preventiv propriu nu
pot fi implicate, prin sarcinile de serviciu, in aprobarea si efectuarea operatiunilor supuse
vizei §i trebuie s respecte prevederile codului specific de norme profesionale.
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7.2. Serviciul protectie informatii clasificate, registratura si arhivii.
Compartimentul informatii clasificate

Art. 49. - Serviciul protectie informatii clasificate, registraturi si arhiva indeplineste
urmatoarele atributii:

a) coordoneazd activitatile privind inregistrarea, pastrarea, inventarierea,
selectionarea §i utilizarea documentelor la creatorii de documente din Senat, predarea,
arhivarea si pastrarea fondului arhivistic al institutiei in conditiile legii;

b) coordoneazd activitatea de primire, procesare, repartizare, transmitere a
corespondentei Senatului cu alte autoritiji publice sau private, urmireste circuitul
documentelor in interiorul institufiei; elaboreaza, supune spre aprobare si pune in aplicare
normele interne in acest domeniu; '

c) asigurd activitatea de primire, inregistrare si repartizare a corespondentei sosite
pe adresa Senatului;

d) transmite prin postd sau curier corespondenta sau documentele adresate altor
institugi;

e€) inregistreaz, distribuie si {ine evidenta gtampilelor si sigiliilor Senatului;

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

g) primeste, grupeazi in unitdi arhivistice, gestioneazd si pastreazi in deplina
securitate documentele in depozitul de arhivi;

h) asigurd sprijinul §i instruirea persoanelor desemnate de serviciile Senatului sa
pregéteascd, si indosarieze si sa predea arhiva la depozit;

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

j) organizeazi si desfasoard activitatea de selectionare a documentelor din arhivi,
atunci cand se impune acest lucru;

k) organizeaza si asigurd aplicarea masurilor legale cu privire la gestionarea,
integritatea si securitatea informatiilor si documentelor Senatului.

Art. 50. - (1) In cadrul Serviciului protectie informatii clasificate, registratura si arhiva
se organizeazi Compartimentul informatii clasificate. Compartimentu! informatii
clasificate se subordoneazi secretarului general al Senatului.

(2) Compartimentul informatii clasificate indeplineste urmatoarele atributii:

- pe linia informatiilor clasificate nationale:

a) pune in aplicare si verificd respectarea prevederilor legale pe linia protectiei
informatiilor clasificate, conform competentelor;

b) dupd caz, intocmeste si supune aprobarii conducerii Senatului norme interne
privind protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;
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c) centralizeazi datele necesare pentru intocmirea §i supunerea spre aprobare a
programului de prevenire a scurgerii informatiilor clasificate al institutiei, intocmegte
proiectul acestuia pe care il prezintd sefului structurii de securitate, iar dupa avizare
actioneaza pentru aprobarea documentului;

d) coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate la nivelul
Senatului, inclusiv prin cooptarea personalului autorizat din cadrul
serviciilor/comisiilor Senatului pentru realizarea acestui demers;

e) la nevoie, asigurd relationarea cu O.R.N.LS.S. §i S.R.I. pe linia protectiei
informatiilor clasificate, potrivit legii;

f) monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor
clasificate si a modului de respectare a acestora la nivelul zonelor Senatului in care se
realizeazi gestionarea informatiilor clasificate;

g) consiliazd conducerea institutiei in legédturd cu aspectele privind securitatea
informatiilor clasificate;

h) informeazd conducerea institutiei §i O.R.N.LS.S., respectiv structura de
specialitate din cadrul S.R.I. (pentru acordarea asistentei de specialitate, in conditiile
legii) despre vulnerabilititile si riscurile depistate in sistemul de protectie a
informatiilor clasificate si, cu sprijinul acestora, propune misuri pentru inlaturarea lor;

i) acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai O.R.N.LS.S. si, dupi caz, S.R.IL, pe
linia verificirii persoanelor pentru care se solicitd accesul la informatii clasificate;

j) organizeazi activitatea de pregitire specifica pentru personalul autorizat pentru
acces la informatii clasificate, aceasta realizindu-se prin comunicarea de teme de
interes specifice domeniului de referinta sau prin organizarea de sesiuni de pregitire;

k) intocmeste si actualizeaza listele cu informatiile clasificate, secrete de serviciu
sau secrete de stat, elaborate sau pastrate in cadrul institutiei, pe clase §i niveluri de
secretizare;

1) asigurd pastrarea §i organizarea evidentei certificatelor de securitate si
autorizatiilor de acces la informatii clasificate;

m)asigurd, dupi constituire, implementarea si actualizarea permanenti a bazei de
date privind evidenta documentelor de autorizare a accesului la informatii clasificate;

n) actualizeazi permanent evidenta certificatelor de securitate si a autorizatiilor de
acces, prin consultarea permanentd cu O.R.N.LS.S., astfel incdt si fie asiguratd
cunosterea situafiei autorizirilor la nivelul institutiei, precum si conformitatea cu
normele in vigoare §i respectarea termenelor de autorizare;

0) la nevoie, prezintd conducerii Senatului propuneri privind stabilirea obiectivelor
si locurilor de importanta deosebita pentru protectia informatiilor clasificate din sfera
de responsabilitate §i, dupd caz, solicitd sprijinul S.R.I,, in conditiile legii, pentru
realizarea acestor demersuri;

p) efectueazd, cu aprobarea conducerii Senatului si cu avizul sefului Structurii de
securitate, controale privind modul de aplicare a masurilor legale de protectic a
informatiilor clasificate la nivelul beneficiarilor {(servicii/comisii Senat);

q) intocmegte programul de educatie protectivi la nivelul institutiei, temele aprobate
si organizeazd derularea acestuia;

r) asigura securitatea privind inregistrarea, evidenta, gestionarea, inventarierea si
arhivarea documentelor clasificate, conform prevederilor legale;

s) dupd caz, tine evidenta incidentelor de securitate si efectueaza verificarile
specifice pentru documentarea respectivelor incidente;
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t) asigurd implementarea corespunzitoare a normelor care stabilesc accesul
senatorilor la informatii clasificate secrete de serviciu sau secrete de stat prin efectul
legii si cu respectarea principiului nevoii de a cunoaste;

u) pune la dispozifia persoanelor selectionate, cu respectarea stricta a listei de functii
specifice, formularele tip corespunzitoare nivelului de acces pentru care se solicitd
eliberarea certificatului/autorizatiei de acces la informatii clasificate si, la solicitare,
acordd asistentd in vederea completiirii acestora;

v) desfasoard  activitdti de reavizare a  personalului pentru care
certificatele/autorizatiile de securitate expird - aceste proceduri se realizeazd cu
aproximativ trei luni inainte de expirarea termenului.

- pe linia informatiilor clasificate U.E. §i N.A.T.O.:

a) fine evidenta in registre special destinate, consulta, distribuie, pistreazi si
controleaza informatiile clasificate U.E. si N.A.T.O. notificate beneficiarilor din cadrul
Senatului de citre emitentii acestora (separat de informatiile clasificate si neclasificate
nationale);

b) gestioneazd informatiile clasificate N.A.T.O. si U.E. pentru care Senatul are
calitatea de beneficiar;

c) in procesul de consultare a documentelor clasificate U.E. i N.A.T.O. respecta
normele specifice, precum si principiul "need to know” stabilit prin legislatia in
vigoare;

d) intocmeste lista functiilor care presupun, in conditiile legii i a principiului nevoii
de a cunoagte, accesul la informatiile clasificate U.E. si N.A.T.O si o actualizeazi
permanent;

e) la nevoie, asigurd punerea la dispozitie a formularelor specifice pentru
certificarea N.A.T.O. st acorda sprijinul si indrumarea necesare pentru completarea
corespunzitoare a acestora;

f) tine evidenta personalului avizat pentru accesul la informatii clasificate U.E. si
N.A.T.O. in registre separate si actualizeazd permanent certificatele de securitate in
functie de termenul de valabilitate al acestora;

g) desfasoard  activititi de reavizare a  personalului pentru care
certificatele/autorizatiile de securitate U.E. sau N.A.T.O. expira — aceste proceduri se
realizeazi cu aproximativ trei luni inainte de expirarea termenului;

h) realizeazi si urmireste punerea in aplicare a planului de pregatire in domeniul
informatiilor clasificate UE/NATO, prin comunicarea de teme din domeniul de
referintd sau organizarea de sesiuni de pregitire (se urmiregte cu prioritate instruirea
personalului care define certificat de securitate tip A ~ NATO);

i} deruleaza activitafile necesare pentru prevenirea oricarui incident de securitate in
domeniul informatiilor clasificate U.E. §i N.A.T.O., prin asigurarea respectarii
legislatiei in vigoare, respective prin responsabilizarea personalului si autoinstruire
permanenta;

j)} informeazd conducerea Senatului in legiturd cu eventualele vulnerabilititi in
activitatea specifica;

k) verificd periodic conditiile de securitate a spatiilor/containerelor de securitate in
care sunt definute/depozitate documente care contin informatii clasificate U.E. si
N.A.T.O;

1} realizeazi corespondenta necesard informirii celor in drept la producerea unui
incident de securitate §i procedeazi la documentarea corespunzitoare a acestuia;
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m)realizeazi inventarierea anuald a documentelor clasificate U.E. si N.A.T.O.
7.3. Directia economica

Art. 51 - (1) Directia economica indeplineste urmatoarele atributii:

a) gestioneaza patrimoniul financiar al Senatului;

b) coordoneazi activitatea de elaborare a proiectelor bugetului Senatului si a
contului anual de executie a bugetului, in vederea aprobirii de cétre Senat;

¢) urmireste §i coordoneazi 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 control
intern si economic, precum si pentru celelalte structuri aflate in directa coordonare a
secretarului general, in limita competentelor;

¢) urmireste asigurarea transportului, a cazérii, a diurnei i a altor cheltuieli pentru
deplasarile interne §i externe ale senatorilor §i personalului Senatului, precum si
decontarea cheltuielilor aferente acestora;

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

g) asigurd conditiile necesare pentru organizarea $i conducerea corectd i la zi a
contabilitafii, 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 contabilitdfii de gestiune adaptate la specificul
institutiei;

h) efectueaza plati pentru achizitiile de bunuri, lucréri si servicii realizate de Senat,
pentru drepturile binesti ale senatorilor si ale personalului Senatului, pentru impozite,
taxe si contributii la bugetul de stat;

i) urmireste utilizarea resurselor alocate senatorilor, potrivit legii, si asigurd
serviciile necesare pentru desfisurarea activitétii acestora;

j} coordoneazi, impreund cu Directia pentru informatizarea activititii parlamentare,
activitatea Biroului baze de date economice §i legislative, pe domeniul economic.

(2) Directia economici are in componenta urmitoarele structuri:

a) Serviciul financiar, buget, contabilitate;

b) Biroul - birouri senatoriale.

7.3.1. Serviciul financiar, buget, contabilitate

Art. 52. - Serviciul financiar, buget, contabilitate indeplineste urmétoarele atributii:
a) elaboreaza proiectul bugetului Senatului, in colaborare cu celelalte servicii ale
Senatului, si il transmite Ministerului Finantelor, in vederea includerii in proiectul

bugetului de stat, potrivit legii; executii inscrierea corecta a propunerilor privind bugetul
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Senatului in aplicatia transmisa de Ministerul Finantelor;

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

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

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

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

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

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

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

i} determind volumul creditelor lunare si elaboreazi documentatiile necesare
realizdrii programului de investitii aprobat;

j) intocmeste trimestrial raportarea statistica privind cheltuielile de capital;

k) realizeaza organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,
potrivit legii;

1) organizeazd si {ine evidenta financiar-contabild a patrimoniului Senatului,
potrivit legii;

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

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

0) analizeazi 5i intocmeste raportarile lunare privind contul de executie a bugetului
institufiei, anumiti indicatori din bilant, precum si situatiile financiare trimestriale si
anuale ale institufiei, le supune examindrii si aprobarii §i le depune la Ministerul
Finantelor, potrivit legii;

p) realizeazi contabilitatea de gestiuni §i valorificarea inventarului patrimoniului
Senatului;

q) urmdreste zilnic repartizarea platilor efectuate, pe capitole si articole bugetare, in
vederea incadrérii in deschiderile de credite;

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

s) intocmegte necesarul valutar pe destinatii de folosire a acestuia, impreuna cu

Directia generald cooperare parlamentari externi;
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t) elaboreazi si corecteazd, dupd caz, devizele estimative de cheltuieli pentru
deplasiri in strdinatate, pe baza normativelor in vigoare; intocmeste devizele estimative
pentru vizitele delegatiilor parlamentare striine la Senat si efectueazi plata facturilor
aferente;

u) asiguri achizitionarea biletelor de avion sau de tren pe rute externe si efectueaza
plata facturilor aferente;

v) acorda drepturile cuvenite in valuta si biletul de transport, conform devizului
aprobat individual fiecirei persoane care se deplaseazi in strainatate sau gestionarului de
fonduri imputemnicit de titularul direct;

w) primeste si verificd decontul de cheltuieli de deplasare si il inregistreazi in
evidenta financiar-contabila, dupa aprobare;

