Anexa nr.1

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE 3l FUNCTIONARE

AL SERVICIILOR CAMEREI DEPUTATILOR



PARTEAI
ORGANIZAREA SERVICIILOR CAMEREI DEPUTATILOR

CAPITOLUL I
Atributiile generale si activititile serviciilor Camerei Deputatilor

Sectiunea 1
Dispozitii generale

Art.1. - (1) Activitatea serviciilor Camerei Deputatilor are ca scop indeplinirea
functiilor si sarcinilor Camerei Deputatilor, fiind condusa de secretarul general al
Camerei Deputatilor.

(2) Serviciile Camerei Deputatilor asigurd conditiile organizatorice, materiale si
asistenta de specialitate pentru pregatirea si desfasurarea activitatii parlamentare la sediul
acesteia si in circumscriptiile electorale.

Art.2. - Biroul permanent al Camerei Deputatilor conduce si controleaza
serviciile Camerei Deputatilor.

Art3. - Serviciile Camerei Deputatilor raspund pentru indeplinirea sarcinilor
stabilite de Camera Deputatilor, de Biroul permanent al Camerei Deputatilor sau de
Presedintele Camerei Deputatilor, dupa caz.

Sectiunea a 2-a
Atributiile generale ale serviciilor Camerei Deputatilor

Artd4. - Compartimentele din structura serviciilor Camerei Deputatilor au
urmitoarele atributii generale:

a) asigurarea din punct de vedere tehnic si de specialitate a elaborarii §i
definitivirii actelor legislative;

b) elaborarea de studii, sinteze si analize comparative, in scopul imbunatatirii §i
perfectionarii cadrului legislativ;

c) organizarea, prezentarea si redactarea lucrdrilor de specialitate ale comisiilor
parlamentare;

d) organizarea lucrdrilor plenului Camerei Deputatilor, inclusiv a sedintelor
comune;

e) organizarea si desfagurarea activititii Biroului permanent;

f) documentarea, evidenta si informatizarea activitatii legislative;

g) gestionarea resurselor umane si financiare, contenciosul administrativ si
auditul intern;

h) organizarea si desfasurarea activitatilor de relatii parlamentare externe si de
protocol, precum si activitatea de informatica, relatii cu presa si cu publicul, registraturad
si arhiva;

i) administrarea spatiilor Palatului Parlamentului i asigurarea serviciilor
auxiliare pentru buna functionare a acestora.



Sectiunea a 3-a
Activitatile serviciilor Camerei Deputatilor

Art.5. - Serviciile Camerei Deputatilor desfisoard urmatoarele activitati principale:

a) asigurarea conditiilor pentru pregétirea si desfz‘lsurarea.lucré-rilor parlgm;r?tare;

b) fundamentarea necesarului de resurse financiare, materiale si umane si utilizarea
lor, potrivit legii; . . o

¢) elaborarea propunerilor privind relatiile cu autoritatile publice, organizatiile
interne si internationale si executarea aprobarilor, potrivit competentelor;

d) exercitarea controlului intern; '

¢) administrarea bunurilor si a serviciilor auxiliare.

Art.6. - (1) Activitatea serviciilor Camerei Deputatilor privind pregdtirea si
desfasurarea lucrarilor parlamentare s¢ realizeaza prin:

a) organizarea lucrarilor plenului Camerei Deputatilor, inclusiv a sedintelor
comune;

b) evidenta activitatii legislative si a altor documente care s€ supun dezbaterii
Camerei Deputatilor;

¢) asigurarea din punct de vedere tehnic si de specialitate a elaboraril, redactdrii
si definitivarii actelor legislative;

d) organizarea, prezentarea si redactarea lucrarilor de specialitate ale comisiilor
parlamentare;

e) organizarea si desfasurarea activitatii Biroului permanent si a Comitetului
liderilor grupurilor parlamentare;

f) elaborarea de studii, sinteze si analize comparative, in scopul imbunatatirii $i
perfectiondrii cadrului legislativ;

g) asigurarea informarii si documentarii pentru membrii Biroului permanent,
pentru grupurile parlamentare si comisiile parlamentare;

h) organizarea si desfasurarea activitatilor de registratura si arhiva.

(2) Activitatea prevdzutd la alin(1) se indeplineste de citre urmatoarele
compartimente: Departamentul legislativ, Departamentul secretariatului tehnic si Directia
cercetare si documentare.

Art.7. - (1) Fundamentarea necesarului de resurse financiare, materiale si umane,
precum si utilizarea lor rationala, potrivit legii, se realizeaza prin:

a) fundamentarea si utilizarea resurselor financiare; conducerea corectd a
evidentei contabile;

b) elaborarea de propuneri privind achizitiile publice in vederea aproviziondrii §i
distribuirii resurselor materiale conform deciziilor adoptate, potrivit competentelor;

¢) fundamentarea volumului de investitii, pregatirea si urmdrirea lucrarilor la
obiectivele de investitii, potrivit legii;

d) asigurarea resurselor §i programelor informatice, precum si a resurselor
privind comunicatiile;

e) asigurarea resurselor umane necesare compartimentelor serviciilor Camerei
Deputatilor, potrivit prevederilor statului de functii aprobat, precum s§i activitatii
deputatilor in circumscriptiile electorale.

(2) Resursele prevdzute la alin.(1) se asigura atat pentru structurile Camerei
Deputatilor, inclusiv pentru activitatea deputatilor in circumscriptiile electorale, cét si
pentru serviciile Camerei Deputatilor.



(3) Activitatea prevazuta la alin.(1) se indeplineste de catre urmatoarele
compartimente: Departamentul economic, Directia Generala pentru Dezvoltare, Directia
resurse umane si Directia pentru tehnologia informatiei si comunicatiilor.

Art.8. - (1) Elaborarea propunerilor privind relatiile cu autorititile publice,
organizatiile interne si internationale si executarea aprobrilor, potrivit competentelor, se
realizeaza prin:

a) asistenta de specialitate acordata structurilor Camerei Deputatilor pentru
stabilirea relatiilor multilaterale cu organismele parlamentare internationale si a relatiilor
bilaterale ale Camerei Deputatilor si ale Secretariatului general cu alte parlamente;

b) asigurarea activitatilor de protocol privind organizarea primirii delegatilor
oficiale sau a oaspetilor strini, precum si organizarea unor actiuni de protocol interne;

c) asistenta de specialitate acordata structurilor Camerei Deputatilor pentru
stabilirea relatiilor interne de comunicare cu mass-media, cu organizatii neguvernamentale,
precum §i cu cetitenii.

(2) Activitatea prevazutd la alin.(1) se indeplineste de catre urmitoarele
compartimente: Directia generala afaceri externe, Directia pentru relatii publice si
Directia de protocol.

(3) Unele atributii privind relatiile cu autoritatile publice, organizatiile interne si
internationale se indeplinesc si de catre Cancelaria Presedintelui Camerei Deputatilor,
corpul tehnic al Comisiei pentru politica externa, al Comisiei Afaceri Europene si cel al
Comisiei pentru cercetarea abuzurilor, coruptiei si pentru petitii, de catre personalul de la
birourile parlamentare din circumscriptiile electorale precum si de Cabinetul secretarului
general; atributiile acestora se stabilesc de conducatorii structurilor respective, cu acordul
secretarului general.

Art.9. - (1) Activitatea privind exercitarea controlului intern se realizeaza prin:

a) Directia de control;

b) Serviciul juridic;

¢) Serviciul audit; ,

d) Expertii contabili de pe langa cabinetele chestorilor Camerei Deputatilor;

e) controlul ierarhic exercitat de persoanele cu functii de conducere asupra
structurilor inferioare si salariatilor subordonati.

(2) Controlul intern prevazut la alin.(1) lit.a) — c) se exercitd, in principal, asupra
compartimentelor in care au loc operatiuni patrimoniale.

Art.10. - (1) Administrarea bunurilor si a serviciilor auxiliare se realizeaza prin:

a) intretinerea i repararea utilajelor si instalatiilor;

b) intretinerea spatiilor;

¢) transportul si reparatiile auto;

d) asigurarea ordinii interne si paza bunurilor;

e) organizarea conferintelor si expozitiilor;

f) asigurarea si organizarea serviciilor de alimentatie.

(2) Activititile prevdzute la alin.(1) lita) — c) se indeplinesc de catre
Departamentul administrativ si infrastructurd, cele de la litera d) de catre Directia afaceri
interne, iar cele de la alin.(1) lit.e) i f) de catre Centrul International de Conferinte.



CAPITOLUL 11
Organizarea serviciilor Camerei Deputatilor

Art.11. - (1) Serviciile Camerei Deputatilor sunt organi;ate pe baza Hot_é@rii
Camerei Deputatilor nr. 23/5.07.2006 privind structura org?n.lzatorlcé a serv1cnl(.)r
Camerei Deputatilor, publicata in Monitorul Oficial al Romaniet, Partea I, nr. 583 din
5.07.2006. o . .

(2) Compartimentele structurii organizatorice a serviciilor Camerei Deputatilor
sunt cele prevazute in anexa la Hotararea Camerei Deputatilor nr. 23/5.07.2006.

(3) Nivelurile organizatorice ale structurii prevézute la alin.(2) sunt:

a) departamente si directii generale; '

b) directii independente si directii organizate in cadrul departamentelor $i
directiilor generale;

¢) servicii, sectoare si birouri organizate, de reguld, in cadrul directiilor; structura
organizatorica prevede unele structuri independente compuse numai din personal de
executie, organizate in cadrul directiilor, conduse nemijlocit de directorii directiilor
respective.

Art.12. - (1) Se stabilesc structuri distincte pentru a indeplini atributiile stabilite
de membrii Biroului permanent, liderii grupurilor parlamentare, respectiv de catre
deputati, coordonate fiecare in mod direct de citre acestia, astfel:

a) Cancelaria Presedintelui Camerei Deputatilor, de catre Presedintele Camerei
Deputatilor;

b) Cabinetele membrilor Biroului permanent §i secretariatul acestora, de catre
fiecare membru al Biroului permanent;

¢) Secretariatul pentru grupurile parlamentare, de catre liderul grupului
parlamentar respectiv;

d) colaboratori ai deputatilor angajati pentru activitatea in circumscriptiile
electorale, de catre fiecare deputat.

(2) Numirul colaboratorilor angajati pentru activitatea din circumscriptiile
electorale, functiile i atributiile acestora se stabilesc de catre fiecare deputat;
colaboratorii sunt platiti din suma forfetara aferenta deputatului respectiv.

(3) Compartimentele prevazute la alin.(1) lita) - c¢) fac parte din structura
organizatorica a serviciilor Camerei Deputatilor.

CAPITOLUL III
Structura de conducere a serviciilor Camerei Deputatilor

Art.13. - (1) Potrivit prevederilor art.31 litn) din Regulamentul Camerei
Deputatilor, Biroul permanent al Camerei Deputatilor conduce si controleazd serviciile
Camerei Deputatilor.

(2) Vicepresedintii si secretarii Camerei Deputatilor coordoneaza unele domenii
de activitate ale serviciilor Camerei Deputatilor, potrivit hotérarii Biroului permanent.

(3) Potrivit prevederilor art.36 din Regulamentul Camerei Deputatilor, chestorii
exercita atributii de verificare si control asupra activitatii financiare §i bugetare, precum
si asupra gestiondrii patrimoniului.

(4) Birourile si presedintii comisiilor Camerei Deputatilor exercita atributii de
conducere a activitatii personalului prevazut la comisii.




(5) Liderii grupurilor parlamentare conduc si controleaza activitatea personalului
revazut la grupul parlamentar respectiv. ' . ) |
’ (6) Structurile de conducere ale Camerei Deputatilor prevazute la alin.(1)-(5) au
competentele de aprobare stabilite de Biroul permanent.

Art.14. - (1) Structura de conducere a serviciilor Camerel Deputatilor este
compusd din: . . o -

a) secretarul general gi doi secretarl generali ad]unc‘gl;” o '

b) sefii de departamente, directorii generali, directoril directiilor independente i

contabilul sef; L .
¢) directorii directiilor din structura departamentelor 1 directiilor generale;
d) directorii adjuncti, sefii de servicii sau birourt. . '
(2) Functia de secretar general, secretar general adjunct, sef _clepartamc?nt i
director general sunt functii publice parlamentare corespunzitoare inaltilor functionari
publici parlamentari. o . )
(3) Functia de director, director adjunct, sef serviciu §i sef birou sunt functit
publice parlamentare de conducere. ) )
(4) Competentele de aprobare ale persoanelor cu functii de conducere prevazute

la alin.(1) sunt stabilite prin ordin al secretarului general.

PARTEA AI- A
ATRIBUTIILE SERVICIILOR CAMEREI DEPUTATILOR

CAPITOLUL I
Atributiile si rispunderile functiilor de conducere

Sectiunea 1
Atributii si raspunderi comune ale functiilor de conducere

Art.15. -(1) Persoanele care detin functii de conducere raspund de ordinele si
instructiunile pe care le dau personalului din subordine. Acestea trebuie sa fie conforme
cu reglementdrile legale si s nu lezeze onoarea si demnitatea functionarilor publici
parlamentari care urmeaza si le execute.

(2) Persoanele care detin functii de conducere in cadrul serviciilor Camerei
Deputatilor au, in principal, urmatoarele atributii si raspunderi:

a) exercitd, in mod permanent, functii de previziune si programare, organizare $i
reglementare, asigurare si repartizare a personalului, precum si de motivare a acestuia,
coordonare si antrenare, decizie §i aprobare, control si evaluare a activitatilor asupra
compartimentelor pe care le conduc, asupra proceselor de munca la care participd
subordonatii lor si asupra salariatilor subordonati;

b) raspund de asigurarea conditiilor pentru realizarea atributiilor Camerei
Deputatilor si ale serviciilor Camerei Deputatilor in domeniile lor de activitate, cu
respectarea criteriilor de legalitate, regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta prin
aplicarea unor proceduri si reguli specifice activititilor respective;




c) exercitd controlul permanent §i supravegherea continua a activité'gi_i
compartimentelor subordonate; au obligatia sa actioneze corectiv, prompt si responsabil
ori de céte ori se constata incalcari ale normelor legale, regulilor, procedurilor,
instructiunilor, dispozitiilor si regulamentelor;

d) elaboreaza instructiuni, reglementari metodologice §i proceduri pentru
realizarea activitatilor si atributiilor compartimentelor subordonate sau pentru realizarea
sarcinilor stabilite personalului de executie;

e) evalueaza activitatea personalului din subordine; sanctioneazd disciplinar
salariatii din subordine potrivit prevederilor legale, in limita competentelor stabilite;
propune sanctionarea salariatilor din compartimentul subordonat pentru abateri care nu
sunt in competenta de aprobare a acestora,

f) repartizeaza sarcinile pe salariati si intocmesc "fisa postului” pentru fiecare
salariat din subordine;

g) se preocupd de perfectionarea pregatirii profesionale proprii si a salariatilor din
subordine;

h) stabilesc atributiile pentru serviciile, sectiile, sectoarele si birourile din
structura directiilor;

i) raspund de organizarea, potrivit legii, a activitatilor de prevenire §i stingere a
incendiilor, de protectia muncii in cadrul compartimentelor pe care le conduc si de
instruirea periodica a personalului din subordine.

(3) Atributiile specifice fiecarei functii de conducere sunt cele stabilite in
prezentul Regulament pentru compartimentul pe care il conduce, precum si cele
previzute in "fisa postului®.

Sectiunea a 2-a
Secretarul general

Art.16. - (1) Secretarul general este numit si eliberat din functie de cétre Camera
Deputatilor, la propunerea Biroului permanent al Camerei Deputatilor, cu consultarea
Comitetului liderilor grupurilor parlamentare.

(2) Pe perioada in care functia de secretar general este sau devine vacanta,
atributiile, competentele si responsabilitatile acesteia sunt preluate si exercitate de unul
dintre cei doi secretari generali adjuncti, care va fi desemnat de Biroul permanent.

Art.17. - Secretarul general al Camerei Deputatilor raspunde de buna functionare
a activitatii serviciilor Camerei, asigurdnd conducerea acestora sub autoritatea $i
controlul Biroului permanent.

Art.18. - (1) Secretarul general este ordonatorul principal de credite al Camerei
Deputatilor si are competentele si responsabilitatile stabilite de lege pentru aceastd
calitate.

(2) Secretarul general, in calitate de ordonator principal de credite al Camerei
Deputatilor, poate delega unele competente secretarilor generali adjuncti si unor sefi de
departamente, directori generali sau directori, dupa caz, potrivit legii.

(3) Secretarul general indeplineste atributiile stabilite prin acte normative, prin
hotarari ale Camerei Deputatilor sau ale Biroului permanent.

Art.19. - (1) In indeplinirea atributiilor sale, secretarul general emite ordine.
(2) Competentele de aprobare ale secretarului general sunt stabilite de
reglementirile legale si de Biroul permanent al Camerei Deputatilor.



Art.20. - (1) Secretarul general aproba sau respinge, dupd caz, d?cumentele
prezentate pentru aprobare de compartimentele serviciilor Camerei Deputatilor sau de
salariati. - .

(2) Documentele intocmite de compartimentele din structura S(_arwcnlor .Camerel
Deputatilor care urmeaza sa fie prezentate Spre aprobare Camerel Deputatilor sau
Biroului permanent trebuie sa fie insusite, in prealabil, de secretarul general.

Art21. - (1) Secretarul general conduce personalul serviciilor Camerei
Deputatilor. . . ‘

(2) Personalul care isi desfagoara activitatea la Cabinetul Presed.lntelul Camc?rel
Deputatilor, la cabinetele membrilor Biroului permanent, in Secretariatul gru[-)urllor.
parlamentare $i in Secretariatul comisiilor parlamentare este subordonat Presedintelui
Camerei Deputatilor, membrilor Biroului permanent, conducerii grupurilor parlamentare,
respectiv birourilor comisiilor parlamentare. Coordonarea pregatirii profesionale si a
respectirii ordinii interioare se realizeazd de secretarul general al Camerei Deputatilor

(3) Secretarul general poate sanctiona personalul prevazut la alin.(2) pentru
abateri sub aspectul pregatirii profesionale sau al respectarii ordinii interioare la
propunerea Presedintelui Camerei Deputatilor, membrilor Biroului permanent, conducerii
grupurilor parlamentare sau birourilor comisiilor parlamentare, dupa caz.

Art.22. - (1) Numirea in functii a personalului serviciilor Camerei Deputatilor
care desfasoard activitatile prevazute la art.3 si la art.5 alin.(2) din Legea nr.7/2006 se
face prin ordin al secretarului general, pe bazd de concurs sau examen, potrivit legii.

(2) Numirea sefilor de departamente si a directorilor generali se face cu avizul
conform al Biroului permanent.

(3) Numirea in functii a personalului la Cancelaria Presedintelui se face la
propunerea Presedintelui Camerei Deputatilor.

(4) Numirea in functii a personalului la cabinetele membrilor Biroului permanent
se face la propunerea fiecirui membru al Biroului permanent.

(5) Numirea in functii a personalului la grupurile parlamentare se face la
propunerea conducerii fiecarui grup parlamentar.

(6) Numirea in functii a personalului de la secretariatul tehnic al comisiilor
parlamentare se face la propunerea biroului fiecirei comisii parlamentare.

(7) Numirea in functii a personalului la birourile parlamentare din
circumscriptiile electorale se face la propunerea deputatului respectiv.

(8) Personalul din serviciile Camerei Deputatilor care desfasoard activitati
administrative, de gospodarire, investitii, intretinere-reparatii si de deservire, se incadreaza in
munc prin contract individual de munca potrivit prevederilor Codului muncii.