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

y) tine evidenta financiar-contabil3 a cheltuielilor privind deplasérile in straindtate;

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

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

bb) gestioneazd mijloacele banesti aflate in casierie;

cc) intocmeste documentele si urmireste plata cotizatillor la organizatiile
internationale la care este afiliat Parlamentul Romaniei;

dd) opereaza in programul CAB FOREXEBUG toate angajamentele bugetare ale
institutiei, in vederea obtinerii codurilor necesare efectudrii platilor;
ee) depune lunar, trimestrial si anual formularele specifice in aplicafia

FOREXEBUG, urmdreste validarea lor in termenele stabilite de Ministerul Finanfelor.
7.3.2. Biroul — birouri senatoriale

Art. 53. — Biroul - birouri senatoriale indeplineste urmatoarele atributii:

a) participa la intocmirea proiectului bugetului Senatului, pentru partea referitoare
la suma forfetard privind organizarea si functionarea birourilor parlamentare, cheltuielile
cu cazarea, cu transportul intern aerian §i pe calea ferata al senatorilor, precum §i suma
forfetard pentru transportul in circumscriptie;

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

¢) verificd documentele de platd pentru cheltuielile birourilor parlamentare si
asigurd decontarea la termen a acestora;

d) avizeazi, in privin{a realititii, regularitatii §i legalitatii, efectuarea operatiunilor
patrimoniale reiesite din activitatea biroului;
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€) organizeaza evidenta primard privind acordarea si justificarea sumei forfetare
pentru acoperirea cheltuielilor de transport in circumscriptie a senatorilor, a cheltuielilor
cu cazarea precum §i a altor cheltuieli ale birourilor parlamentare;

f) verifica contractele de inchiriere i prestari servicii, actele aditionale aferente in
baza cdrora se efectueazi cheltuieli din suma forfetara si verifica respectarea clauzelor
contractuale;

g) asigurd acordarea lunard a sumei forfetare, rispunde de verificarea deconturilor
§i inregistreazi cheltuielile in evidentele contabile ale Senatului;

h) elaboreazd documentatia necesard incheierii contractelor de prestiri servicii
pentru transportului intern al senatorilor si urméreste respectarea clauzelor contractuale;

1) urmdreste asigurarea transportului pentru deplasirile interne ale senatorilor,
precum §i decontarea cheltuielilor aferente acestora; inregistreazi cheltuielile in
evidentele contabile ale Senatului;

j) participa la verificarea concordantei dintre datele din deconturile de diurna de
deplasare i carburanti, si datele cuprinse in listele de prezenia a senatorilor la lucririle
Senatului, precum si cu datele rezultate din facturile de transport;

k) gestioneaza carnetele cu biletele de cilatorie pe calea ferat;

1) transmite in teritoriu hotirdrile ce reglementeazd activitatea birourilor
parlamentare;

m)intocmeste §i actualizeazii permanent situatia privind sediile si telefoanele
birourilor parlamentare;

n) intocmeste documentatia aferentd plafilor privind decontarea cheltuielilor de
cazare §i de transport a secretarilor generali 5i secretarilor generali adjuncti care nu au
domiciliul in Bucuresti;

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

p) intocmegte statele de platé a diurnelor de deplasare in circumscripiiile teritoriale,
a diurnelor de deplasare a senatorilor la lucrarile Parlamentului i a sumei forfetare pentru
cazare a senatorilor si a decontdrii carburantilor pentru deplasarea senatorilor la
Parlament;

q) verificd concordanta intre documentele de transport si prezenfa senatorilor la
lucrarile Senatului;

r) verificd concordania dintre datele din deconturile de carburanti ale senatorilor si
datele cuprinse in facturile de transport;

s) raspunde de inregistrarea §i verificarea datelor privind cheltuielile senatorilor
afisate pe pagina de internet a Senatului.
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Sectiunea a 8-a
Centrul de organizare §i promovare evenimente

Art. 54. - (1) Centrul de organizare §i promovare evenimente este infiinfat pe langa
Senat, in vederea desfisurdirii urmaitoarelor activititi finanfate integral din venituri
proprii:

a) asigurarea serviciilor de alimentatie publicd pentru parlamentari, salariati ai
Senatului si Camerei Deputatilor si/sau participanti la actiunile organizate in cadrul
Senatului;

b) organizarea si coordonarea programului de vizitare a spatiilor Senatului;

¢) organizarea de manifestari culturale, sportive, artistice, efectuarea de studii,
proiecte, prestdri servicii §i altele asemenea;

d) inchirierea unor suprafete din imobilele aflate in domeniul public al statului si in
administrarea Senatului Roméniei unor persoane fizice sau juridice, roméne sau striine,
in vederea asigurdrii unor servicii pentru parlamentari, angajati ai Senatului si Camerei
Deputatilor si/sau participangi la acfiunile organizate in cadrul Senatului, in conditiile
legii;

€) vanzarea cu aminuntul a suvenirurilor, articolelor de artizanat si a altor asemenea
obiecte.

(2) Veniturile obtinute din activitatile previzute la alin. (1) se incaseaza, se administreaza
si se contabilizeazd potrivit dispozitiilor legale. Aceste venituri se utilizeazi pentru
acoperirea cheltuielilor aferente activitatilor finantate integral din venituri proprii si
pentru dezvoltarea acestor activitigi.

(3)Prin exceptie de la prevederile art. 2, 50% din veniturile obfinute din activitatea
prevazuta la art.1 lit. d) rémén la dispozitia Senatului Roméniei si se utilizeaza pentru
acoperirea cheltuielilor aferente activitdtilor finantate integral din venituri proprii, iar
restul de 50% se incaseazi si se vireazi la bugetul statului.

(4) Modul de organizare a activititilor previzute la alin. (1) se stabileste prin regulament
de organizare si functionare propriu, aprobat prin hotirdre a Biroului permanent, la
propunerea secretarului general.

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

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

(7) Raportarea executiei de casd a bugetului de venituri si cheltuieli al activitatilor
previzute la alin. (1) se efectueazi in conformitate cu instructiunile transmise de
Ministerul Finantelor Publice, precum si cu normele, regulamentele si dispozitiile legale
aplicabile in cadrul Senatului.

(8) Centrul de organizare si promovare evenimente este sprijinit si colaboreazi, cu
acordul secretarului general, in domeniile: tehnic-administrativ, juridic, resurse umane,

secretariat §i economic, pe baza relatiilor functionale stabilite cu serviciile de specialitate
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ale Senatului.

(9) Centrul pentru organizare i promovare evenimente este condus de un sef serviciu.
Art. 55. - Centrul de organizare si promovare evenimente indeplineste atributiile
previizute in regulamentul de organizare si functionare propriu.

Sectiunea a 9-a
Directia secretariat general

Art. 56. - (1) Directia secretariat general indeplineste urmétoarele atributii:

a) coordoneazi activitatea structurilor din componenta Directiei;

b) coordoneazi lucririle de pregitire a sedintelor Biroului permanent al Senatului si
ale birourilor permanente reunite ale celor doud Camere ale Parlamentului; prezinta
secretarului general proiectul ordinii de zi $i mapa de sedintd, in vederea supunerii spre
aprobare presedintelui Senatului;

c) publicd pe pagina de internet a Senatului hotérérile si stenogramele Biroului
permanent §i ale birourilor permanente reunite ale Camerei Deputalilor si Senatului,
precum si informatiile stabilite de lege despre senatori;

d) publicd pe pagina de internet a Senatului regulamentele interne actualizate,
conform hotérarii Biroului permanent sau a birourilor permanente reunite ale Camerei
Deputatilor si Senatului;

€) inregistreazd, publici si transmite, potrivit legii, declaratiile de avere si
declaratiile de interese, precum si documentele asociate acestora, apar{inind senatorilor,
functionarilor publici parlamentari, precum si altor persoane din cadrul institutiilor
publice aflate sub control parlamentar, potrivit legii;

f} sintetizeazi aspecte si probleme ce {in de activitatea serviciilor Senatului aflate
in directa coordonare a secretarului general si prezintd propuneri;

g) asigura realizarea unor studii §i analize necesare fundamentirii unor proiecte de
hotéréri ale Biroului permanent al Senatului §i ale birourilor permanente reunite ale
Camerelor, precum i ale unor ordine ale secretarului general;

h) coordoneaza redactarea si comunicarea deciziilor Biroului permanent si ale
birourilor permanente reunite cétre structurile interesate;

i) formuleaza rdspunsuri la unele memorii §i petifii care {in de activitatea
secretarului general; intocmeste referate sau riaspunsuri la unele dintre scrisorile adresate
acestuia;

j) inregistreaza situatia privind initiativele legislative cu impact semnificativ pentru
societatea roméaneasca, aflate in proceduri de lucru la Senat;

k) inregistreazi informdrile care vizeazi unele reglementari cuprinse in legislatia in
vigoare a unor {ri cu bogata traditie democratica;

1) inregistreazd informdrile cu privire la initiativele legislative din perspectiva
conformititii cu actele europene;

m)intocmeste evidenfa sdptamanald a informérilor §i le transmite membrilor
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Biroului permanent, grupurilor parlamentare, secretarului general si secretarilor generali
adjuncti, senatorilor, dupa caz;

n) monitorizeazd modul de indeplinire a hotdrarilor Biroului permanent si a
birourilor permanente reunite ale celor doud Camere ale Parlamentului; prezinta periodic
informari citre secretarul general;

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

p) distribuie publicatii adresate senatorilor de cdtre institutii publice, prin
intermediul grupurilor parlamentare.

(2) In cadrul Directiei secretariat general isi desfisoard activitatea si reprezentantul
permanent al Senatului pe langd Parlamentul European.
(3) Directia secretariat general are in componentd urmétoarele structuri:

a) Serviciul pentru lucririle Biroului permanent;

b) Secretariatele grupurilor parlamentare;

c) Secretariatele membrilor Biroului permanent;

d) Compartimentul de integritate.

9.1. Serviciul pentru lucririle Biroului permanent

Art. 57. - Serviciul pentru lucrdrile Biroului permanent indeplineste urmatoarele
atributii:

a) organizeaza desfisurarea sedinielor Biroului permanent al Senatului si ale
birourilor permanente reunite ale Camerei Deputatilor si Senatului, sens in care:

¢ verificA respectarea procedurilor regulamentare de intocmire, redactare si
semnare a documentelor inaintate Biroului permanent;

o inregistreazi actele si documentele care se inscriu in proiectul ordinii de zi a
sedintelor;

¢ intocmeste proiectele ordinii de zi a sedintelor;

o claboreazi proiectul punctului de vedere al Biroului permanent asupra hotarérilor
Senatului si ale Parlamentului asupra cérora au fost formulate sesizéri de
neconstitutionalitate si il transmite, dupa aprobare, Curtii Constitufionale;

o claboreazi note, informdri sau alte materiale cu privire la problemele inscrise in
proiectele ordinii de zi a Biroului permanent, respectiv a birourilor permanente
reunite;

e multiplici documentele inscrise in proiectul ordinii de zi, pregdteste mapele
pentru sedinte si le transmite, pe suport hirtie si in sistem electronic, membrilor
Biroului permanent, liderilor grupurilor parlamentare, presedintilor comisiilor
permanente, precum $i altor persoane invitate la sedinte;

o informeazad participantii la sedinte asupra coordonatelor de desfasurare a
sedintelor; afigeaza pe pagina de internet a Senatului aceste coordonate;
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e asigurd secretariatul sedintelor Biroului permanent al Senatului si ale birourilor
permanente reunite ale celor doud Camere ale Parlamentului;

» pestioneazi baza de date a documentelor inscrise pe ordinea de zi a sedintelor
Biroului permanent §i a birourilor permanente reunite;
b) verificad transcrierea stenogramei sedintelor si o definitiveazid gramatical si

stilistic; publici pe pagina de intenet a Senatului stenograma sedintelor; asiguri
consultarea acesteia de citre senatori;

c¢) redacteaza procesele-verbale ale sedintelor si le transmite spre semnare;

d) redacteazd proiectele de hotarari ale Biroului permanent al Senatului §i ale
birourilor permanente reunite si le transmite spre semnare presedintelui Senatului si
presedintelui Camerei Deputatilor, dupa caz;

e) redacteaza §i transmite structurilor interesate comunicari cuprinzind hotérérile
adoptate de Biroul permanent si de birourile permanente reunite, atat pe suport hértie, cat
si in format electronic sau pe suport CD/DVD;

f) transmite spre publicare in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I, unele hotéarari
ale Biroului permanent si ale birourilor permanente reunite ale Camerei Deputatilor si
Senatului, dupi caz;

g) actualizeazd regulamentele interne, conform hotdrarii Biroului permanent sau a
birourilor permanente reunite ale Camerei Deputatilor i Senatului, dupi caz;

h) inregistreazi actele legislative, precum §i documentele asociate acestora si le
transmite Directiei generale legislative;

i) inregistreaza proiectele de acte politice ale Senatului;

j) tine evidenta mesajelor adresate Parlamentului de Presedintele Romadniei;

k) inregistreazi si fine evidenta rapoartelor prezentate de autoritatile, institutiile sau
organismele aflate sub autoritatea Parlamentului sau a Senatului, potrivit legii;

1) tine evidenta rapoartelor intocmite de comisiile speciale sau de anchetd ale
Senatului;

m)inregistreaz informarile senatorilor cu privire la situatiile de incompatibilitate in
care se afla, potrivit legii;

n) inregistreazd lista finald cuprinzdnd magistratii alesi ca membri ai Consiliului
Superior al Magistraturii §i o inainteazi Comisiei juridice, de numiri, disciplind, imunitati
si validari, potrivit legii;

o) inregistreazd propunerile de candidaturi in vederea alegerii celor doi
reprezentan{i ai societatii civile in Consiliul Superior al Magistraturii, potrivit legii;
afigeazd pe pagina de internet a Senatului lista candidatilor i documentele previzute de
lege;

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

q) convoacd sedintele extraordinare ale Consiliului de conducere ale Institutului
Cultural Romdn, potrivit legii;
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r) colaboreazi cu Guvernul, Camera Deputatilor, Regia Autonomi ,,Monitorul
Oficial”, Curtea Constitutionald, precum si cu institufiile avizatoare asupra initiativelor
legislative, potrivit legii.