Art.23. - (1) Eliberarea sau destituirea din functie a salariatilor, precum si
transferul acestora se face prin ordin al secretarului general, potrivit prevederilor legale.
(2) Personalul previzut la art.22 alin.(3) - (7) se elibereaza, se destituie sau se

transferd prin ordin al secretarului general, la propunerea structurilor prevazute la art.22
alin.(3) - (7).

Art.24. - (1) Secretarul general coordoneaza in mod direct urmaitoarele
compartimente:

a) Cabinetul secretarului general;

b) Departamentul Legislativ;




¢) Departamentul Economic;

d) Departamentul secretariatului tehnic;

¢) Directia de control;

f) Directia resurse umane;

g) Directia pentru relatii publice;

h) Directia Afaceri Europene;

i) Directia afaceri interne;

j) Directia de protocol;

k) Serviciul juridic;

1) Serviciul audit.

(2) Regia Autonoma .Monitorul Oficial” isi desfagoara activitatea sub autoritatea
Camerei Deputatilor; secretarul general al Camerei Deputatilor exercitd atributiile
prevazute de legislatia in vigoare pentru ministerul de resort. _

(3) Secretarul general exercitia controlul ierarhic asupra activitatii secretarilor
generali adjuncti si asupra compartimentelor conduse in mod direct de acestia, precum si
asupra activitatilor indeplinite de aceste compartimente.

(4) Pentru realizarea anumitor activitati sau sarcini profesionale complexe,
secretarul general poate decide constituirea unor colective de lucru formate din
functionari publici parlamentari din cadrul structurilor de specialitate ale Camerei
Deputatilor.

Art.25. - In indeplinirea atributiilor sale, secretarul general colaboreaza cu
autoritatile si institutiile statului, cu agentiile guvernamentale si neguvernamentale, cu
agentii economici, cu mass-media si societatea civila.

Art.26. - Secretarul general raspunde in fata Camerei Deputatilor §i a Biroului
permanent pentru modul in care isi indeplineste atributiile si sarcinile ce ii revin.

Art.27. - (1) Personalul din cadrul Cabinetului secretarului general are atributii
legate in mod direct de activitatea secretarului general.

(2) Personalul prevazut la alin.(1) exercitd atributii de control, coordonare si
executie.

(3) Personalul din cadrul Cabinetului secretarului general are urmaitoarele
atributii principale:

a) elaboreazd propuneri privind imbunititirea organizarii serviciilor Camerei
Deputatilor si intocmeste proiecte pentru stabilirea atributiilor si responsabilitatilor
acestora;

b) avizeaza, din punct de vedere juridic si economic, documentele prezentate spre
aprobare secretarului general, la cererea acestuia, si intocmeste referate cu privire la
modul de solutionare a problemelor respective;

c) intocmeste referate sau raspunsuri la unele scrisori adresate secretarului
general;

d) intocmeste proiecte de ordine ale secretarului general in vederea reglementarii
unor probleme legate de activitatea serviciilor Camerei Deputatilor;

e) exercitd atributiile referitoare la primirea si publicarea actelor in Monitorul
Oficial al Romaniei; tine evidenta actelor primite spre publicare, potrivit reglementarilor
legale;

f) inregistreaza i pastreaza declaratiile de avere, declaratiile de interese si
declaratiile privind incompatibilitatea, precum si documentele referitoare la iesirea din
situatia de incompatibilitate ale deputatilor, ale functionarilor publici parlamentari, precum




si ale altor persoane de la institutiile publice aflate sub control parlamentar, potrivit legii;
urmareste publicarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, potrivit legii;

g) asigura activitatea de secretariat;

h) indeplineste alte sarcini incredintate de secretarul general.

Art. 28. — (1) Serviciul de ambientare si expozitii se afla in subordinea directa a
directorului general al cabinetului secretarului general al Camerei Deputatilor.

(2) Serviciul de ambientare si expozitii are urmitoarele atributii principale:

a) coordoneazd activitatea de ambientare a spatiilor aflate in proprietatea,
administrarea sau folosinta Camerei Deputatilor;

b) intocmeste proiectul privind achizitionarea unor bunuri destinate ambientarii
spatiilor;

c) proiecteaza designul si grafica necesara organizarii manifestarilor nationale si
internationale ce se desfagoard in spatiile Camerei Deputatilor, designul si grafica pentru
expozitiile de arta, precum si pentru alte manifestari culturale;

d) organizeaza expozitii de arté plastica in sala "Constantin Brancusi", precum s,
conform aprobarii, in celelalte spatii ale Camerei Deputatilor;

e) organizeaza manifestéri in parteneriat cu societatea civild, in sala “Constantin
Brancusi”;

f) face propuneri secretarului general al Camerei Deputatilor pentru primirea
unor donatii de opere de arta ;

g) ia masuri pentru gestionarea, conservarea si tezaurizarea bunurilor din

patrimoniul sau.

Art.29. — (1) Muzeul Parlamentului Romaniei se afla in subordinea directa a
directorului general al cabinetului secretarului general al Camerei Deputatilor.

(2) Directorul general al cabinetului secretarului general al Camerei Deputatilor
coordoneaza activitatea Muzeului Parlamentului Romaéniei, ia masuri pentru conservarea
si tezaurizarea patrimoniului Muzeului si propune efectuarea achizitiilor pentru
dezvoltarea patrimoniului muzeului.

Sectiunea a 3-a
Secretarii generali adjuncti

Art.30. - (1) Secretarii generali adjuncti sunt numiti si eliberati din functie de
catre Camera Deputatilor, la propunerea Biroului permanent al Camerei Deputatilor, cu
consultarea Comitetului liderilor grupurilor parlamentare.

(2) Secretarii generali adjuncti sunt inlocuitorii de drept ai secretarului general.

Art.31. - Secretarii generali adjuncti sunt subordonati Biroului permanent si
secretarului general al Camerei Deputatilor si raspund in fata acestora pentru modul in
care isi indeplinesc atributiile si sarcinile ce le revin.

Art.32. - Secretarii generali adjuncti avizeaza documentele ce se prezintd
secretarului general, Presedintelui Camerei Deputatilor si Biroului permanent al Camerei
Deputatilor pentru informare sau aprobare privind probleme ale compartimentelor pe care
le coordoneazi : elaboreaza propuneri referitoare la investitiile si dotarile Camerei
Deputatilor, precum si pentru dezvoltarea patrimoniului.



Art.33. - (1) In indeplinirea atributiilor ce le revin, secretarii generali adjuncti
emit decizii si aproba sau resping documente supuse spre aprobare sau avizare.

(2) Deciziile emise de secretarii generali adjuncti se aduc de indata la cunostinta
secretarului general si se inregistreaza la Departamentul secretariatului tehnic.

Art.34. - Fiecare dintre secretarii generali adjuncti coordoneazi in mod direct §i
raspunde de activitatea anumitor compartimente, astfel:
a)  Un secretar general adjunct coordoneaza :
- Directia cercetare i documentare ;
- Directia pentru tehnologia informatiei $i comunicatiilor ;
- Directia generala afaceri externe;
- Centrul International de Conferinte.
b)  Un secretar general adjunct coordoneaza :
- Departamentul administrativ si infrastructura;
- Directia generald pentru dezvoltare

Sectiunea a 4-a
Conducdtorii compartimentelor independente

Art.35. - (1) Compartimentele independente sunt cele previzute in anexa la
Hotirarea Camerei Deputatilor nr. 23/5.07.2006 privind structura organizatorica a
serviciilor Camerei Deputatilor.

(2) Conducitorii compartimentelor prevdzute la alin.(1) sunt sefi de
departamente, directori generali, directori, sefi servicii.

(3) Conducatorii compartimentelor previzuti la alin.(2), pe langa atributiile si
raspunderile comune ale functiilor de conducere prevazute la art.15 au si urmatoarele
atributii si raspunderi:

a) conduc compartimentele principale ale serviciilor Camerei Deputatilor i sunt
factorii decizionali ai activititii de conducere pentru realizarea obiectivelor acestora;

b) raspund de realizarea sarcinilor serviciilor Camerei Deputatilor rezultate din
acte normative, hotdrari ale Camerei Deputatilor si ale Biroului permanent, din aprobari
ale Biroului permanent si ale Presedintelui Camerei Deputatilor, din ordine, aprobari si
decizii ale secretarului general, precum si din aprobari si decizii ale secretarilor generali
adjuncti;

¢) raspund de intocmirea si prezentarea corectd si la termenele stabilite a
documentelor solicitate de structurile superioare;

d) asigura insugirea si aplicarea de catre personalul din subordine a legislatiei si
regulilor care reglementeaza activititile compartimentelor coordonate;

¢) repartizeaza spre rezolvare numai problemele care intra in atributiile
compartimentului pe care il conduc si dau instructiunile necesare in vederea rezolvarii
acestora in mod corespunzitor si in termenul stabilit;

f) raspund de respectarea riguroasa a procedurilor stabilite;

g) fac propuneri si participa la elaborarea proiectului bugetului de cheltuieli al
Camerei Deputatilor aferent activitatii compartimentului pe care il conduc;

h) organizeaza activitatea compartimentelor si a salariatilor din subordine in
conformitate cu prevederile prezentului Regulament;

i) raspund de integritatea patrimoniului pe care il au in administrare;

j) raspund de angajarea patrimoniala a institutiei prin actele ce le aproba sau le
avizeaza, in limita competentelor care le sunt acordate;
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k) raspund de organizarea, conform legii, a activitatii de protectia muncii, de
prevenire §i stingere a incendiilor in cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza si
de instruirea periodicé a personalului din subordine;

1) raspund in fata secretarului general si, dupd caz, a secretarilor generali adjuncti
pentru activitatea desfasurata.

(4) Cu privire la angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor din bugetul
Camerei Deputatilor persoanele prevazute la alin.(2) au urmatoarele competente:

a) propun aprobarea angajamentelor de cheltuieli care urmeazi a se efectua din
bugetul Camerei Deputatilor, respectiv a proiectelor de operatiuni referitoare la domeniul
de activitate pe care il coordoneaza; '

b) raspund de lichidarea cheltuielilor efectuate din bugetul Camerei Deputatilor
avand in vedere angajamentele bugetare prevazute la lit.a) aprobate de secretarul general
sau de persoanele imputernicite de acesta, potrivit legii;

c¢) aproba ordonantarea cheltuielilor din bugetul Camerei Deputatilor in limita
competentelor stabilite de secretarul general al Camerei Deputatilor.

(5) Contabilul sef, in calitate de director al Directiei financiar-contabile, exercita
numai atributiile prevazute la alin.(3); contabilul sef nu are competente legale cu privire
la angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor, prevazute la alin.(4).

Art36. - (1) in indeplinirea atributiilor ce le revin, conducatorii
compartimentelor independente emit decizii si instructiuni, aplicabile in cadrul
compartimentelor pe care le conduc.

(2) Deciziile emise de conducitorii compartimentelor independente se aduc de
indata la cunostinta secretarului general si a secretarului general adjunct coordonator.

Art.37. - Pe timpul absentei sefilor de departament, directorilor generali, $i a
directorilor directiilor independente, secretarul general desemneazd, prin ordin,
persoanele care sa-i inlocuiasca.

Art.38. - (1) Secretarul general, prin ordin, poate delega conducitorilor
compartimentelor independente si alte competente, in limitele stabilite prin lege.

(2) Conducatorii compartimentelor independente au obligatia de a informa pe
secretarul general sau pe secretarii generali adjuncti, dupa caz, asupra dispozitiilor
verbale sau scrise primite in mod direct de la Presedintele Camerei Deputatilor, de la
membrii Biroului permanent sau de la liderii grupurilor parlamentare.

Art.39. - (1) Atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitatile sefilor de
departamente, directorilor generali, directorilor, sefilor de serviciu sau de birou se
stabilesc prin "figa postului”.

(2) Fisa postului pentru functiile de conducere prevazute la alin.(1) se intocmeste
de seful ierarhic si se aprobd de secretarul general.
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CAPITOLUL I
Atributiile personalului de la Cancelaria Presedintelui, cabinetele membrilor
Biroului permanent, grupurile parlamentare si birourile deputatilor din
circumscriptiile electorale

Sectiunea 1
Cancelaria Presedintelui Camerei Deputatilor

Art.40. - Cancelaria Presedintelui Camerei Deputatilor este compusa din doua
compartimente:

a) Cabinetul Presedintelui Camerei Deputatilor;

b) Grupul de consilieri.

Art.41. - (1) Atributiile principale ale Cancelariei Presedintelui sunt:

a) controlul si coordonarea conform sarcinilor stabilite de Presedintele Camerei
Deputatilor;

b) pregitirea materialelor necesare Presedintelui pentru conducerea lucrarilor
Camerei Deputatilor;

¢) stabilirea relatiilor cu Guvernul, cu alte autoritati si institutii publice, cu agentii
guvernamentale §i neguvernamentale, cu agenti economici, cu mass-media §i societatea
civila, la solicitarea Presedintelui Camerei Deputatilor;

d) solutionarea reclamatiilor si sesizarilor adresate Presedintelui Camerei
Deputatilor;

¢) informarea, analiza i programarea activitatilor propuse pentru agenda de lucru
a Presedintelui;

f) informarea si documentarea pentru elaborarea de studii, analize, expuneri,
articole, interviuri, comunicate, mesaje etc. privind principalele evolutii si evenimente
politice, economico-sociale sau cultural-stiintifice necesare desfasurdrii si sustinerii
activitatii Presedintelui Camerei Deputatilor;

g) stabilirea relatiilor cu structurile Camerei Deputatilor si cu structurile
serviciilor Camerei Deputatilor;

h) elaborarea si gestionarea politicii privind imaginea publicd a Presedintelui
Camerei Deputatilor;

i) efectuarea lucrarilor de secretariat;

(2) Atributiile si sarcinile pentru fiecare salariat se stabilesc prin "fisa postului”,
aprobati de Presedintele Camerei Deputatilor.

Art.42. - (1) Cancelaria Presedintelui este condusi de un director general.

(2) Cabinetul Presedintelui Camerei Deputatilor este condus de un director
subordonat directorului general.

(3) Directorul general si directorul au atributiile comune ale functiilor de
conducere; atributiile specifice ale directorului general si ale directorului se stabilesc de
Presedintele Camerei Deputatilor prin "fisa postului”.
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Sectiunea a 2-a
Secretariatul pentru Cabinetele membrilor Biroului permanent

Art.43. - (1) Personalul de la cabinetele membrilor Biroului permanent asista
vicepresedintii, secretarii sau chestorii, dupi caz, pentru indeplinirea atributiilor acestora
previzute de Regulamentul Camerei Deputatilor.

(1) Activittile care se desfagoara de Secretariatul pentru Cabinetele membrilor
Biroului permanent sunt:

a) pregitirea documentelor pentru desfasurarea activitatilor parlamentare ale
membrilor Biroului permanent, respectiv in cadrul Biroului permanent, in plen si in
comisii ;

b) asigurarea relatiilor cu Guvernul, cu alte autorititi si institutii publice, cu
agentii guvernamentale si neguvernamentale, cu agenti economici, cu mass-media $i
societatea civild, la solicitarea vicepresedintilor, secretarilor sau chestorilor, dupa caz;

¢) solutionarea reclamatiilor si sesizarilor adresate vicepresedintelui, secretarului
sau chestorului, dupa caz;

d) asigurarea informarii membrilor Biroului permanent;

¢) asigurarea relatiilor cu structurile Camerei Deputatilor si cu serviciile Camerei
Deputatilor;

f) asigurarea relatiilor cu partidul din care face parte respectivul membru al
Biroului permanent;

g) efectuarea lucrarilor de secretariat.

(2) Atributiile si sarcinile fiecirui salariat se stabilesc prin "fisa postului”,
aprobata de vicepresedinte, secretar sau chestor, dupd caz.

Sectiunea a 3-a
Secretariatul pentru Grupurile parlamentare

Art.44. - Secretariatele grupurilor parlamentare sunt urmatoarele:

a) Secretariatul grupului parlamentar PSD, condus de un director;

b) Secretariatul grupului parlamentar PNL, condus de un sef serviciu;

b) Secretariatul grupului parlamentar PRM, condus de un sef de serviciu;

¢) Secretariatul grupului parlamentar PD, condus de un sef de serviciu;

e) Secretariatul grupului parlamentar UDMR, condus de un sef de serviciu;

f) Secretariatul grupului parlamentar PC, condus de un sef serviciu ;

g) Secretariatul grupului parlamentar al minoritatilor nationale, condus de un sef
serviciu.

Art.45. - (1) Personalul de la Secretariatul pentru Grupurile parlamentare asistad
liderii grupurilor parlamentare pentru indeplinirea atributiilor acestora prevazute de
Regulamentul Camerei Deputatilor si asigura desfasurarea in bune conditii a activitatilor
parlamentare ale membrilor grupului parlamentar respectiv.

(2) Activitatile care se desfagoara de secretariatele pentru grupurile parlamentare sunt:

a) pregitirea documentelor pentru desfasurarea activitatii liderilor grupurilor
parlamentare, respectiv activitatea in Comitetul liderilor grupurilor parlamentare, in plen
si in comisii;

b) pregatirea documentelor pentru desfasurarea lucrarilor parlamentare, respectiv
activitatea in plen si in comisii a membrilor grupurilor parlamentare ;
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c) asigurarea relatiilor cu Guvernul, cu alte autoritdti si institutii publice, cu
agentii guvernamentale si neguvernamentale, cu agenti economici, cu mass-media §i
societatea civild, la solicitarea liderilor grupurilor parlamentare;

d) solutionarea reclamatiilor i sesizarilor adresate grupului parlamentar;

¢) asigurarea informarii liderilor si membrilor grupurilor parlamentare;

f) asigurarea relatiilor cu structurile Camerei Deputatilor i cu serviciile Camerei
Deputatilor;

g) asigurarea relatiilor cu partidul respectiv;

h) efectuarea lucrérilor de secretariat.

(3) Atributiile §i sarcinile fiecirui salariat se stabilesc prin “fisa postului”,
aprobati de liderul grupului parlamentar.

Sectiunea a 4-a
Personalul angajat de deputati pentru activitatea in circumscriptiile electorale

Art.46. - (1) Personalul angajat cu contract de munca pe perioada determinatad
pentru activitatea deputatilor in circumscriptiile electorale are urmitoarele atributii
principale:

a) asigura efectuarea lucrarilor aferente activititii de secretariat;

b) se ocupi de asigurarea serviciilor necesare biroului parlamentar al deputatului
sau deputatilor, dupa caz, organizat in circumscriptia electorald respectiva;

¢) raspunde de integritatea bunurilor cu care este dotat biroul din circumscriptia
electorald respectiva, precum si de utilizarea corespunzatoare a acestora.

(2) Atributiile specifice se stabilesc de catre deputat prin "fisa postului” in raport
de natura functiei respective.

(3) Atributiile persoanelor angajate in calitate de colaboratori se stabilesc prin
contractul civil incheiat cu fiecare colaborator, potrivit reglementdrile legale.

CAPITOLUL III
Activitatea privind lucririle parlamentare

Sectiunea 1
Compartimentele cu atributii in domeniul lucrdrilor parlamentare

Art.47. - (1) Compartimentele care exercita atributiile pentru realizarea activitatii
privind lucrérile parlamentare sunt urmitoarele:

a) Departamentul legislativ;

b) Departamentul secretariatului tehnic;

¢) Directia cercetare §i documentare.