9.2. Secretariatele grupurilor parlamentare

Art. 58. - Secretariatele grupurilor parlamentare indeplinesc urmitoarele atributii:

a) asigurd asistenta de specialitate pentru membrii grupurilor parlamentare;

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

c) tin evidenta memoriilor si a petifiilor adresate grupului parlamentar si formuleaza
proiecte de rdspuns, pe care le supun spre analizi liderului grupului parlamentar;

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

€) primesc §i inregistreaza corespondenta adresatd membrilor grupului parlamentar.

9.3. Secretariatele membrilor Biroului permanent

Art. 59. - Secretariatele membrilor Biroului permanent indeplinesc urmitoarele
atributii:

a) pregitesc documentele necesare desfisurarii activitétii titularului de cabinet;

b) elaboreazi studii, analize, expuneri necesare desfasurarii §i sustinerii activitaii
titularului de cabinet;

c) analizeazi §i programeaza activititile propuse pentru agenda de lucru a titularulut
de cabinet;

d) primesc si inregistreazi lucririle §i corespondenta adresate titularului de cabinet;

e) efectueaza lucririle de secretariat;

f) primesc reclamatiile si sesizirile adresate titularului de cabinet §i intocmesc
propuneri de soluionare a acestora.

9.4. Compartimentul de integritate

Art. 60. — Compartimentul de integritate indeplineste urmétoarele atributii:

a) oferd consiliere in materie de integritate si de prezervare a integritéfii pentru
senatori, functionari publici parlamentari si personal contractual;

b} realizeazd sesiuni de informare cu privire la normele existente in materia
integritatii publice;

¢) oferd consiliere in vederea completérii declaratiilor de avere si de interese
senatorilor, functionarilor publici parlamentari si personalului contractual;

d) tine legitura cu Agentia Nationald de Integritate, pentru realizarea obiectivelor

compartimentului;
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e) realizeaz3 studii comparative in domeniul integritatii.

Sectiunea a 10-a
Directia resurse umane si salarizare

Art. 61. - (1) Directia resurse umane s§i salarizare organizeazi si asigurd aplicarea
legislatiei in domeniul activitatii de resurse umane.

(2) Personalul din subordinea directa a directorului Directiei resurse umane si salarizare
deserveste cele trei birouri din cadrul Directiei si indeplineste urmitoarele atributii:

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

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

¢) intocmeste documentagia referitoare la evolutia numdrului de personal al
Senatului;

d) intocmesle, compleleazd $i ransmite registrul general de eviden{a a salariatilor,
in format electronic, potrivit legii;

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

f) elaboreazi planul de formare §i perfectionare profesionald a personalului, pe baza
determindrii nevoilor de formare profesionald ale personalului Senatului, in limita
sumelor previzute in bugetele anuale, precum si planul anual de achizitii al Directiei
resurse umane;

g) urmdreste si intocmeste documentatia privind decontarea cheltuielilor ce decurg
din publicarea anunturilor privind demararea concursurilor sau examenelor pentru
ocuparea posturilor vacante si pentru participarea la cursurile de perfectionare;

h) organizeazid examenele de promovare prin transformarea postului, conform
metodologiei aprobate;

1) intocmeste si verifica statele de functii si de personal;

j) aplicé reglementérile legale in scopul intocmirii listelor cu castiguri personale
privind salariile si indemnizatiile brute lunare;

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

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

m)actualizeaz si transmite lunar listele nominale ale asiguratilor citre casele de
asigurdri de sanatate, potrivit legii;

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

o) elibereazd adeverinte la solicitarea senatorilor, a personalului Senatului si a

personalului birourilor parlamentare, potrivit domeniului de competent;
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p) tine evidenta perioadelor de vechime in munci si intocmeste lista lunar, in
vederea intocmirii ordinelor individuale privind acordarea drepturilor banesti, conform
legii.

(3) Directia resurse umane si salarizare are In componeni{ urmatoarele structuri:

a) Biroul salarizare;

b) Biroul gestiune resurse umane;

¢) Biroul evidenta si drepturi senatoriale.

10.1. Biroul salarizare

Art. 62. — Biroul salarizare indeplineste urmaétoarele atribuii:

a) fundamenteazd proiectul bugetului Senatului, potrivit domeniului siu de
activitate;

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

¢} face propuneri pentru deschiderea lunard de credite bugetare, necesare
cheltuielilor de personal si a celor materiale;

d)} completeazi angajamentele bugetare privind cheltuielile de personal si a celor
materiale, ordonanteazi pldtile cu aceasta destinatie;

¢) intocmeste documentatia aferentd platilor privind drepturile salariale ale
senatorilor, ale personalului din serviciile Senatului, ale angajatilor de la birourile
parlamentare, ale angajatilor COPE, ale internilor si ale fostilor senatori beneficiari de
indemnizatie pentru limitd de varstd si calculeazd orice alte drepturi bénesti, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

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

g) transferd in nota contabila datele din statele de plata ale salariilor;

h) intocmegte centralizatorul statelor de salarii, situatia recapitulativa privind plata
salariilor si calculeazi obligatiile Senatului fatd de bugetul general consolidat;

i} emite ordinele de platd si borderourile corespunzitoare privind plata drepturilor
salariale, a contributiilor aferente si a retinerilor;

j) Intocmeste dosarul de solicitare céitre Casa Nationald de Asiguriri de Sanatate
privind restituirea contributiei de concedii si indemnizatii din bugetul FNUASS,
respectiv dosarul de solicitare catre Casa Nationald de Pensii Publice privind restituirea
indemnizatiilor pentru incapacitate temporard de munci, cauzate de accidente de muncéa
si boli profesionale, din bugetul FAAMBP;

k) urmdregte implementarea modificarilor legislative in aplicafia informatica si face
propuneri in sensul imbunététirii si dezvoltarii acestei aplicatii;

1) intocmeste statele de ajutoare materiale §i recompense din fondul presedintelui
Senatului;

m)intocmeste i depune la institutiile publice competente declaratiile solicitate in

interesul legii:
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n) elibereaza adeverinte privind veniturile realizate, solicitate de senatori, angajatii
din serviciile Senatului, angajatii birourilor senatoriale, angajatii COPE, interni sau fostii
senatori beneficiari de indemnizatie pentru limita de varsta;

o) valideaza fisierele privind plata salanilor si transmite in format electronic
informatiile necesare pentru alimentarea conturilor bancare deschise la bincile
comerciale.

10.2. Biroul gestiune resurse umane

Art. 63. - Biroul gestiune resurse umane indeplineste urmatoarele atributii:

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

b) intocmegte actele de numire, modificare, suspendare, pensionare, respectiv de
incetare in si din functii publice parlamentare, precum si ordinele, respectiv contractele
individuale de munca;

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

d) gestioneazd dosarele profesionale §i personale ale personalului serviciilor
Senatului, potrivit legii;

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

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

g) actualizeazi baza de date pentru personalul Senatului;

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

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

j) elibereaza adeverinte la solicitarea personalului din cadrul serviciilor Senatului,
potrivit domeniului de competenta.

10.3. Biroul evidenti si drepturi senatoriale

Art. 64. - Biroul evidenti si drepturi senatoriale indeplineste urmatoarele atributii:

a) intocmeste ordinele secretarului general, potrivit domeniului de competent3;

b) intocmeste actele de angajare, modificare, suspendare, pensionare, respectiv de
incetare pentru angajatii birourilor parlamentare;

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

d) elibereazd legitimatille de acces pentru angajatii din cadrul birourilor
parlamentare;

€) gestioneazd dosarele angajatilor din cadrul birourilor parlamentare;

f) elibereazd adeverinte la solicitarea senatorilor §i a angajatilor birourilor
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parlamentare, potrivit domeniului de competenta;

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

h) intocmeste dosarele pentru limitd de vérstd pentru senatori §i elibereaza
adeverinte, potrivit domeniului de competenta.

Sectiunea a 11-a
Serviciul pentru dezvoltare

Art, 65. - (1) Serviciul pentru dezvoltare gestioneaza si raspunde de activitdtile de
investitii, evidenta patrimoniului imobiliar, a cadastrului si cértii tehnice, administrarea
§i amenajarea spatiilor exterioare precum si de planificarea i organizarea procedurilor
de achizitii publice.

(2) Serviciul pentru dezvoltare indeplineste urmatoarele atributii:

a) gestioneaza programul de investitii si interventii la infrastructura de constructii
din administrarea Senatului, corespunzitor fondurilor aprobate prin buget pentru aceasta
destinatie;

b) gestioneazd activitifile privind fundamentarea, programarea, angajarea
fondurilor, coordonarea executiei §i decontarea lucrarilor de investitii si interventii la
constructiile din administrarea Senatului, inclusiv a serviciilor ce tin de acestea;

c) asigurd lucrdrile cu documentatii tehnice §i obtine aprobirile legale;

d) organizeazd si asigurd functionarea Consiliului tehnico-economic, pentru
avizarea documentatiilor tehnico-economice, a conventiilor si a protocoalelor,
actualizarea devizelor generale, a listei lucrdrilor de investitii care se aproba de Biroul
permanent §i devin anexi la buget;

€) organizeaza §i asigurd functionarea Consiliului tehnic de specialitate, pentru
analizarea si avizarea proiectelor tehnice, a completarilor la documentatii, schimbéri de
solutii, norme tehnice speciale etc.

f) coordoneazd executia lucrdrilor de investitii si interventii la infrastructura de
constructii;
promovarea, expertizarea si avizarea lucrérilor de constructii;

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

i} asigurd receptia lucririlor de constructii;

j) propune mdsuri de intervenfie, in conditiile legii, sesiseazd constructorul si
proiectantul pentru remedierea deficientelor apérute in perioada de garantie a lucrérilor,
ca urmare a solicitirii administratorului/utilizatorului spatiilor care asigurd urmairirea
comportirii in exploatare a spatiilor/constructiilor administrate;

k) gestioneazd si arhiveazi documentele de evidentd patrimonialz pentru toate

constructiile si terenurile aflate in administrarea Senatului;
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1) asigurd intocmirea documentelor cadastrale, eviden{a si actualizarea datelor
cadastrale, colaborarea cu institutiile abilitate ale statului in domeniul respectiv;
m) gestioneazi, actualizeazi §i pastreazi cartea tehnicd a Senatului sau elementele
de carte tehnic3 a constructiei;
n) intocmeste Programul anual de achizitii publice cu bunuri materiale §i servicii,
potrivit cerintelor de functionare a Senatului si alocérilor bugetare aprobate cu acest scop;
0) organizeaz si deruleaza procedurile de achizitie publica, potrivit reglementérilor
in vigoare.
p) asigurd administrarea, intrefinerea, amenajarea $i curitenia spatiilor verzi aflate
in administrarea Senatului;
q) organizeaza activitatile necesare asiguririi curdteniei spatiilor extericare (parcari,
alei, trotuare, carosabil), aflate in administrarea Senatului,
(3) Serviciul pentru dezvoltare are in componentd urméatoarele structuri:
a) Compartimentul investitii, patrimoniu imobiliar §i amenajare peisagistici;
b) Compatimentul achizitii publice.

11.1. Compartimentul investitii, patrimoniu imobiliar §i amenajare
peisagistica

Art. 66. - Compartimentul investitii, patrimoniu imobiliar §i amenajare peisagistici
indeplineste urmatoarele atributii:
- iIn domeniul investitiilor:

a) centralizeazd propunerile de lucrdni formulate de serviciile Senatului si
intocmegte lista detaliata cu lucrarile de investitii i interventii asimilate investitiilor ce
trebuie executate cu prioritate, in limita fondurilor aprobate anual prin buget, care se
supune spre analizi si avizare Consiliului tehnico-economic §i spre aprobare membrului
Biroului permanent (chestorului) cu atributii pe activitatea de investitii;

b) colaboreazd cu Direcfia economicd pentru includerea in bugetul institutiei a
lucrdrilor de natura investitiillor si interventiilor la infrastructura de constructii a
Senatului;

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

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

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

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

h) verificid realizarea lucririlor de investifii si interventii la infrastructura de
constructii, modul de respectare a cerintelor tehnice st de calitate prevazute in
documentatii, incadrarea in termenele contractuale;

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

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

k) gestioneazi toate activitatile privind receptia lucrarilor de investitii si interventii
la constructii;

I) organizeaza receptia la terminarea lucrdrilor si cea finala, la expirarea perioadei
de garantie;

m)participd cu membri in comisia de receptie, asigura secretariatul comisiei;

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

o) difuzeazi citre toti factorii implicati documentele incheiate cu ocazia receptiei la
terminarea lucrarilor §i a receptiei finale;

p) efectueazd predarea spre folosintd cétre structura care administreaza
constructia/partea de constructie recepfionati;

q) colaboreazi cu Compartimentul achizitii publice la organizarea procedurilor de
atribuire a contractelor de achizitii pentru servicii de proiectare, lucréri si produse de
natura bunurilor pentru prima dotare, previzute in devizele generale;

r) participd in comisiile de evaluare a achizitiilor pentru servicii de proiectare,
lucrari si produse de natura bunurilor pentru prima dotare, prevazute in devizele generale.

- patrimoniu imobiliar si carte tehnici:

a) organizeazd gestionarea, actualizarea §i pastrarea, potrivit legii, a cartii tehnice a
Senatului sau, dupi caz, a elementelor de carte tehnici a constructiei;

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

¢) arhiveazi in format electronic documentatia de proiectare aferenta cériii tehnice
a constructiei;

d) gestioneazi, completeazd, scaneazi §i prelucreazi documentatia aferentd cértii
tehnice a constructiei;

e) organizeazd primirea, selecfia, clasificarea, opisarea si gruparea documentelor
specifice constituirii cartii tehnice i le arhiveaza in spatiile amenajate, conform normelor
arhivistice in vigoare;
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f) asigurd intocmirea documentatiei cadastrale, prin persoane autorizate, fine
evidenia cadastrald a patrimoniului imobiliar si colaboreazi cu institutiile abilitate ale
statului in domeniul respectiv;

g) gestioneazd §i arhiveazd documentele de eviden{i patrimoniald a tuturor
constructiilor si terenurilor aflate in administrarea Senatului, efectueaza modificarile de
micgorare sau madrire a patrimoniului imobiliar;

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

i) intocmeste si gestioneazd in mod operativ/curent registrele de evidentd
patrimoniald specifice activititilor de patrimoniu imobiliar si carte tehnica;

j) colaboreazi cu proiectantul, executantul si alte organe de specialitate cu atributii
in domeniul constructiilor si instalatiilor aferente acestora;

k) organizeaza si {ine la zi evidenta documentatiei specifice cértii tehnice §i pune la
dispozitia utilizatorilor pentru studiu si analiza cu privire la exploatarea, modemizarea,
mentenanta si interventia la cladire;

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

m)la sesizarea administratorului/utilizatorului anunta constructorul si proiectantul
cu privire la problemele/defectele apérute in perioada de garantie, urmireste modul de
efectuare a remedierilor §i consemneazi In cartea tehnicd intervenjia/interventiile
realizate.

- spatii exterioare 5i amenajare peisagistici:

a) asigurd administrarea, intrefinerea, amenajarea i curdtenia spatiilor verzi aflate
in administrarea Senatului;

b) organizeazi activitafile necesare asiguririi curafeniei spatiilor exterioare (parciri,
alei, trotuare, carosabil), aflate in administrarea Senatului, pe baza contractelor incheiate
cu terti si, la nevoie, solicita sprijinul Serviciului administrativ;

c) intocmeste referatele de necesitate §i notele tehnice pentru elaborarea
documentatiei privind achizitiile de echipamente, bunuri si servicii specifice si le
transmite spre achizitie;

d) urmireste derularea contractelor incheiate in domeniul de activitate a produselor
si serviciilor si efectueazé recepfia acestora;

e) verificd si avizeazi notele de plati pentru serviciile specifice;

f) organizeazd activitatea de reparafii si intretinere a masinilor si a utilajelor
necesare la lucrérile de intrefinere a spatiilor verzi, aflate in dotare;

g) organizeazi §i participd, aldturi de celelalte compartimente din cadrul serviciilor
Senatului, la activitdtile de prevenire si inlaturare a efectelor inzipezirii, viscolului si
poleiului in perioada de iarnd, pe ciile de acces, parciri, alei pietonale din spatiile
administrate de Senat;

h) raspunde de gestionarea, conservarea, manipularea si modul de miscare ale

bunurilor gi echipamentelor aflate in utilizare;
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i) fundamenteazd necesarul anual de bunuri si servicii, participind la elaborarea
proiectului de buget al Senatului, pentru domeniul siu de activitate.

11.2. Compartimentul achizitii publice

Art. 67. - Compartimentul achizitii publice are urmatoarele atributii:

a) centralizeaza necesarul de bunuri, servicii si lucriiri, transmis de structurile
Senatului in vederea intocmirii proiectului Planului Anual al Achizitiilor Publice (PAAP)
pentru anul bugetar urmitor, PAAP-ul pe anul in curs §i stabileste tipul procedurilor de
achizitie;

b) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritdtii contractante in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP),
respectiv recuperarea certificatului digital;

¢) elaboreaza Programul anual de achizitii publice in baza necesarului comunicat de
structurile beneficiare, in limita cheltuielilor aprobate prin bugetul Senatului, stabilegte
tipul procedurii de achizitie i il supune spre aprobare Secretarului general; actualizeaza
PAAP-ul, in functie de necesitatile obiective ale institutiei, in baza alocérilor bugetare
transmise de catre Directia economica, ca urmare a rectificarilor/redistribuirilor de buget
efectuate in conditiile legii.

d) elaboreaza §i supune spre aprobarea Secretarului general, documentajia de
atribuire si strategia de contractare prin care se declanseazd procedura de achizitie
publici;

€) organizeazd §i desfigoard procedurile de achizitii publice, potrivit metodologiei
stabilite prin legislatia in vigoare si prin procedurile proprii, dupi caz, asigurand i
publicitatea documentelor, documentatiilor si formularelor previzute de lege;

f) asigurd presedintia comisiilor de evaluare a ofertelor pentru atribuirea
contractelor/acordurilor-cadru de achizitii publice i participa cu personal specializat in
componenta acestora, alaturi de reprezentanti ai structurilor beneficiare, propunind
structura si componenta nominald a comisiilor de evaluare a ofertelor pentru atribuirea
contractelor/acordurilor-cadru de achizitii publice, intocmind ordinele de numire a
acestora, pe care le supune aprobirii Secretarului general al Senatului;

g) asigurd elaborarea, perfectarea §i semnarea contractelor/actelor aditionale/
acordurilor — cadru/comenzilor de achizitii publice de produse/servicii/lucriri;

h) urméreste ca documentele intocmite de compartimentele beneficiare, transmise
in vederea demararii procedurilor de achizitie publici sa fie in concordantd cu prevederile
legislatiei in domeniu;

i) asigurd achizitia de produse/servicii prin utilizarea acordurilor-cadru centralizate
incheiate de ONAC, semnéind contracte subsecvente prin intermediul platformei

electronice pentru achizitii publice centralizate (PEAPC);
j) intocmeste si transmite rapoarte cdtre institutiile abilitate cu verificarea si

controlul achizitillor publice (Agentia Nationald pentru Achizi{ii Publice — ANAP,
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Curtea de Conturi, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, Sistemul Electronic
de Achizitii Publice -~ S.E.A.P, etc);

k) transmite date si informatii privind necesitdfile de produse/servicii conform
solicitdrilor Oficiului Najional pentru Achizitii Centralizate - ONAC;

1) intocmeste, transmite puncte de vedere si raspunsuri la contestatiile formulate cu
privire la procedurile de achizifii publice aflate in derulare, colaborand cu Serviciul
Jjuridic si implementeazéd mésuri corective daca autoritifile de control impun modificari
in documentele emise de ciitre Autoritatea Contractanta;

m) deruleazd procedura privind selectia si rezervarea biletelor de avion pentru
deplasdrile delegatiilor din partea Senatului Romaniei in striinatate.

Sectiunea a 12-a
Directia generala cooperare parlamentari externi

Art. 68. - (1) Directia generali cooperare parlamentari externi coordoneazi
elaborarea proiectului Programului anual al activititilor de relatii externe ale Senatului
si a propunerilor de alocatii bugetare, anuale §i trimestriale, destinate realizirii
activitafilor de relafii externe si de prolocol; asigurd conditiile necesare $i participa,
potrivit atributiilor sale, la pregétirea, realizarea si valorificarea rezultatelor actiunilor
previzute in acest program. In acest scop, colaboreazi cu structurile de relafii externe si
protocol din cadrul Camerei Deputatilor, al Administratiei Prezidentiale, al Cabinetului
prim-ministrului Guvernului Romaniei §i cu Oficiul diplomatic al prim-ministrului, cu
Ministerul Afacerilor Externe, precum si cu alte institutii centrale si locale, organizatii
ale societatii civile implicate in realizarea activitatilor de relatii externe ale Senatului.

(2) Directia generala cooperare parlamentari externd indeplineste urmitoarele atributii:

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

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

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

d) face propuneri pentru tematica si formatul audierilor organizate de Comisia
pentru politicd externd si pregiteste dosarul documentar, la solicitarea membrilor
comisiei;

€) asistd la sedintele comune ale comisiilor pentru politica externi ale Senatului si
Camerei Deputatilor, dedicate audierii candidatilor la functia de ambasador, adoptirii de

regulamente, initierii de mesaje, primirii de personalititi striine sau altor activitati;
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f) asigura suportul tehnic pentru elaborarea proiectelor de declaratii §i rezolutii pe
teme de politicd externd ale Senatului;

g) monitorizeazd sarcinile specifice de protocol, in vederea organizirii si
desfasurdrii in bune conditii a acfiunilor cu caracter intern §i international ale Senatului;

h) coordoneazi activitatea structurilor din subordine.
(3) Directia generald cooperare parlamentara externa are in componentd urmitoarele
structuri:

a) Directia relatii multilaterale externe;

b) Secretariatul Grupului Romaén al Uniunii Interparlamentare;

¢) Serviciul relatii bilaterale externe;

d) Serviciul afaceri europene;

¢) Biroul protocol.

12.1. Directia relatii multilaterale externe

Art. 69. - (1) Directia relatii multilaterale externe coordoneaza activitatea de relafii
externe a Senatului in ceea ce priveste participarea la: actiunile organizatiilor
parlamentare internationale, ale adunirilor, forurilor i retelelor de cooperare
interparlamentari cu vocatie mondiala, transatlantic3, regionald si subregionald; reuniuni
internationale realizate sub egida unor organizafii sau institufii internationale sau
parlamente nationale; reunijuni organizate de Senat, in parteneriat cu organizatii
internationale; vizite in Romania ale delegatiilor din partea organizatiilor parlamentare
internationale sau a altor organizatii; alte evenimente internationale in plan multilateral,
la care participd membrii Senatului.

(2) Directia relatii multilaterale externe indeplineste urmatoarele atributii:

a) planificd, organizeazi, participd si urmireste evolutia activitafilor si a relatiilor
cu structurile din domeniul de competen{d; asigurd contactele cu secretariatele
internationale §i cu secretariatele parlamentelor nationale, dupa caz; face propuneri de
cooperare in diverse domenii;

b) elaboreazd materialele de suport si asigurd asistenta necesard in cadrul
procedurilor de constituire/reconstituire, acreditare §i organizare a activitatii delegatiilor
permanente ale Parlamentului Romaéniei la organizatiile parlamentare internationale,
urmirind respectarea cerinfelor specifice privind structura delegatiei, regulile de
acreditare, repartizarea membrilor in structurile de lucru ale organizatiei etc.

c) pregiteste participarea delegatiilor Senatului la activitatile de relatii externe din
domeniul de competentd; participd la activitatile respective, prin membrii sii, in calitate
de secretari ai delegatiilor Senatului, si acorda asistenta necesard pe durata misiunii;
elaboreazi documentatia aferenti (memorandumuri, note de fundamentare,
corespondentd oficiald, punctaje, proiecte de interventii, rezolutii, rapoarte,
amendamente, comunicate de presd, informari, alte materiale, dupa caz);

d) asigura organizarea in Romania a unor activitafi (reuniuni internationale, vizite
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etc.), pe linia structurilor din domeniul de competenta, elaboreaza documentatia aferenta
si ia parte la desfasurarea activitagilor;

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

f) asigura traducerea materialelor necesare indeplinirii atributiilor Directiei;

g) colaboreazd nemijlocit cu Secretariatul Grupului Romén al Uniunii
Interparlamentare si participd la redactarea Buletinului Grupului Romén al Uniunii
Interparlamentare;

h) elaboreazi fige sintetice, studii, analize, rapoarte privind activitatile din sfera de
competenta;

i} actualizeazd datele si informatiile de pe pagina de internet a Senatului, in
domeniul sdu de competentd;

j) asigurd raportarea anuald a contributiei Senatului la Asistenta Oficiala pentru
Dezvoltare (ODA) oferitd de Romaénia; in acest scop, culege, analizeazi, prelucreaza si
centralizeaza datele disponibile la nivelul DGCPE si al altor compartimente ale Senatului
51 asigurd legédtura cu responsabilii ODA din Ministerul Afacerilor Externe si Camera
Deputatilor;

k) colaboreazd cu celelalte structuri si servicii ale Senatului; structurile de relatii
externe §i protocol din cadrul Camerei Deputatilor; Ministerul Afacerilor Externe si
celelalte ministere si agenfii guvernamentale; Administratia Prezidentiald, Guvernul
Roméniei, misiunile diplomatice ale Romadniei in strdinitate, misiunile diplomatice
striine acreditate in Roménia, reprezentantele in Roménia ale organizatiilor
internationale, organizatii ale societatii civile, mediul academic.