(2) Unele atributii privind lucrarile parlamentare se realizeaza si de catre
personalul care isi desfagoara activitatea la Cancelaria Presedintelui Camerei Deputatilor,
la cabinetele membrilor Biroului permanent, la secretariatele grupurilor parlamentare, la
Cabinetul secretarului general precum si la birourile din circumscriptiile electorale;
atributiile acestora se stabilesc de fiecare dintre conducitori sau de catre deputati, dupa
caz.

14




Sectiunea a 2-a
Departamentul legislativ

Art.48. - (1) Departamentul legislativ asigura pregitirea desfasurarii lucrarilor
parlamentare ale Camerei Deputatilor sau ale celor doua Camere, dupa caz, precum si ale
comisiilor parlamentare.

(2) Departamentul legislativ are in structura sa urmitoarele compartimente:

a) Directia procedura legislativa, sinteze si evaludri;

b) Directia pentru organizarea lucrarilor in plen;

¢) Serviciul pentru lucréri in comisii ;

d) Secretariatul comisiilor parlamentare.

(3) Departamentul legislativ desfasoard, in principal, urmatoarele activitati:

a) pregiteste desfasurarea lucrarilor in plen ale Camerei Deputatilor sau ale celor
doua Camere, dupa caz; asigurd evidenta proiectelor de legi si a altor documente care se
dezbat in plenul Camerei Deputatilor, respectiv al celor doud Camere, dupa caz;

b) asigura asistenta de specialitate privind dezbaterea proiectelor de legi in plenul
Camerei Deputatilor sau al celor doua Camere, dupi caz, precum si a hotérarilor sau a
altor acte aprobate de acestea; proceseaza proiectele de legi, respectiv legile pe baza
textelor adoptate de plenul Camerei Deputatilor sau de cele doud Camere ale
Parlamentului, dupa caz; asigurd evidenta acestora;

¢) pregiteste lucrdrile privind activitatea comisiilor parlamentare; tine evidenta
proiectelor de legi repartizate pe comisii pentru intocmirea raportului comisiei sau pentru aviz;

d) asigurd asistenta de specialitate pentru activitatea comisiilor parlamentare;
intocmeste raportul comisiei sesizate in fond pe baza textelor adoptate de comisie;
intocmeste avizul comisiei sesizate pentru aviz in conformitate cu textele adoptate de
comisie si il transmite comisiei sesizate in fond; executa lucrarile rezultate din activitatea
comisiilor de mediere; asigura lucrarile de secretariat ale comisiilor.

Art.49. - Directia procedurd legislativd, sinteze si evaludri are urmitoarele
atributii principale:

a) asigurd asistentd pentru redactarea proiectelor si propunerilor legislative, cu
respectarea normelor de tehnica legislativa;

b) intocmeste note adresate comisiilor permanente care examineaza in fond
proiectele de legi/propunerile legislative si asigurd realizarea verificérii proiectelor de
raport prezentate in acest scop de catre personalul de specialitate al acestor comisii, in
vederea respectirii normelor constitutionale, a normelor de tehnicd legislativa, a
normelor gramaticale si in corelare cu legislatia din domeniul respectiv in vigoare;

¢) participa la lucrarile in plen ale Camerei Deputatilor si ale celor doua Camere,
dupi caz, urmireste dezbaterea proiectelor de legi si a propunerilor legislative, asigura
redactarea textului proiectului de lege in mod riguros si in conformitate cu textele votate
in plen, cu respectarea normelor de tehnica legislativi, a normelor gramaticale si in
corelare cu legislatia in vigoare; asigurd dactilografierea §i colationarea acestora;

d) participa la lucrarile comisiilor de mediere, stabileste textele adoptate in
redactdri diferite, urmireste modul de adoptare a rapoartelor comisiilor de mediere si
redacteazi forma finali a legii in conformitate cu textele adoptate de cele doud Camere;

e) intocmeste raportul asupra textelor rimase in divergenta dupa mediere;

f) elaboreaza unele proiecte de hotarari ale Camerei Deputatilor;

g) redacteazi proiectele punctelor de vedere ale Presedintelui Camerei Deputatilor
cu privire la sesizirile adresate Curtii Constitutionale in materie de neconstitutionalitate $i
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proiectele punctelor de vedere ale Presedintelui Camerei Deputatilor cu privire la exceptiile
de neconstitutionalitate primite de la Curtea Constitutionald, asigurand depunerea acestora
la termenele fixate, potrivit deciziilor luate;

h) intocmeste, la cererea Biroului permanent, note privitoare la interpretarea
legii;

i) verifica forma republicabila primita de la Secretariatul general al Guvernului
Roméniei si asigurd elaborarea formei republicabile a legilor pentru care Camera
Deputatilor a fost ultima Camera care a adoptat modificarea si/sau completarea, in cazul
in care prin lege se dispune republicarea;

j) analizeaza si face propuneri, prin note scrise, asupra cererilor de rectificare a
actelor normative publicate in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I sau, dupa caz,
intocmeste astfel de cereri de rectificare, pe baza documentelor existente in dosarul legii;

k) colaboreaza cu Regia Autonoma .Monitorul Oficial” cu privire la publicarea,
republicarea si rectificarea legilor in Monitorul Oficial al Roméaniei, Partea I;

1) elaboreazi si monitorizeaza fisele legislative ale actelor normative publicate in
Monitorul Oficial al Roméaniei, Partea I, existente in baza de date legislative a Camerei
Deputatilor, cu evidentierea evenimentelor legislative potrivit Legii nr. 24/2000,
republicata;

m) elaboreaza si prezintd, pentru fiecare sedintd a Biroului permanent, Situatia
privind implinirea termenelor constitutionale pentru adoptarea proiectelor de
legi/propunerilor legislative;

n) intocmeste si prezinta presedintelui de sedintd Situatia proiectelor de legi
adoptate in fiecare sedind a plenului Camerei Deputatilor, insotita de note cu explicatii,
daci este cazul;

0) intocmeste Situatia proiectelor de legi adoptate de Camera Deputatilor pentru
Sinteza sdptamdnald a activitatii Camerei Deputatilor si Situatia proiectelor de legi
adoptate pe domenii, cu un comentariu pentru fiecare saptimanal, semestrial, anual si la
sfarsitul legislaturii, dupa caz.

Art.50. - (1) Directia pentru organizarea lucrarilor in plen are in componenta
sa urmatoarele compartimente:

a) Serviciul pentru pregitirea lucrarilor in plen;

b) Serviciul proceduri parlamentare, evidente si secretariat;

¢) Serviciul stenograme.

(2) Serviciul proceduri parlamentare, evidente si secretariat este condus in mod
nemijlocit de directorul directiei.

Art.51. - Directia pentru organizarea lucrdrilor in plen are urmatoarele atributii
principale:

a) inregistreaza proiectele de legi, propunerile legislative, proiectele de hotéarari
ale Camerei Deputatilor si ale Parlamentului, care se supun pentru dezbatere si aprobare
plenului Camerei Deputatilor sau plenului celor doud Camere ale Parlamentului; tine
evidenta circuitului acestora pand la finalizarea si publicarea in Monitorul Oficial al
Roméniei si executd lucrarile aferente, urmarind respectarea termenelor stabilite;

b) pregiteste pentru Biroul permanent si Comitetul liderilor grupurilor
parlamentare nota cu initiativele legislative inregistrate la Camera Deputatilor si face
propuneri cu privire la sesizarea comisiilor parlamentare, in fond si pentru avize, precum
si cu privire la termenele de depunere a amendamentelor si rapoartelor;
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¢) urmireste respectarea termenelor prevazute la art.75 alin.(2) si art. 115 alin.(5)
din Constitutie si a termenelor pentru depunerea rapoartelor de citre comisiile sesizate in
fond;

d) intocmeste lista initiativelor legislative si a altor lucriri care pot fi inscrise pe
ordinea de zi a Camerei Deputatilor de catre Biroul permanent si Comitetul liderilor
grupurilor parlamentare;

e) potrivit aprobarii Biroului permanent si Comitetului liderilor grupurilor
parlamentare, asigurd redactarea si multiplicarea ordinii de zi $i programului de lucru
pentru sedintele Camerei Deputatilor pe care le distribuie tuturor deputatilor;

f) intocmeste mapa de lucru pentru presedintele de sedintd in plen si pentru
secretarii de sedinta;

g) asigurd difuzarea prin afisaj electronic si, dupa caz, pe suport de hértie, a
initiativelor legislative, a rapoartelor comisiilor parlamentare, a programului de lucru, a
ordinii de zi, a informdrii cu initiativele legislative inregistrate, a listei cu legile adoptate
de Parlament in vederea exercitarii dreptului de sesizare a Curtii Constitutionale, a
motiunilor simple §i de cenzura, a stenogramelor sedintelor plenului, a listei continutului
Monitorului Oficial, Partea I, precum si a altor documente;

h) urmireste introducerea §i operarea pe calculator a datelor si informatiilor
necesare lansarii procedurii de vot electronic; lanseaza procedura de vot electronic si pe
cea de prezenta prin mijloace electronice ;

i) transmite la Senat, in vederea dezbaterii, proiectele de legi care au fost adoptate
de Camera Deputatilor, ca prima Camera sesizata;

j) comunicd, inainte de promulgare, legile adoptate de Parlament la autoritatile si
institutiile publice prevazute in Constitutie si Regulamentul Camerei Deputatilor, in
vederea exercitarii dreptului de sesizare a Curtii Constitutionale;

k) trimite legile adoptate de Parlament la Administratia Prezidentiald in vederea
promulgarii de catre Presedintele Romaniei;

I) asigurd inregistrarea pe banda magnetica, stenografierea si verificarea
transcrierii dezbaterilor din sedintele Camerei Deputatilor si sedintele comune ale celor
doui Camere;

m) pregiteste i supune birourilor permanente ale celor doua Camere lista cu
proiectele de legi, proiectele de hotirari si rapoartele comune ale comisiilor celor doua
Camere pentru a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor comune, asigurd multiplicarea si
difuzarea ordinii de zi, a programului de lucru si a celorlalte materiale ce se supun
dezbaterii sau prezentirii in sedintele comune;

n) redacteazd sumarul sedintelor Camerei Deputatilor si al sedintelor comune ale
celor doud Camere ale Parlamentului si il transmite impreuna cu stenogramele pentru
publicare in Monitorul Oficial al Romaniei;