12.2. Secretariatul Grupului Romén al Uniunii Interparlamentare

Art. 70. - Secretariatul Grupului Roman al Uniunii Interparlamentare indeplineste
urmaétoarele atributii:

a) acordd asisten{i de specialitate membrilor Comitetului director al Grupului
Roméan al Uniunii Interparlamentare in derularea procedurilor de (re)constituire a
grupurilor parlamentare de prietenie, la inceputul fiecarei legislaturi;

b) péstreazd evidenta documentelor si actualizeazd informatiile privind Grupul
Romén al Uniunii Interparlamentare §i grupurile parlamentare de prietenie;

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

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

€) participd la redactarea Buletinului informativ semestrial al Grupului Romaén al
Uniunii Interparlamentare; editeaza buletinul §i coordoneazi distribuirea acestuia in fara

§i in strainitate;
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f) acorda asistenta in pregitirea, organizarea si derularea activitdtilor externe pe
linia Grupului Roman al Uniunii Interparlamentare/Uniunii Interparlamentare, in {aré §i
striindtate, precum si a grupurilor parlamentare de prietenie;

g) actualizeazi datele si informatiile de pe pagina de internet a Senatului, referitoare
la Grupul Romén al Uniunii Interparlamentare/Uniunea Interparlamentara §i grupurile
parlamentare de prietenie;

h) colaboreaza cu: celelalte structuri si servicii ale Senatului §i Camerei Deputatilor;
Ministerul Afacerilor Externe si celelalte ministere §i agentii guvernamentale, cu Oficiul
diplomatic al prim-ministrului Guvernului Roméniei, cu misiunile diplomatice ale
Romaniei in strdindtate, cu misiunile diplomatice striine acreditate in Roménia, cu
reprezentaniele in Romania ale organizatiilor internationale, precum §i cu Secretariatul
Uniunii Interparlamentare.

12.3 Serviciul relatii bilaterale externe

Art. 71. - (1) Serviciul relatii bilaterale externe coordoneazi activitatea de relatii
externe a Senatului in ceea ce priveste participarea membrilor Senatului la activitati
organizate in cadrul relatiilor dintre parlamentele nationale, la nivelul membrilor
Biroului permanent si al comisiilor permanente, precum si al grupurilor de prietenie
conduse de senatori.

(2) Serviciul relatii bilaterale externe indeplineste urmitoarele atributii:

a) planificd, organizeazi si realizeazi actiunile de relatii externe in plan bilateral,
din tari si striinitate (vizite oficiale, intrevederi, deplasari in colegiile din striinatate ale
senatorilor reprezentand diaspora, alte actiuni parlamentare sau neparlamentare);

b) participd, prin consilierul de spatiu, in calitate de secretar al delegatiei, la
realizarea activitdtilor de relatii externe in plan bilateral, din tar si striinétate; asigurd
documentatia aferentd (memorandumuri, note de fundamentare, punctaje, rapoarte,
comunicate de presd, informdri, alte materiale, dupi caz);

c) asiguri traducerea materialelor necesare indeplinirii atributiilor Serviciului;

d) elaboreaza punctaje pe tematici parlamentard bilaterald, inclusiv pentru
Ministerul Afacerilor Externe, Presedintia Romaéniei $i prim-ministrul Guvernului
Romaniei, la solicitarea Ministerului Afacerilor Externe;

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

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

g) coopereazi cu celelalte structuri si servicii ale Senatului; structurile de relatii
internationale si de protocol din cadrul Administratiei Prezidentiale; Oficiul diplomatic
al prim-ministrului Guvernului Roméniei; Ministerul Afacerilor Externe, cu alte

ministere §i agentii din structura Guvernului, prefecturi, precum §i cu misiunile
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diplomatice ale Roméniei in strainitate, cu misiunile diplomatice striine la Bucuresti ori
cu structuri functionale echivalente din parlamentele nationale ale altor tiri, organizatii
ale societitii civile, mediul academic.

12.4. Serviciul afaceri europene

Art. 72. - Serviciul afaceri europene indeplineste urmaitoarele atributii:

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

b) participa, prin consilierul de spatiu, in calitate de secretar al delegatiei, la
reuniunile secretarilor generali ai parlamentelor nationale ale statelor membre ale UE,
Conferintele pregedintilor parlamentelor nationale ale statelor membre UE, Conferintele
organismelor specializate in afaceri europene ale parlamentelor statelor membre ale
Uniunii Europene (COSAC), la Conferintele privind Politica Externd si de Securitate
Comuni i Politica de Securitate si Aparare Comuni, reuniunile Grupuliui mixt de control
parlamentar specializat EUROPOL, reuniunile privind Semestrul European si Saptimana
Parlamentara Europeand, precum i la seminariile/colocviile pe problematica europeana
organizate de Parlamentul European sau de parlamentele nationale ale statelor membre
ale Uniunii Europene care detin presedintia Consilivlui Uniunii Europene; asigura
documentatia aferentd (note de fundamentare, memorandumuri, punctaje, comunicate
de presd, informari, alte materiale, dupa caz); participa la pregitirea vizitelor oficialilor
europeni {comisari europeni, vizitele presedintelui si vicepresedintilor Parlamentului
European);

c) aplicarea procesului de scrutinizare a documentelor europene prin elaborarea de
documente specifice pe tematica respectiva, inclusiv intocmirea proiectelor de hotarére
ale Senatului; {ine evidenta pozitiei Senatului in ceea ce priveste procedura de scrutiny
in probleme de afaceri europene in conformitate cu prevederile Tratatului de la Lisabona
(Protocoalele nr.1 si 2), colabordnd cu parlamentele nationale prin Corespondentul IPEX
si Reprezentantul permanent al Senatului pe 14nga PE;

d) asiguri asistentd de specialitate in domeniul afacerilor europene pentru comisiile
permanente ale Senatului;

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

f) elaboreazi proiectul Programului anual de relatii externe al Senatului, sectiunea
Afaceri Europene;

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

h) pregéiteste materialele necesare pe probleme de afaceri europene pentru

delegatiile parlamentare romine care efectueaza vizite in striinitate, ca §i pentru
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delegatiile straine care viziteazd Romania; asigurd insotirea delegatiilor si perfectarea
actiunilor din programul vizitelor; intocmeste rapoarte finale dupi incheierea vizitelor la
care participa reprezentanti ai Serviciului;

i) elaboreazi si furnizeaza analize, puncte de vedere, studii, materiale docurnentare
de sintezi, potrivit domeniului de competenta, pentru delegatiile parlamentare roméne
participante la diverse manifestari pe problematicd europeand, conferinte, simpozioane,
sesiuni, mese rotunde, colocvii;

j) elaboreazd analize, puncte de vedere, fige sintetice, studii $i alte materiale
documentare in domeniul afacerilor europene;

k) asigura traducerea materialelor necesare indeplinirii atributiilor Serviciului;

1) gestioneazi baza de date a Uniunii Europene si cooperarea cu IPEX (Schimbul
interparlamentar de informatii privind UE) prin reprezentantul [PEX din partea Senatului
in vederea implementirii proiectelor IPEX;

m)asigurd contactele cu structurile de specialitate ale parlamentelor arilor membre
ale Uniunii Europene; face propuneri de cooperare in domeniile care privesc afacerile
europene;

n) ; colaboreaza, in vederea realizirii actiunilor in probleme de afaceri europene cu:
celelalte structuri i servicii ale Senatului, dupi caz; structurile cu atributii in domeniul
afacerilor europene din Camera Deputatilor; reprezentantul permanent al Senatului pe
lingad Parlamentul European; Administratia Prezidentiala, Secretariatul General al
Guvernului, Ministerul Afacerilor Externe si celelalte ministere, misiunile diplomatice
ale Roméniei in strdinitate, misiunile diplomatice striine acreditate in Roméania

0) participé si asigurd elaborarea documentelor in cadrul Grupurilor de lucru IPEX,
formate din membrii Consiliului IPEX, in vederea implementérii proiectelor IPEX pe
termen mediu §i lung;

p) asigurd gestionarea paginii de internet ipex.eu care cuprinde informatii ale
parlamentelor nationale legate de problematica UE;

q) actualizeazd datele si informatiile de pe pagina de internet a Senatului, in
domeniul sdu de competenta;

r} asigurd intocmirea formalitatilor pentru plata cotizatiilor anuale ale Senatului sau
ale Parlamentului Roméniei la COSAC si IPEX.

12.5. Biroul protocol

Art. 73. — Biroul protocol indeplineste urmaétoarele atributii:
a) aplicd normele specifice de protocol si ceremonial la actiunile protocolare ale
Senatului, pe baza reglementirilor nationale si a practicii internationale;
b) organizeazi ceremonialul la sedintele solemne si festive ale Senatului, sedingele
comune ale celor doud Camere ale Parlamentului, in colaborare cu serviciul omolog al
Camerei Deputatilor, precum §i ceremoniile de semnare a unor acorduri, conventii,

protocoale s.a. de catre presedintele Senatului sau de secretarul general, ca si cele de
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depunere a juramantului in fata presedintelui Senatului;

c) asigurd formalitafile de protocol §i organizeaza ceremonialul cu prilejul unor
actiuni interne cu caracter national si international: aniversiri, comemordri sau alte
evenimente; sprijind logistic participarea Senatului la unele manifestiri culturale,
sportive sau de altd naturé;

d) organizeazad primirile oficiale si ceremonialul 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) colaboreazd cu celelalte structuri din cadrul Direciiei generale cooperare
parlamentari externd la pregétirea si organizarea programului, planifica si coordoneaza
logistica §i deruleazi actiunea, executd atributiile de protocol si ceremonial cu ocazia
vizitelor §i a reuniunilor parlamentare striine in tard, in plan bilateral, multilateral si in
cazul deplasérilor in striindtate ale delegatiilor parlamentare roméne;

f) mobilizeazd persoanele care participd la acfiunile de protocol organizate la
nivelul conducerii Senatului;

g) participa la reuniunile pregatitoare in tara $i misiunile in strdindlate, in vederea
planificérii, organizirii si coordonarii unor activiti{i importante cu caracter protocolar,
impreund cu reprezentanfi ai altor structuri interne sau externe;

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

i) menfine legdtura cu Cancelaria presedintelui Senatului pentru urmdrirea si
rezolvarea unor probleme curente specifice de protocol;

J) intocmeste notele de propuneri si colaboreazi cu Compatimentul achizitii publice
la procurarea si pregtirea corespunzitoare a obiectelor de protocol, a celor ce urmeaza
a fi oferite drept cadouri simbolice in cadrul actiunilor interne §i internationale, precum
si a unor tipdrituri sau altor bunuri §i servicii, potrivit domeniului de competenta;

k) intocmeste listele de propuneri si {ine evidenta oferirii cadourilor simbolice;

1) gestioneazi fondul de protocol si raspunde de consevarea si utilizarea bunurilor
aferente acestei activitifi;

m)tine eviden{a ordinii de precddere in Senat, mentine si actualizeaza lista
principalilor demnitari din stat §i a altor personalititi, precum si a Corpului Diplomatic;

n) propune transmiterea si fine evidenta mesajelor de felicitare cu caracter
protocolar in relatiile externe la nivelul presedintelui Senatului; centralizeaza listele de
felicitare si urmareste transmiterea lor;

o) intocmeste documentatia necesard si face demersuri pentru obtinerea de
pagapoarte oficiale si vize pentru senatori si personalul din serviciile Senatului, atunci
cénd se deplaseaza in misiuni oficiale in striinatate;

p) intocmeste si {ine evidenta detinétorilor de pasapoarte diplomatice si de serviciu
din cadrul Senatului; pdstreazd in gestiune §i garanteazd integritatea documentelor

oficiale incredintate;
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q) publici sdptaméanal Programul activititilor externe la Senat, pe pagina de
internet/intranet a Senatului;

r) colaboreazi la derularea procedurii de evaluare a bunurilor primite cu titlu gratuit
cu prilejul unor actiuni de protocol, in exercitarea mandatului de citre membrii Senatului;

s) colaboreazd cu structurile similare de relafii externe si de protocol ale altor
institutii centrale i de stat: Administratia Prezidentiald, Guvernul, Ministerul Afacerilor
Externe, Ministerul Aparirii Nationale etc., in vederea organizirii actiunilor comune si
aplicarii unitare a normelor si uzantelor de protocol §i ceremonial;

t) coopereazi cu Centrul de organizare §i promovare evenimente pentru realizarea
unor actiuni oficiale interne si internationale ale Senatului si cu alte servicii ale Senatului,
dupé caz;

u) colaboreazi cu autorititile civile si militare, cu reprezentantii aeroporturilor
interne §i internationale romadne, ai Inspectoratului General al Politiei si Politiei de
Frontiera si ai Serviciului de Protectie si Paza, pentru rezolvarea detaliilor legate de
organizarea activitatilor oficiale;

v) mentine legitura cu reprezentati ai misiunilor Romaniei in striinitate, ai
misiunilor diplomatice sau consulare si ai organizatiilor internationale acreditate la
Bucuresti, in vederea pregatirii i derularii activitatilor protocolare comune;

w) intocmeste, impreuna cu Directia economicd, documentele privind angajarea si
ordonantarea cheltuielilor pentru activitétile de protocol efectuate,

Sectiunea a 13 -a
Directia presii, comunicare si promovare activitate parlamentari

Art. 74. - (1) Directia presd, comunicare si promovare activitate parlamentari
indeplineste urmatoarele atributii:

a) asigurd elaborarea §i implementarea Strategiei de comunicare i imagine a
Senatului;

b) elaboreaza anunturi/comunicate de presd precum si alte instrumente de
comunicare §i documente de informare (publicatii tipérite si electronice) cu privire la
activititile desfasurate de institutie, in colaborare cu furnizorii de informatii din cadrul
serviciilor de specialitate ale Senatului;

c) organizeaza si desfagoard actiuni de relatii publice, programe educative pentru
elevi §i studenti, in scopul cunoasterii de cétre cetiteni a specificului activitatilor
Senatului si al cresterii interesului acestora fati de activitatea de legiferare si control
parlamentar;

d) asigurd desfasurarea in conditii de maxima eficientd §i operativitate a activitaii
de relatii publice a institutiei;

e) organizeazi evenimente si actiuni specifice domeniului relatii publice: conferinte
de pres4, briefing-uri, seminarii, intalniri cu societatea civila;

f) elaboreazd si intrefine cadrul de lucru comunicational, ce cuprinde reguli,
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structuri §i metode folosite atit in comunicarea internd, cit §i in cea externd si
coordoneaza activitatea de comunicare la nivelul angajatilor Senatului, prin aplicarea
regulilor pentru transmiterea mesajelor;

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

h) editeazd saptimdnal, in format electronic, sinteza activititii Senatului
(InfoSenat);

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

j) utilizeaza fotografiile in scopul publicdrii pe pagina de internet a Senatului, al
difuzdrii céitre mass-media, al realizarii de albume i produse de informare si relagii
publice;

k) promoveazi, impreund cu Directia pentru informatizarea activitatii parlamentare,
activitafile Senatului Roméniei pe paginile web/social-media ale institutiei;

1) gestioneazi conturile oficiale de social-media ale Senatului prin incarcarea de
confinut media referitoare la sedinte din cadrul comisiilor parlamentare, din cadrul
sedintelor de plen, evenimente oficiale s.a.; analizeazd feed-back-ul oferit de citre
utilizatorii refelelor sociale, prin mijloacele specifice oferite de platforme, pentru o mai
buna relationare intre institutie si utilizator, cu scopul transparentizarii activitaii
senatorilor;

m)gestioneaza aparatura foto video din dotare;

n) mentine legitura cu structurile similare din cadrul administratiei centrale si
locale, in vederea desfasurdrii de actiuni si programe de parteneriat;

o) participd la actiuni, evenimente, reuniuni specifice domeniului de activitate
propriu;

p) realizeaz# procedurile de acreditare i participare a jurnalistilor la activitatile din
cadrul Senatului;

q) propune acordarea §i retragerea acreditdrilor pentru jurnalisti, potrivit legii;

r) actualizeazi anual fisierele de presa cu jurnalisti si institutiile media;

s) asigurd accesul mass-media la informatii de interes public, potrivit legii;

t) organizeazd activitdtile care se desfasoarad la Centrul de presa al Senatului si
solutioneazi solicitdrile jurnalistilor, potrivit domeniului de competenta;

u) mentine relatia cu mass-media prin elaborarea si transmiterea de comunicate de
presd, informatii si invitatii de presd, drept la replicd, rispunsuri la solicitarile
jurnaligtilor, dosare de pres3, la solicitarea Secretarului general;

v) in exercitarea dreptului la replicd, redacteazi, din dispozitia Biroului permanent
sau a Secretarului general, raspunsuri la unele articole, stiri si informatii apdrute in mass-
media cu referire la Senat;

w)organizeazd conferinfele, declaratiile de presa si contactele cu mass-media ale
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membrilor Biroului permanent, ale comisiilor permanente, ale delegatiilor parlamentare
si ale senatorilor, precum si ale Secretarului general si secretarilor generali adjuncti;

x) realizeazi revista presei in format electronic, organizeazi difuzarea cétre
beneficiari si stocarea acesteia in baza de date;

y) realizeazi la solicitarea membrilor Biroului permanent, presedintilor de comisii,
liderilor grupurilor parlamentare si a Secretarului general monitorizéri de presa pe teme
de actualitate.

(2) Directia presd, comunicare si promovare activitate parlamentara are in componenta
Biroul relatii publice.

13.1. Biroul relatii publice

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

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

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

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

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

e) primegte petitiile, le inregistreaza, tine evidenta acestora §i le inainteazi
comisiilor, grupurilor parlamentare, senatorilor, Secretarului general sau altor structuri
ale Senatului, dupa caz. Informeaza, la cerere, asupra traseului urmat de petitia transmisa;

f) oferd informatii privind modul de organizare §i functionare a Senatului, atit la
sediul institutiei, cat si telefonic;

g) primeste, inregistreaza i transmite citre Directia generald legislativa observatii
si propuneri formulate de citre cetateni §i reprezentanti ai societtii civile cu privire la
propunerile legislative aflate in consultare public; publici aceste observatii in cadrul
aplicatiei pe pagina de internet a institutiei;

h) in cadrul programelor educationale, organizeaza actiuni in vederea cunoasterii de
citre elevi si studenti a2 modului de organizare §i functionare a institutiei, in scopul
cresterii interesului acestora fatd de activitatea de legiferare;

i) participd la actiuni, evenimente, seminarii organizate de organizafii
neguvernamentale, specifice domeniului de activitate;

j) intocmeste raportul anual de activitate a Biroului relafii publice §i informeaza
Biroul permanent cu privire la numérul si continutul sesizirilor si petitiilor, modul de
solutionare a acestora, asistarea cetifenilor la lucrérile Senatului, precum si vizitarea de

citre public a institutiei;
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k) asigura, dupa caz, organizarea bibliotecii virtuale.

Sectiunea a 14-a
Directia generald administrare patrimoniu

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

(2) Directia generald administrare patrimoniu indeplineste urmitoarele atributii:

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

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

¢) organizeazi paza §i ordinea internd a Senatului si a parcérilor aferente;

d) coordoneaza gestionarea corespunzitoare a spatiilor, precum i a bunurilor ce fac
obiectul structurilor din subordine;

e) elaboreazi, aldturi de celelalte structuri, intocmirea planului fizic si valoric
privind dotarea cu bunuri necesare activitafii Senatului;

f) asigurd logistica necesard pentru evenimentele ce se desfagoard in spatiile
Senatului;

g) intocmegte, prin structurile subordonate, §i transmite catre Serviciul pentru
dezvoltare referatele de necesitate si specificatiile tehnice necesare pentru achizitiile de
bunuri, servicii, lucriri, conform domeniilor de activitate;

h) urmdreste activititile de receptie a mijloacelor fixe, a materialelor, a obiectelor
de inventar, a pieselor de schimb, a lucrérilor de reparatii sau a altor prestiri de servicii,
conform ordinelor secretarului general.

(3) Directia generald administrare patrimoniu are in componentd urmitoarele structuri:
a) Directia tehnicé;
b) Directia administrativ;
¢) Directia transporturi;
d) Serviciul afaceri interne.

14.1. Directia tehnici

Art. 77. - (1) Directia tehnica indeplineste urmatoarele atributii:
a) elaboreazi proiectul bugetului Senatului cu privire la aprovizionarea cu utilaje,
echipamente, piese §i materiale necesare functiondrii acestuia, precum si a serviciilor de
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intretinere;

b) asigurd, din punct de vedere tehnic, desfasurarea lucrérilor plenului Senatului, a
sedintelor Biroului permanent si ale birourilor permanente reunite, a sedintelor comisiilor
permanente §i speciale si ale tuturor structurilor Senatului;

c) asigurd logistica necesard, din punct de vedere tehnic pentru desfisurarea
activitatilor Senatului;

d) intocmegste, prin structurile subordonate, si transmite ctre directia de specialitate
referatele de necesitate si aprobd specificatiile tehnice necesare pentru achizitiile de
bunuri, servicii, lucréri ce fac obiectul activitatii Directiei tehnice;

€) urmdreste activitafile de receptie a mijloacelor fixe, a materialelor, a obiectelor
de inventar, a pieselor de schimb, a lucririlor de reparatii sau a altor prestiri de servicii,
conform ordinelor secretarului general;

f) elaboreaza, alaturi de celelalte structuri, planul fizic si valoric privind dotarea cu
bunuri, lucriri de intretinere si reparatii necesare activititii Senatului, pe domeniul de
competenti;

(2) Directia tehnica are in componenta urmatoarele structuri:
a) Compartimentul tehnic, reparatii §i intrefinere;
b) Serviciul comunicatii si urmérire contracte.

14.1.1. Compartimentul tehnic, reparatii si intretinere

Art. 78. — Compartimentul tehnic, reparatii §i intretinere indeplineste urmétoarele
atributii:

a) asigurd, conform legislatiei si reglementérilor in vigoare, functionarea normala si
in conditii de siguranti a ascensoarelor aflate in administrarea Senatului;

b) intocmeste referate de necesitate si note tehnice privind achizitiile de
echipamente, bunuri si servicii specifice si le transmite spre achizitie;

¢) asigurd distributia de agent termic, energie electrica si apd de consum in cadrul
spatiilor administrate de Senat, conform prevederilor conventiei incheiate cu Camera
Deputatilor;

d) asigurd permanen{i pentru rezolvarea situatiilor de intervenfie tehnico-
administrativa si optimizeazi activititile de interventie;

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

f) asigurd si organizeazi efectuarea reparatiilor curente de licitugerie, tdmplarie,
tapiterie, electrice, sanitare etc.;

g) intocmeste necesarul de echipamente, bunuri, materiale si piese de schimb,
pentru desfasurarea activittii tehnice de intrefinere curenta;

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

i} intocmeste programiri §i urmdreste executarea lucririlor de reparatii curente ale
cladirii st ale instalatiilor aferente;

i} intocmegte raportul de solicitdri interventii i urmareste indeplinirea acestora, pe
baza rapoartelor de solicitdri si de remedieri; realizeazi analiza de optimizare a
activitatilor de interventii;

k) urmdreste executarea lucrérilor de constructii §i instalatii, in colaborare cu alte
structuri;

1) intocmeste i transmite note tehnice pentru elaborarea de documentatii, in
vederea efectudrii unor lucrari de intrefinere si reparafie; supravegheaza executarea si
modul de derulare a lucrarilor de reparatii curente de specialitate efectuate de citre terti,
potrivit clauzelor contractuale, §i participa la efectuarea receptiilor;

m) verificA si propune spre aprobare situatiile de lucrdri si confirma daca
documentele de platd sunt conforme cu lucririle executate.