0) tine evidenta interpelarilor, intrebirilor si declaratiilor politice ale deputatilor
sau ale grupurilor parlamentare si, dupa caz, a raspunsurilor la acestea;

p) primeste dosarele privind alegerea deputatilor, le pune la dispozitia Comisiei
de validare si asigura lucririle de secretariat pentru validarea mandatelor deputatilor;

r) asigurd lucrarile de secretariat pentru desfasurarea sedintelor Camerei
Deputatilor si ale celor doua Camere ale Parlamentului; asigurd conditiile privind votul
secret si constatarea rezultatului acestuia;

s) multiplica proiectele de legi, propunerile legislative, proiectele de hotarari,
rapoartele comisiilor parlamentare si alte materiale supuse spre dezbatere Camerei
Deputatilor pe care le distribuie deputatilor in conditiile stabilite de Regulamentul
Camerei Deputatilor;
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s) tine evidenta numericd si nominald a deputatilor si a locurilor de deputat
rimase vacante, precum si a schimbarilor survenite in activitatea deputatilor in timpul
exercitarii mandatelor; inregistreaza prezenta deputatilor la sedintele in plen, iar listele de
prezenta le transmite Departamentului economic; intocmeste situatiile privind absentele
nemotivate pentru a fi prezentate Biroului permanent;

t) tine evidenta concediilor platite aprobate de Biroul permanent si a concediilor
fari plata ale deputatilor;

t) intocmeste, in conditiile Legii nr.96/2006 privind Statutul deputatilor si al
senatorilor, ale Regulamentului Camerei Deputatilor, situatia lunard privind absentele
nemotivate ale deputatilor de la sedintele in plen si in comisii, o prezinta secretarului
Camerei Deputatilor desemnat de Biroul permanent si o transmite liderilor grupurilor
parlamentare, sub semnatura secretarului Camerei Deputatilor;

u) asigurd, potrivit procedurii stabilite de Regulamentul Camerei Deputatilor,
publicarea lunard pe pagina de Internet a Camerei Deputatilor a numelor deputatilor
rdmasi cu absente nemotivate de la sedintele Camerei Deputatilor, sedintele comune ale
Camerei Deputatilor si Senatului si de la sedintele comisiilor parlamentare;

v) elaboreaza necesarul de abonamente la publicatiile legislative si asigurd
distribuirea acestora, conform aprobarii.

Art.52. - Serviciul pentru lucrdri in comisii are urmatoarele atributii principale:

a) executd lucrari de specialitate pentru Comisia de validare a mandatelor de
deputat;

b) executd lucrari de specialitate necesare constituirii comisiilor permanente ale
Camerei Deputatilor i alegerii birourilor acestora;

c) inregistreaza proiectele de legi, propunerile legislative, proiectele de hotérari,
amendamentele, avizele si punctele de vedere ale Guvernului si le transmite la comisiile
sesizate in fond si la cele sesizate pentru aviz;

d) primeste rapoartele intocmite de comisii si asigurd transmiterea acestora la
Biroul permanent in vederea includerii lor pe ordinea de zi a plenului Camerei
Deputatilor;

e) asigurd difuzarea rapoartelor, avizelor, sintezelor si proceselor verbale
intocmite de comisii pe pagina de Internet a Camerei Deputatilor; sintezele sedintelor
comisiilor se transmit si la Regia Autonoma ,,Monitorul Oficial” in vederea publicdrii;

f) tine evidenta initiativelor legislative aflate in examinare la comisii §i prezinta
informari saptamanale Biroului permanent si Comitetului liderilor grupurilor
parlamentare;

g) monitorizeaza si prezintd informiri Biroului permanent si Comitetului liderilor
grupurilor parlamentare cu privire la initiativele legislative aflate la comisii cu termene
depasite de depunere a rapoartelor, care pot fi incluse pe ordinea de zi a plenului Camerei
Deputatilor;

h) intocmeste bilantul privind activitatea comisiilor permanente si a comisiilor de
mediere si participa la definitivarea Sintezei saptimanale a activitatii Camerei Deputatilor;

i) la solicitarea membrilor Biroului permanent si a secretarului general al
Camerei Deputatilor, efectueaza analiza activitatii comisiilor cu privire la gradul de
incarcare al acestora;

j) informeaza Biroul permanent asupra proiectelor de legi, propunerilor legislative
si altor documente care fac obiectul sedintelor comune ale celor doua Camere ale
Parlamentului;

k) pregiteste documentatia necesara pentru constituirea comisiilor de mediere si
participa la sedintele acestora si la intocmirea rapoartelor de mediere.
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Art. 53. — Secretariatul comisiilor parlamentare are urmatoarele atributii
principale:

a) inregistreaza la comisie proiectele de legi, propunerile legislative, proiectele de
hotaréri, amendamentele, precum si orice alte documente primite de la Biroul permanent
al Camerei Deputatilor sau de la secretarul general al acesteia;

b) asigurd documentarea si informarea de specialitate pentru proiectele de legi
sau propunerile legislative inscrise pe ordinea de zi a comisiei;

¢) urmdreste obtinerea de la celelalte comisii permanente, in timp util, a avizelor
la proiectele de legi sau la propunerile legislative cu care comisia este sesizatd in fond;

d) pregiteste si intocmeste rapoartele si avizele asupra proiectelor de legi sau
propunerilor legislative examinate de comisie, precum si sintezele si procesele verbale
ale sedintelor;

e) asigurd asistenta de specialitate pentru presedintele comisiei §i pentru raportori
privind dezbaterea proiectelor de legi in plenul Camerei Deputatilor sau in plenul celor
doud Camere, dupa caz;

f) intocmeste tematici, materiale documentare si situatii comparative referitoare
la domeniul de activitate al comisiei respective;

g) asigurad lucrdrile tehnice necesare audierii in comisii a candidatilor a caror
numire in functii se face cu aprobarea Parlamentului;

h) participa la sedintele comisiilor de mediere si asigura asistenta de specialitate
pentru membrii acestora.

Sectiunea a 3-a
Departamentul secretariatului tehnic

Art.54. - Departamentul secretariatului tehnic asigura pregatirea lucrérilor
Biroului permanent al Camerei Deputatilor, a lucrarilor Birourilor permanente ale celor
doud Camere si ale Comitetului liderilor grupurilor parlamentare; urmareste indeplinirea
de citre serviciile Camerei Deputatilor a sarcinilor rezultate din hotérarile Biroului
permanent, ale Birourilor permanente reunite, ale Comitetului liderilor grupurilor
parlamentare, precum si din dispozitiile scrise ale Presedintelui Camerei Deputatilor;
desfasoard activitati pentru protectia informatiilor clasificate din Camera Deputatilor,
pentru solutionarea petitiilor adresate acesteia, precum §i pentru gestionarea arhivei.

Art.55. - Departamentul secretariatului tehnic are in structura sa urmatoarele
compartimente:

a) Directia pentru organizarea si evidenta lucrarilor Biroului permanent ;

b) Compartimentul pentru protectia informatiilor clasificate ;

¢) Centrul de Informare a Cetateanului — Registratura ;

d) Arhiva.

Art.56. - (1) Directia pentru organizarea §i evidenta lucrdrilor Biroului
permanent are in componenta sa urmatoarele compartimente :

a) Serviciul pentru pregitirea lucrarilor Biroului permanent si ale Comitetului
liderilor grupurilor parlamentare ;

b) Compartimentul evidente si stenograme.

(2) Directia pentru organizarea si evidenta lucrdrilor Biroului permanent, prin
structurile componente, are urmatoarele atributii principale:
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a) primeste, inregistreazd §i multiplica materialele pentru sedintele Biroului
permanent al Camerei Deputatilor, pentru sedintele comune ale Birourilor permanente ale
celor doua Camere si pentru sedintele Comitetului liderilor grupurilor parlamentare;
pregiteste mapele de sedinta si le difuzeaza la cabinetele membrilor Biroului permanent
si la cabinetele liderilor grupurilor parlamentare;

b) verificd stenogramele sedintelor Biroului Permanent al Camerei Deputatilor,
Birourilor permanente ale celor doud Camere si ale Comitetului liderilor grupurilor
parlamentare; intocmeste sintezele sedintelor Biroului permanent al Camerei Deputatilor;
asigura introducerea stenogramelor si sintezelor sedintelor Biroului Permanent al
Camerei Deputatilor pe pagina de Internet a Camerei Deputatilor, precum si consultarea
acestora de catre deputati;

¢) comunica deciziile adoptate si urmareste realizarea masurilor stabilite de
Biroul permanent al Camerei Deputatilor, de Birourile permanente ale celor doua Camere
si de Comitetul liderilor grupurilor parlamentare;

d) redacteaza proiecte de hotérari ale Biroului permanent al Camerei Deputatilor
si ale Birourilor permanente ale celor doua Camere;

e) prezinta Biroului permanent documentele supuse dezbaterii si aprobarii
acestuia;

f) inregistreaza legile promulgate de Presedintele Romaniei, motiunile simple,
motiunile de cenzurd, hotérérile adoptate de Camera Deputatilor si de Parlament,
hotararile Biroului permanent al Camerei Deputatilor si ale Birourilor permanente ale
celor doud Camere, deciziile presedintelui Camerei Deputatilor, ordinele emise de
secretarul general al Camerei Deputatilor si deciziile emise de secretarii generali adjuncti,
precum si mesajele, declaratiile, rezolutiile si alte acte politice adoptate de Camera
Deputatilor sau de Parlament;

g) comunicd unele documente Directiei pentru tehnologia informatiei i
comunicatiilor, precum si altor compartimente, pe baza unei note de difuzare aprobata de
secretarul general;

h) tine evidenta rapoartelor prezentate de autoritatile, organismele si institutiile a
caror activitate se afld sub controlul Parlamentului sau a Camerei Deputatilor, potrivit
legii, precum si a rapoartelor intocmite de comisiile speciale si de anchetd; tine evidenta
mesajelor adresate Parlamentului de catre Presedintele Romaniei;

i) tine evidenta sigiliilor §i stampilelor; stabileste modelele de registre, condici de
expeditie, hartie de corespondenta etc. folosite in activitatea Camerei Deputatilor;

j) efectueazi inregistrarea pe bandd magnetica §i stenografierea dezbaterilor
sedintelor Biroului permanent al Camerei Deputatilor, ale sedintelor Birourilor permanente
ale celor doua Camere si ale sedintelor Comitetului liderilor grupurilor parlamentare.