14.1.2 Serviciul comunica(ii i urmirire contracte

Art. 79. - Serviciul comunicatii si urmirire contracte are urmitoarele atributii:
a) asigurd desfasurarea, in bune conditii, a activititilor de comunicatii ale Senatului,
astfel:
o claboreazd soluiile tehnice privind dotarea si instalarea echipamentelor de
comunicatie corespunzitoare telefoniei fixe si a retelelor;
» instaleazd, pune in functiune, exploateaza si asigura functionarea echipamentelor
de comunicatie corespunzitoare telefoniei fixe si a retelelor;
o elaboreazi solutiile tehnice privind serviciile si dotarea cu terminale de
comunicatie corespunzatoare telefoniei mobile;
¢ exploateaza si asigurd functionarea aparaturii de comunicatie corespunzitoare
telefoniei mobile;
b) asigurd definirea si administrarea profilurilor traseelor de comunicatii, precum si
conexiuni pentru voce si pachete de date;
c) asigurd compatibilitati de echipamente pe magistrale de comunicatii voce/date;
d) asigurd configurarea de trasee de voce/date pentru evenimente speciale;
e) asigurd suport tehnic pentru desfigurarea in bune conditii a activitafilor de
comunicafii ale tuturor structurilor Senatului, prin:
o elaborarea solutiilor privind dotarea cu aparate, sisteme i echipamente tehnice
necesare spatiilor destinate;
¢ instalarea, punerea in funcfiune, exploatarea si asigurarea functionarii aparatelor,
sistemelor §i echipamentelor din dotarea spatiilor alocate fiecdrei structuri, prin
actiuni proprii si in colaborare cu unitati specializate.
f) intocmegte si actualizeazi cartea de telefoane a Senatului;

g) asigurda multiplicarea documentelor legislative, asigurd functionarea si
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intrefinerea aparatelor de multiplicare si a celor care functioneaza in cadrul serviciilor
Senatului;

h) asigurd instalarea, configurarea, punerea in functiune, exploatarea §i buna
functionare a echipamentelor de multiplicat/fax si a celor multifuncjionale de copiere,
imprimare din refea, scanare §i arhivare din dotarea Senatului, prin actiuni proprii §i in
colaborare cu unitéti specializate;

i) asigura, din punct de vedere tehnic, desfasurarea lucrarilor plenului Senatului, a
sedinjelor Biroului permanent al Senatului si ale birourilor permanente reunite, a
sedintelor comisiilor permanente si speciale, a evenimentelor organizate pe spatiile
Senatului, in care scop:

e elaboreazd solutiile tehnice privind dotarea silii de plen, a spatiilor Biroului
permanent, a comisiilor, cu echipamentele necesare;

e instaleaza, pune in functiune, exploateaza si asigura functionarea echipamentelor
din dotarea silii de plen, a spatiilor Biroului permanent, a comisiilor;

e asigurd, pentru sedintele de plen ale Senatului, ale Biroului permanent si, la
cerere, ale comisiilor, personalul tehnic necesar pentru operarea echipamentelor
tehnice folosite la desfasurarea sedintelor;

s selecteazd microfoanele, ajusteazi semnalele de sonorizare, afiseaza vorbitorii si
rezultatele operatiunilor de votare; inregistreaza audio lucrarile pe suport martor
§i pentru stenografiere;

e asigurd sonorizarea sililor de conferinfe si inregistrarea audio a activitatilor
desfasurate, precum si functionarea in parametri optimi a sistemului integrat de
conferinte, vot electronic, sonorizare, afisaj si traducere simultand de la sala de
plen a Senatului, a echipamentelor de sonorizare §i conferinte, a aparaturii
audio/video, a aparaturii TV din dotarea Senatului;

s asigurd desfasurarea in bune conditii a activitdfilor de inregistrare si procesare
audio, a evenimentelor i sedintelor din cadrul Senatului;

j) urmdreste derularea contractelor pentru bunuri si servicii incheiate in domeniul
de activitate si efectueazi receptia acestora;

k) intocmeste documentele privind angajarea si ordonantarea cheltuielilor previzute
in bugetul Senatului, pentru domeniul séu de activitate;

1) participa la elaborarea proiectului bugetului Senatului, pentru domeniul siu de
activitate;

m) intocmeste note tehnice pentru elaborarea documentatiei privind achizitiile de
echipamente, bunuri §i servicii specifice si le transmite spre achizitie.

14.2. Directia administrativa

Art. 80. - (1) Directia administrativa indeplineste urmatoarele atribufii:
a) administreazd, amenajeazi, exploateaza §i intrefine spatiile interioare Senatului,
pentru a asigura conditiile necesare desfasurarii activitagilor;
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b) asigurd, din punct de vedere administrativ, organizarea actiunilor de protocol i a
altor evenimente ce se desfasoara in Senat;

c) urmdreste derularea contractelor de bunuri si servicii pentru domeniul siu de
activitate si efectueaza receptia acestora;

d) intocmeste analize §i propuneri privind dotarea spatiilor cu bunuri, mijloace fixe
si obiecte de inventar necesare desfasurarii activitatiiz

e) coordoneaza activitatile privind gestionarea bunurilor, mijloace fixe si obiecte de
inventar cu specific administrativ, aflate in patrimoniul Senatului;

f) organizeazi activitatea magaziei de rechizite §i consumabile, a magaziei de
materiale de intrefinere, a magaziei tehnice si a depozitului de mobilier si bunuri folosite;

g) coordoneazd intocmirea documentelor privind angajarea si ordonantarea
cheltuielilor previzute in bugetul Senatului pentru domeniul siu de activitate;

h) coordoneazi intocmirea normelor de consum, a referatelor de necesitate si a
notelor tehnice, pentru achizitia de bunuri $i servicii necesare bunei desfisuridri a
activitdtii specifice;

i) fundamenteaza necesarul anual de bunuri §i servicii, participind la elaborarea
proiectului de buget al Senatului, pentru domeniul siu de activitate.

(2) Directia administrativa are In componenta urmitoarele structuri:

a) Serviciul administrativ;

b) Serviciul evidenta gestiunii.

14.2.1. Serviciul administrativ

Art. 81 - Serviciul administrativ indeplineste urmatoarele atributii:

a) administreazd, amenajeazd, exploateazd si intrefine spatiile interioare ale
Senatului, pentru a asigura conditiile optime necesare desfasuririi activitafilor ce se
desfigoard in Senat, astfel:

e organizeazd activititile privind asigurarea integritifii si functionalitatii
bunurilor aflate in folosinta in spatiile Senatului;

e asigurd intretinerea §i curdfenia spatiilor interioare aflate in administrarea
Senatului;

e amenajeazd §i asigurd functionalitatea sililor, a cabinetelor si a birourilor, a
spatiilor de circulatie, a grupurilor sanitare si a altor spatii pentru activititile ce
se desfasoard in Senat;

e intocmeste norme de consum §i note tehnice pentru materialele necesare
desfasurarii activitifii administrative;

¢ ingrijeste plantele ornamentale de interior;

e participd, aldturi de celelalte servicii ale Senatului, la campania de prevenire si
inldturare a efectelor inzipezirii, viscolului si poleiului in perioada de iarni,
conform planului de misuri aprobat de secretarul general;
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e participd, alaturi de Compartimentul investitii, patrimoniu imobiliar i
amenajare peisagistica, la nevoie §i la solicitarea acestuia, la operatiunile de
curdtenie pe spatiile exterioare;

» organizeazd activitatea de colectare selectiva a degeurilor menajere din spatiile
administrate de Senat.

b) intocmeste necesarul de materiale de curitenie §i repartizeazd materialele
necesare activitafii administrative, conform normelor de consum;

¢) organizeazi i rispunde de activitatea de curitenie pe spatiile interioare date in
folosintd apartindnd Senatului, asigurd conditii optime de desfasurare a activitatilor
parlamentare si a altor activititi care se desfigoara in Palatul Parlamentului, organizate
de Senat;

d) asigur, din punct de vedere administrativ, organizarea actiunilor de protocol si a
altor evenimente ce se desfagoara in Senat,;

€) intocmeste documentele privind angajarea si ordonantarea cheltuielilor previzute
in bugetul Senatului, pentru domeniul siu de activitate;

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

g) urmdreste derularea contractelor de bunuri §i servicii pentru domeniul sdu de
activitate si efectueaza receptia acestora;

h) fundamenteaza necesarul anual de bunuri §i servicii, participind la elaborarea
proiectului de buget al Senatului, pentru domeniul sdu de activitate;

i) tine evidenia spatiilor de lucru aferente activitatii Senatului, intocmeste analize §i
propuneri privind utilizarea eficienti a acestora de citre toate serviciile.

14.2.2 Serviciul evidenta gestiunii

Art. 82 - Serviciul evidenta gestiunii indeplineste urmaitoarele atributii:

a) intocmeste analize i propuneri privind dotarea spatiilor cu bunuri, mijloace fixe
si obiecte de inventar de naturd tehnico-administrativi necesare desfisurdrii optime a
activititii pe aceste spaii;

b) organizeaza si raspunde de activitdjile privind gestionarea bunurilor, mijloace
fixe §i obiecte de inventar cu specific administrativ si tehnic, cu excepfia echipamentelor
informatice si de protocol, aflate in patrimoniul Senatului, si anume:

e introducerea bonurilor de migcare a mijloacelor fixe i a celor de predare, transfer,
restituire a obiectelor de inventar in programul de evident{a contabila;
o predarea situatiilor cu evidenta tehnico-operativé citre Direcfia economici;

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

d) rispunde de gestionarea, conservarea, manipularea si modul de migcare a
materialelor, obiectelor de inventar si mijloacelor fixe, in vederea prevenirii degradarii,
distrugerii, sustragerii sau folosirii nerationale a acestora;
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e) efectueazi identificarea si codificarea bunurilor, mijloace fixe si obiecte de
inventar, aflate in patrimoniul Senatului;

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

g) depoziteazi si pistreazi, in condifii corespunzitoare, bunurile achizifionate in
magazia de rechizite si consumabile, magazia de materiale §i intretinere, magazia tehnica
si in depozitul de mobilier si bunuri folosite;

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

i) tine evidenta bunurilor din inventar si colaboreaza cu structura de specialitate
pentru stabilirea valorii stocurilor scriptice; transmite cétre serviciile avizate situatia
stocurilor;

j)  verificd i avizeaza solicitarile de bunuri, intocmeste bonurile de consum;

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

) realizeaza statistici privind dinamica consumurilor de bunuri ce f[ac obiectul
gestiunilor proprii;

m) realizeazd, in funcfie de dinamica de consum, buget si stocuri, normele de
consum, pentru materialele §i bunurile de tipul furnituri de birou;

n) colaboreazd cu Direcfia pentru informalizarea activitafii parlamentare pentru
adaptarea §i optimizarea programului informatic de gestionare a bazei de date si aplicatii
economice, pentru domeniul propriu de activitate;

o) verificd intocmirea la zi a documentatei specifice activitatii bufetului de protocol
al Senatului;

p) intocmeste documentele privind angajarea si ordonantarea cheltuielilor prevazute
in bugetul Senatului, pentru produsele de tipul furnituri de birou;

q) intocmegte referate de necesitate si note tehnice pentru achizifia de bunuri de tipul
fumnituri de birou;

r) urmdreste derularea contractelor de bunuri de tipul furnituri de birou;

s) fundamenteazi necesarul anual de bunuri §i servicii, participand la elaborarea
proiectului de buget al Senatului, pentru domeniul siu de activitate, respectiv furnituri
de birou.

14.3. Directia transporturi

Art. 83. - (1) Directia transporturi indeplineste urmétoarele atributii:

a) asigurd necesitatile de transport al senatorilor i personalului Senatului;

b} asigurd mijloace de transport adecvate pentru actiunile de protocol si vizitele
parlamentare care se realizeazi la nivelul Senatului;

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

d) intocmeste si transmite citre Directia economici referatele de necesitate, insotite
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de notele tehnice necesare pentru achizitiile de bunuri, servicii, lucréri;

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

f) intocmeste planul de dotare pentru completarea parcului auto §i urmareste
realizarea acestuia;

g) avizeazd, in privinfa realititii si regularititii, efectuarea operatiunilor
patrimoniale reiegite din activitatea Directiei;

h) urmireste derularea contractelor in desfisurare, in vederea asigurdrii conditiilor
de intrefinere si exploatare a parcului auto;

i) participa, prin revizorul de parc, la intocmirea/deschiderea dosarelor de dauna i
informeaza asupra accidentelor de circulatie, in care au fost implicate autovehiculele din
parcul central al Senatului;

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

k) participa, alaturi de celelalte servicii ale Senatului, la campania de prevenire si
inlaturare a efectelor inzdpezirii, viscolului §i poleiului in perioada de iarnd, conform
planului de mésuri aprobat de secretarul general;

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

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

(2) Directia transporturi are in componen}a urmatoarele structuri:
a) Serviciul dispecerat si exploatare;
b) Serviciul intrefinere si reparatii.

14.3.1 - Serviciul dispecerat si exploatare

Art. 84. - Serviciul dispecerat si exploatare indeplineste urmétoarele atributii:

a) coordoneazi activitatea de exploatare a parcului auto si a dispeceratului auto,
prin dispecerii de serviciu;

b) repartizeaza soferii pe autovehicule si asigura acoperirea tuturor locurilor de
munci cu mijloace de transport adecvate;

¢) instruieste soferii cu privire la modul de exploatare a autovehiculelor din dotare;

d) tine evidenta incadrarii autovehiculelor in cotele de carburanti aprobate;

€) intocmeste periodic necesarul de carburanti pentru parcul auto;

f) urmireste ca predarea-primirea autovehiculelor sa se efectueze pe bazi de
inventar §i proces-verbal;

g) gestioneazi autovehiculele aflate in exploatare;

h) intocmegte proiectul bugetului Senatului, potrivit domeniului sdu de activitate;

i} elaboreazi propuneri pentru completarea parcului auto;
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j) elaboreaza propuneri de normare a consumului de carburanii;

k) rispunde de gestionarea combustibililor pe baza consumurilor normate si
utilizarea acestora potrivit reglementdrilor in vigoare; asigurd decontarea
combustibililor, conform normelor interne si legislatiei in vigoare;

1) tine evidenta activitafii soferilor si a autovehiculelor pe baza foilor de parcurs;

m)instruieste soferii cu privire la modul de exploatare a autovehiculelor din dotare.

14.3.2. Serviciul intretinere si reparatii

Art. 85. - Serviciul intrefinere si reparatii indeplineste urmatoarele atributii:

a) indruma si coordoneazi activitatea de intrefinere si reparaiii a parcului central
auto;

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

c) propune achizitionarea de materiale specifice privind prevenirea §i stingerea
incendiilor;

d) intocmeste evidenta privind cheltuielile cu reparatiile autovehiculelor, piesele de
schimb si materialele utilizate, in conformitate cu manualele de reparatii si recomandirile
unitdtilor service partenere;

€} intocmegte planul de masuri cu privire la pregitirea autovehiculelor pentru
sezonul de varad/iamna;

f) intocmeste periodic necesarul de carburanti pentru parcul auto si urmdreste
modul in care se desfagoara controlul periodic al stirii tehnice a autovehiculelor;

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

h) intocmegste proiectul de buget, potrivit domeniului sdu de activitate,

i) urmdreste programarea autovehiculelor pentru intretinere tehnica, reparatie si
inspectie tehnici periodica si efectuarea la timp a acestora;

J) raspunde de starea tehnici si esteticd a autovehiculelor;

k) executd intretinerea §i reparatia autovehiculelor;

1) efectueaza receptia tehnica privind intretinerea si repararea autovehiculelor;

m) aproba eliberarea din magazie si utilizarea pieselor si materialelor necesare pentru
intretinerea si repararea autovehiculelor, potrivit normelor legale;

n) intocmeste documentele de necesitate si receptie pentru reparatiile ce se
efectueaza in afara atelierului propriu;

0) programeazi si urmireste efectuarea reparatiilor la autovehiculele din parcul auto
in cadrul derularii contractelor de servicii;

p) asigurd depozitarea si predarea la unitdtile colectoare a pieselor de schimb si a
materialelor rezultate din procesul de mentenant;

q) asigurd intrefinerea §i curdfenia spatiilor de birouri, atelierelor, garajului si
zonelor anexe apartindnd Directiei transporturi;

14.4 — Serviciul afaceri interne
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Art. 86. - Serviciul afaceri interne indeplineste urmitoarele atributii:

a) asigurd si verificd fluxul intrare-iesire a persoanelor, a autoturismelor si a
bunurilor, pe spatiile Senatului;

b) asigurd gi permite accesul pe spatiile Senatului pentru invitatii demnitarilor si ai
personalului angajat, pentru care se completeazi documentele de acces aprobate prin
procedurile inteme ale institutiei;

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

d) organizeaza si asigurd serviciul de permanenti al Senatului;

¢) rispunde de mentinerea ordinii necesare desfasurdrii in conditii normale a
activitatilor parlamentare §i extraparlamentare pe spatiile Senatului;

f) emite legitimatiile de senatori, de angajati ai aparatului propriu al Senatului,
pentru birourile parlamentare si colaboratori;

) asigurd buna desfasurare a activitatilor de legare, indosariere, brogurare gi capsare
documente;

h) asiguré activitafile de confectionare, plastifiere termicd, laminare, documente;

i) emite legitimatiile de presd pentru jurnalisti, pe baza aprobarii secretarului
general;

j) propune grafica ecusoanelor de acces auto, rispunde de editarea acestora si le
emite, pe baza cererilor aprobate de secretarul general;

k) organizeaza parcérile Senatului, gestioneaza ecusoanele de acces auto, baza de
date a acestora §i elibereaza carduri de acces in parcarile Senatului, pe baza solicitarilor
aprobate de cétre secretarul general sau de imputernicitul acestuia;

1) informeaza secretarul general despre neregularititile privind accesul si parcarea
autovehiculelor, precum si despre cele privind accesul persoanelor si bunurilor si
propune misuri de sanc{ionare;

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

n) asigurd comunicarea cu structurile specializate ale Serviciului de Protectie si Paza
si ale Ministerului Afacerilor Interne, pentru aplicarea planului de pazi si securitate al
Palatului Parlamentului;

0) colaboreazi cu celelalte servicii ale Senatului, in vederea ducerii la indeplinire a
sarcinilor specifice;

p) intocmeste referatele de necesitate si notele tehnice pentru elaborarea
documentatiei privind achizitiile de echipamente, bunuri si servicii specifice si le
transmite spre achizitie;

q) rispunde de gestionarea, conservarea, manipularea §i modul de miscare a
bunurilor si echipamentelor aflate in utilizare;

r) fundamenteazi necesarul anual de bunuri §i servicii, participdnd la elaborarea

proiectului de buget al Senatului, pentru domeniul siu de activitate;
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s) organizeazd amenajarea spatiilor administrate de Senat cu elemente de
signalisticd (popice, panouri indicatoare etc.), in vederea delimitérii zonelor amenajate
pentru cdile de acces in institutie, diferite evenimente organizate pe spatiile Senatului;

t) rdspunde de mentenanfa echipamentelor cu raze X pentru controlul tehnic
antiterorist i al echipamentelor de control al parcarilor;

u) introduce in sistemul integrat de securitate, datele de identificare a turistilor, prin
scanarea documentelor de identitate.

Sectiunea a 15-a
Directia pentru informatizarea activititii parlamentare

Art. 87. - (1) Directia pentru informatizarea activititii parlamentare indeplineste
urmatoarele atributii:
a) introduce, aplica si utilizeaza noile tehnologii din domeniul tehnologiei informatiilor
in sistemu! informatic al Senatului;
b) stabileste si urméreste politicile de securitate la nivelul retelei de calculatoare a
Senatulut;
¢) elaboreazd, in colaborare cu celelalte structuri din Senat, cerintele informationale
pentru optimizarea, imbunétatirea si dezvoltarea activitdtilor si aplicatiilor informatice
necesare serviciilor Senatului;
d) face propuneri pentru achizitii i colaboreaza cu structurile cu competenta in realizarea
documentatiilor de licitatie, pentru achizitii de produse, servicii si aplicatii informatice
necesare Sistemului informatic integrat al Senatului;
¢) informatizeaza activitatile birourilor senatoriale si le interconecteazi la reteaua
Senatului, pentru asigurarea accesului la bazele de date specifice institutiei;
f) acorda asistentd tehnicd in insusirea de citre senatori §i personalul Senatului a
tehnicilor de lucru cu calculatorul electronic, organizarea activitifii de helpdesk -
dispeceratul pentru asistenta tehnicé a utilizatorilor din refeaua Senatului;
g) supervizeaza gestionarea echipamentelor informatice si a materialelor aferente;
h) dezvoltd, implementeaza si intretine aplicatii informatice la nivelul Senatului.
(2) Directia pentru informatizarea activititii parlamentare are in componen{a urmitoarele
structuri:

a} Serviciul administrare sistem si refea informatica,

b} Biroul dezvoltare, aplicatii si integrare sistem informatic;

c} Biroul baze de date economice si legislative.
(3) Biroul baze de date economice si legislative are dubld subordonare; acesta se
subordoneazd din punct de vedere administrativ Directiel pentru informatizarea
activitatii parlamentare, iar din punct de vedere functional Directiei generalei legislative
si Directiei control intern §i economic, dupa caz.
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15.1 Serviciul administrare sistem si retea informatici

Art. 88. - Serviciul administrare sistem §i retea informatici indeplineste urmatoarele
atributii:

a) instaleazd, configureaza si administreaza statiile de lucru din cadrul regelei locale
de calculatoare a Senatului;

b) acordi asistentd tehnica in insusirea de citre senatori si personalul Senatului a
tehnicilor de lucru cu echipamentele informatice, organizeazi activitatea de helpdesk,
asigurand si dispeceratul pentru asisten{d tehnici a utilizatorilor din reteaua Senatului;

¢) administreaza §i instaleazd soft-urile pentru serverele aferente serviciilor de
director (Active Directory), serverele de aplicatii (71S), serverele de nume de domeniu
(DNS), serverele de fisiere i mediile de stocare pentru arhivele electronice ale serviciilor
Senatului;

d) administreazi serverele de comunicatie;

e) administreazi sistemul de stocare a datelor pentru refeaua locala a Senatului;

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

g) administreazi echipamentele/serverele de tip antivirus firewall;

h) administreazi echipamentele centrale de retea si echipamentele de rejea pentru
distributie;

i) administreazi liniile de comunicatie cu furnizorii de servicii;

j) gestioneaza echipamentele informatice §i materialele aferente;

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

15.2 Biroul dezvoltare, aplicatii si integrare sistem informatic

Art. 89. - Biroul dezvoltare, aplicatii si integrare sistem informatic indeplineste
urmatoarele atributii:

a) proiecteazi Sistemul informatic integrat al Senatului;

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

c) proiecteazd si implementeazd subsistemele din cadrul Sistemului informatic
integrat al Senatului;

d) elaboreazi studii de dezvoltare tehnologici;

€) propune §i realizeaz interconectarea cu bazele de date externe;

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

g) asigurd instalarea, configurarea si intrefinerea pentru soft-urile de baza si de
aplicatii din cadrul Sistemului informatic integrat;

h} defineste si implementeazi strategiile de securitate, protectia impotriva atacurilor
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sau virugilor din exteriorul sau din interiorul retelei locale de calculatoare a Senatului,
pentru statiile de lucru, servere si echipamente de refea, precum si pentru autentificarea
utilizatorilor in reteaua de date a Senatului.

15.3 Biroul baze de date economice §i legislative

Art. 90. - Biroul baze de date economice si legislative indeplineste urmatoarele
atributii:

a) gestioneaza bazele de date cu acte legislative, acte politice si alte documente
inregistrate la Senat si urméreste traseul parcurs de acestea, de la inregistrare pand la
publicarea in Monitorul Oficial al Romaéniei, Partea [;

b) genereazd, in sistem informatizat, adresele la inifiativele legislative pentru
solicitarea punctului de vedere al Guvernului, a avizului Consiliului Legislativ, a avizului
Consiliului Economic si Social sau al altor institutii care, potrivit legii, avizeazi
propuncrile legislative;

c) elaboreaza pentru Biroul permanent si alte structuri ale Senatului lucrari de
eviden{d si sintezA a activitdtii legislative, precum si alte lucrdri care au ca sursi
informatiile existente in bazele de date gestionate de serviciu;

d) intretine bazele de date legislative existente; proiecteazd/reproiecteaza baze de
date legislative, specifice activititii Directiei generale legislative; implementeaza,
administreazd si dezvoltd aplicatiile legislative pentru gestionarea bazelor de date
existente, realizate in cadrul Biroului sau achizitionate de la terti,

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

f) administreazd §i asigurd mentenanta aplicatiilor informatice ale Senatului, in
domeniile: contabilitate, buget, logistica, resurse umane, salarizare, birouri senatoriale;

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

h) mentine legitura cu colaboratorii externi care presteaza servicii de specialitate in
domeniile previzute la lit.a) — g);

i) stabilegte i urmireste politicile de securitate si de risc in domeniul bazelor de
date gestionate; . '~ : -

j) acorda asistenta tehnica utilizatorilor aplicatiilor gestionate.

Titlul IV
Fisa postului

Art. 91. - (1) Postul este componenta de bazi a structurii organizatorice a serviciilor
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Senatului si reprezintd suma atributiilor unei functii din structura serviciilor Senatului.
(2) Fiecérui post din statul de functii ii corespunde o figa a postului.
(3) Fiecare persoana din cadrul serviciilor Senatului indeplineste si executd atributiile
prevazute in fisa postului.
Art. 92.- (1) Fisa postului este documentul organizatoric de evidentiere a parametrilor
constructivi si functionali ai postului, ce permit realizarea obiectivelor individuale.
(2) Fisa postului cuprinde urmatoarele elemente:

a) datele privind individualizarea postului;

b) cerintele privind ocuparea postului;

¢) instrumentele necesare desfasurarii activitatii corespunzatoeare postului;

d) sarcinile gi responsabilitatile specifice fiecirui post;

¢) sfera relationald si, dupd caz, limitele de competentd corespunzitoare postului.
Art. 93. — (1) Fisa postului se intocmeste de seful structurii cdreia 1i apartine postul, in
trei exemplare originale, din care unul se depune la Directia resurse umane si salarizare,
unul rimaéne la geful structurii din care face parte postul respectiv, iar unul se inméaneaza
persoanei care ocupi postul, la angajare, inainte de inceperea activititii.
(2) Fisa postului poate fi completata si cu alte sarcini §i responsabilitéti specifice fiecarui
post, stabilite conform legii, prin ordinul scris al secretarului general.
(3) Fisa postului se actualizeaza ori de céte ort intervin modificari in cadrul structurit
careia ii apartine postul, in repartizarea sarcinilor i responsabilititilor specifice fiecarui
post, in sfera relationala s, dupa caz, limitele de competenta corespunzatoare postului.
(4) Fisa postului se semneaza de seful structurii cireia ii apartine postul, de titularul
postului pentru luare la cunostin{a, se avizeaza de sefii ierarhici superiori i, dupa caz, de
secretarul general adjunct si se aproba de secretarul general.
(5) Fisa postului constituie anexd la contractul individual de munci si la ordinul de
numire in functia publicd parlamentara.
{6) Refuzul nejustificat de a semna figa postului poate constitui abatere disciplinara, in
conditiile legii si ale regulamentelor in vigoare.
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