Art.57. - Compartimentul pentru protectia informatiilor clasificate are
urmatoarele atributii principale:

a) elaboreazi normele tehnice privind protectia informatiilor clasificate, a
ghidului de atribuire a claselor si nivelurilor de secretizare a informatiilor clasificate, a
listei cu informatiile clasificate din Camera Deputatilor, urmérind actualizarea periodica a
acestora;

b) initiaza §i monitorizeaza procedurile de autorizare a accesului la informatii
clasificate pentru deputatii si personalul din cadrul serviciilor Camerei Deputatilor,
aprobat de Biroul Permanent;

c) primeste si distribuie corespondenta clasificatd adresata personalului autorizat
sa acceseze informatii clasificate;
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d) inventariaza, arhiveaza si pastreazd documentele clasificate, conform
prevederilor legale;

e) urmireste asigurarea masurilor de protectie fizica si juridica a informatiilor
clasificate in colaborare cu departamentele si directiile din cadrul serviciilor Camerei
Deputatilor.

Art.58.— Centrul de informare a cetiteanului — Registratura are urmatoarele
atributii principale :

a) primeste, inregistreaza si asigura activitatea de solutionare a petitiilor adresate
Camerei Deputatilor, primite electronic sau prin registratura;

b) intocmeste §i redacteaza adresele de indrumare a petitiilor, in functie de
obiectul acestora, citre comisiile parlamentare, structurile de specialitate ale Camerei
Deputatilor ori catre autoritatile si institutiile publice care au ca atributii rezolvarea
problemelor sesizate, precum si comunicarile catre petent;

¢) intocmeste evidenta oficiala a tuturor aspectelor rezultate din petitii si
audiente, precum si a raspunsurilor autoritatilor abilitate de lege pentru solutionare,
materializatd in Registrul unic pentru evidenta petitiilor;

d) urmireste modul de solutionare a petitiilor, precum si respectarea termenului
de solutionare;

e) alcatuieste si actualizeazd baza de date in sistemul centralizat de urmdrire a
solutionarii petitiilor;

f) intocmeste rapoarte periodice cu privire la solutionarea petitiilor, prezentandu-
le conducerii institutiei;

o) asigurd pastrarea documentelor primite, in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare;

h) audiaza cetitenii care se prezinta la Biroul de audiente;

i) primeste si inregistreaza corespondenta sositd prin curier, prin posta speciald si
civila, de la autoritati i institutii publice, de la persoane juridice si de la persoane fizice;

j) inregistreazi i preda, pe baza de condicd, corespondenta adresatd Presedintelui
Camerei Deputatilor, membrilor Biroului permanent, comisiilor parlamentare ale
Camerei Deputatilor si deputatilor, precum si pentru serviciile Camerei Deputatilor;

k) primeste de la serviciile Camerei Deputatilor corespondenta, pe baza unei
condici de predare-primire, pentru a fi expediata prin posta speciala sau civila, conform
normelor tehnice privind impachetarea, coletarea, transportul, manuirea si distribuirea
acestora; asigurd predarea telegramelor, coletelor, notelor telefonice, adresate membrilor
Biroului permanent, deputatilor, secretarului general sau serviciilor Camerei Deputatilor,
tinind seama de urgenta acestora; tine evidenta adreselor postale ale autoritatilor si
institutiilor publice;

1) efectueaza operatiuni de gestiune privind corespondenta civila.

Art. 59. — Arhiva are urmitoarele atributii principale :

a) coordoneazi si rispunde de activitatea arhivistica din cadrul Camerei
Deputatilor in conformitate cu prevederile legislatiei arhivistice in vigoare; intocmeste
nomenclatorul documentelor generate de Camera Deputatilor si il actualizeaza periodic;

b)organizeaza primirea si arhivarea documentelor de la structurile organizatorice
ale Camerei Deputatilor si ale serviciilor acesteia;

¢) propune componenta comisiei de selectionare a documentelor din arhiva;
organizeaza predarea la Arhivele Nationale a unor documente cu caracter permanent;

d) se ocupd de completarea si tinerea la zi a colectiilor "Monitorul Oficial",
"Legislatie" i "Hotérari de Guvern".
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Sectiunea a 4-a
Directia cercetare si documentare

Art.60. - (1) Directia cercetare $i documentare efectueaza studii §i cercetari
specifice si asigurd documentarea structurilor parlamentare.

(2) Directia cercetare si documentare are in componenta sa urmdtoarele
compartimente:

a) Serviciul studii parlamentare;

b) Serviciul documentare;

¢) Biblioteca (serviciu).

Art.61. - Directia cercetare i documentare are urmatoarele atributii principale:

a) efectueaza studii, informari, intocmeste buletine informative §i materiale
documentare necesare activititii parlamentare din proprie initiativi sau la cererea
Biroului permanent al Camerei Deputatilor;

b) elaboreaza, la cererea Biroului permanent, studii i informéri de drept comparat;

¢) alcituieste materiale de analizd si sintezd privind problemele de interes
international pentru Romaénia;

d) acorda consultatii pe probleme parlamentare, realizeaza, la cerere, materiale
documentare in sfera politicii externe pentru delegatiile parlamentare roméne care
efectueaza vizite oficiale in strainatate;

e) asigura preluarea si utilizarea informatiilor provenite din surse electronice;

f) efectueaza schimburi de informatii cu Centrul European pentru Cercetare si
Documentare Parlamentard al Parlamentului European, cu compartimente de cercetare i
documentare ale parlamentelor nationale, alte centre de studii si informare din tard si
strainatate, biblioteci, ambasade, centre culturale si de documentare strdine din Bucuresti
si cu alte institutii de profil;

g) organizeaza, actualizeaza si intretine propria baza de date, accesibila pe Intranet;

h) asigurd desfasurarea in bune conditii a activitdfii bibliotecii parlamentare;
propune efectuarea achizitiilor de carte si de alte mijloace de documentare; gestioneaza
fondul de carte si de informatii parlamentare ; disponibilizeazd on-line catalogul
bibliografic; colaboreazd cu structuri similare din cadrul Parlamentului European
(Biblioteca si Biroul Publicatiilor Oficiale), utilizand si dezvoltand tezaurul Eurovoc.

CAPITOLUL 1V
Activitatea privind resursele

Sectiunea 1
Compartimentele cu atributii in domeniul resurselor

Art.62. - Compartimentele care exercitd atributiile pentru realizarea activitatii
privind utilizarea resurselor sunt:

a) Departamentul economic;

b) Directia Generala pentru Dezvoltare;

c) Directia resurse umane;

d) Directia pentru tehnologia informatiei si comunicatiilor.
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Sectiunea a 2-a
Departamentul economic

Art.63. - Departamentul economic are in componenta sa urmdtoarele
compartimente :

a) Directia financiar-contabila ;

b)  Directia decontari pentru deputati;

c) Directia de salarizare ; '

d) Directia achizitii publice ;

e) Serviciul pentru evidenta tehnic-operativi a gestiunii.

Art. 64. - (1) Directia financiar-contabild fundamenteaza si elaboreaza, sub
coordonarea chestorilor Camerei Deputatilor, proiectul bugetului Camerei Deputatilor, pe
baza propunerilor compartimentelor de specialitate, in vederea prezentarii acestuia spre
aprobare, potrivit legii, asigurd evidenta angajamentelor bugetare si legale, tine evidenta
contabila sinteticd si analitici a patrimoniului, efectueaza platile in conformitate cu
prevederile bugetare aprobate, intocmeste situatiile financiare la termenele prevazute de
lege si raspunde de inregistrarea corecta a operatiunilor patrimoniale.

(2) Directia financiar-contabild are in componenta sa urmatoarele compartimente:

a) Serviciul financiar;

b) Serviciul contabilitate;

¢) Serviciul contabilitate bunuri ;

d) Serviciul financiar-contabil pentru activitati finantate din venituri proprii.

(3) Directia financiar-contabila are urmatoarele atributii principale :

a) fundamenteaza si elaboreaza proiectul bugetului Camerei Deputatilor, avand
ca sursd de finantare credite bugetare si venituri proprii, pe baza propunerilor
compartimentelor serviciilor Camerei Deputatilor;

b) urmareste executia bugetului, intocmeste rapoarte periodice cu privire la
aceasta si elaboreaza contul anual de executie a bugetului, in vederea prezentarii spre
aprobare plenului Camerei Deputatilor, potrivit legii ;

¢) intocmeste notele contabile pentru operatiunile patrimoniale, precum si balante
de verificare sintetice si analitice, atdt pentru operatiunile aferente activitatilor finantate
din buget, cét si a celor finantate din venituri proprii ;

d) inregistreaza operatiile patrimoniale in evidenta contabila sintetica si analitica
privind cheltuielile curente, activele nefinanciare si cele pentru activitatile finantate din
venituri proprii;

e) urmireste reflectarea in contabilitate a debitelor create si provenite din drepturi
de personal, bunuri si servicii, active nefinanciare si se ocupa de lichidarea acestora;

f) evidentiazid rezultatele inventarierii anuale a patrimoniului, consemnate in
procese-verbale de inventariere care se inregistreaza atat in evidenta tehnic-operativa, cat
si in contabilitate; toate elementele de active si de pasiv inventariate si grupate dupa
natural lor, conform posturilor din bilantul contabil, se inregistreaza in registrul inventar;
datele inregistrate in contabilitate i in bilantul contabil sunt puse de acord cu situatia
reald a elementelor patrimoniale stabilite pe baza inventarierii anuale;

g) urmireste reflectarea in contabilitate a rezultatelor casérii bunurilor, potrivit
reglementarilor legale;

h) efectueaza plata cheltuielilor din bugetul Camerei Deputatilor pe baza
documentelor de angajare, lichidare si ordonantare aprobate de persoanele imputernicite;
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intocmeste instrumentele de platd aferente si le depune in termenele legale pentru
efectuarea platii;

i) tine evidenta angajamentelor legale si bugetare, potrivit legii;

j) verifica si avizeaza pentru control financiar preventive operatiunile privind
deschiderea, repartizarea si modificarea creditelor bugetare;

k) intocmeste lista de dotéri independente, in baza solicitdrilor fundamentate ale
compartimentelor utilizatoare, pe care o supune aprobirii, potrivit competentelor.

Art.65. - (1) Contabilul sef este directorul Directiei financiar-contabile.

(2) in domeniul evidentei contabile, contabilul sef are obligatia s respecte
prevederile Legii contabilitatii, ale altor reglementari legale, precum si instructiunile
Ministerului Finantelor Publice.

(3) Contabilul sef raispunde de urmatoarele activititi principale:

a) exercitd controlul financiar preventiv asupra operatiunilor legate de
deschiderea, repartizarea si modificarea creditelor bugetare;

b) evidenta contabild a patrimoniului si evidenta angajamentelor;

c¢) evidenta platilor cheltuielilor din bugetul Camerei Deputatilor conform
clasificatiei bugetare, precum si inregistrarea contabild a acestora.

Art.66. - (1) Contabilul sef se numeste in functie de secretarul general cu
respectarea criteriilor si conditiilor unitare aprobate prin ordin al ministrului finantelor
publice.

(2) Destituirea, suspendarea sau schimbarea din functie a contabilului sef se face
numai cu aprobarea secretarului general.

Art.67. - (1) Directia decontdri pentru deputati urmireste utilizarea, potrivit
normelor legale, a resurselor alocate deputatilor si asigurd serviciile necesare pentru
desfasurarea activitatii acestora. '

(2) In indeplinirea obiectivelor previzute la alin.(1), intocmeste documentele
privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor prevazute in bugetul Camerei
Deputatilor pentru domeniul sdu de activitate si rispunde de respectarea normelor legale
respective.

(3) Directia decontdri pentru deputati are in componentd urmatoarele
compartimente:

a) Serviciul decontari;

b) Biroul servicii generale.

(4) Activitatile directiei sunt:

a) acordarea drepturilor banesti cuvenite deputatilor, cu exceptia indemnizatiei, in
functie de domiciliul acestuia §i circumscriptia electorald in care a fost ales;

b) acordarea drepturilor cuvenite deputatilor si salariatilor serviciilor Camerei
Deputatilor, in vederea deplasirii in strdinatate;

c) asigurarea decontdrilor pentru reparatia autoturismelor din patrimoniul
Camerei Deputatilor, repartizate birourilor parlamentare;

d) asigurarea serviciilor de cazare in Bucuresti, transport intern si alte servicii
solicitate de deputati;

e) organizarea si urmirirea modului de rezervare si procurare a biletelor de
odihna si tratament, conform legislatiei;

f) organizarea si urmirirea modului de rezervare si procurare a biletelor de
odihni pentru deputati prin unitatile RA-APPS.

(5) Directia decontiri pentru deputati are urmatoarele atributii principale:
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a) dimensioneaza fondurile bugetare necesare desfasurdrii activitatii specifice
directiei, respectiv pentru : suma forfetard, diurna de deplasare pentru prezenta la
lucrarile Parlamentului, cheltuielile de cazare ale deputatilor care nu domiciliazi in
Bucuresti, cheltuielile de deplasare in circumscriptiile electorale si in tard, cheltuielile
pentru reparatiile curente ale autoturismelor din dotarea birourilor parlamentare;

b) tine evidenta fondului de cheltuieli destinat activitatii deputatilor in
circumscriptiile electorale — suma forfetara;

c) verifica legalitatea cheltuielilor efectuate din suma forfetarad, conform
prevederilor “Normelor privind modul de utilizare si justificare a sumei forfetare™;

d) intocmeste si verificd decontarea cheltuielilor privind diurna, cazarea si
transportul deputatilor in circumscriptiile electorale §i in tard; Intocmeste
centralizatoarele de plata a acestor drepturi;

e) verifica deconturile privind cheltuielile cu intretinerea si reparatiile
autoturismelor din patrimoniul administrat de Camera Deputatilor repartizate in scopul
exercitarii mandatului de catre deputati; verificd i Inregistrarea unor cheltuieli din
bugetul Camerei Deputatilor pentru intretinerea si repararea bunurilor achizitionate
pentru activitatea deputatilor in circumscriptiile electorale;

f) verificd concordanta dintre datele de deplasare a deputatilor in teritoriu,
prezenta la lucrari si datele cuprinse in facturile de transport, emise de TAROM si
SNCFR; intocmeste notele de retinere pentru eventualele neconcordante;

g) intocmeste si verifica documentatia pentru plata drepturilor de cazare a
deputatilor care nu au domiciliul in Bucuresti si care nu beneficiaza de cazare gratuita;

h) intocmeste si verifici statele de platd lunare pentru cheltuieli interne,
referitoare la diurna de deplasare si cazare ale deputatilor;

i) asigurd transportul, cazarea, diurna si alte cheltuieli pentru deplasarile in
strainatate ale deputatilor si salariatilor; verificd deconturile prezentate si intocmeste
documentatia necesard pentru inregistrarea in contabilitate;

j) intocmeste documentele de plata catre unitatile bancare, respectiv borderourile
cu drepturile béanesti ale deputatilor, altele decit indemnizatia, pentru deputatii care
poseda conturi de card si conturi bancare deschise la respectivele unitéti bancare, in baza
conventiilor incheiate, gi ordinele de plata privind efectuarea acestor plati ;

k) depune la unititile bancare cererile privind emiterea de carduri ale deputatilor ;
distribuie cardurile emise si tine legatura cu banca pentru acordarea facilititilor de
trezorerie (overdraft) ori de cate ori este cazul ;

1) asigurd cazarea in Bucuresti a deputatilor cu domiciliul in provincie; asigurda
transportul, rezervarea si procurarea biletelor de transport intern; rezolvd unele probleme
legate de organizarea si desfisurarea actiunilor internationale la solicitarea conducerii
directiei si a departamentului;

m) raspunde de urmdrirea deruldrii corespunzatoare a contractelor privind
transportul intern (aerian si pe calea feratd) al deputatilor ;

n) gestioneaza ,,Carnetele cu bilete de calatorie pentru deputati pe rutele CFR”;

0) intocmeste documentele privind utilizarea fondului Presedintelui Camerei
Deputatilor;

p) intocmeste documentele de angajare, lichidare $i ordonantare a cheltuielilor
din bugetul Camerei Deputatilor aferente domeniilor de activitate mentionate.

Art.68. - (1) Directia de salarizare aplicd prevederile legale cu privire la
sistemul de salarizare, calculeaza si acorda indemnizatiile $i celelalte drepturi ale
personalului serviciilor Camerei Deputatilor, precum si alte operatiuni privind drepturile
deputatilor si salariatilor.
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(2) In indeplinirea obiectivelor previzute la alin.(1), intocmeste documentele
privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor prevazute in bugetul Camerei
Deputatilor pentru domeniul sau de activitate si rdspunde de respectarea normelor legale
respective.

(3) Directia de salarizare are in componenta sa urmatoarele compartimente:

a) Serviciul stat de functii si salarizare personal din circumscriptii electorale;

b) Serviciul salarizare administratie centrala.

Art.69. - Atributiile principale ale directiei de salarizare sunt urmatoarele:

a) intocmeste proiectul de buget privind cheltuielile cu salariile, numérul maxim
de posturi in structura de personal propusa si fondul aferent salariilor de baza ;

b) intocmeste si verifici statele de functii nenominalizate in conformitate cu
structura organizatorica aprobatd, in limita prevederilor bugetare, precum si statele de
functii nominalizate cuprinzind incadrarea personalului pe functii, grade si trepte de
salarizare; actualizeaza statele de functii in conformitate cu dispozitiile legale;

c) gestioneazd fondul de salarii aprobat anual in baza legii bugetului de stat;
intocmeste documentele necesare calculului si acordarii drepturilor legale;

d) avizeazi referatele pentru angajarea, promovarea, acordarea salariilor de merit,
reevaluarea salariilor de baza, precum si pentru sanctionarea si eliberarea din functie a
personalului.

e) verificd si raspunde de aplicarea normelor de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale salariatilor, conform actelor normative in vigoare si stabileste
salariile de baza;

f) intocmeste statele de plata pentru indemnizatiile deputatilor, statele de plata pentru
salariile si alte drepturi banesti ale salariatilor din serviciile Camerei Deputatilor i statele de
plati a indemnizatiilor care se acordd colaboratorilor din cadrul serviciilor Camerei
Deputatilor precum si din cadrul birourilor parlamentare; intocmeste centralizatorul statelor
de salarii, situatia recapitulativd si stabileste suma netd de platd cuveniti deputatilor,
salariatilor si colaboratorilor;

g) intocmeste si supune spre aprobare memorandumul intern privind acordarea
premiilor trimestriale si intocmeste statul de platd in baza propunerilor primite de la
compartimente;

h) intocmeste si supune spre aprobare memorandumul intern privind acordarea
premiului anual, corespunzitor nivelului salariului de baza realizat in ultima luna din anul
pentru anul in care se face plata §i in functie de timpul efectiv lucrat si intocmeste statul
de plata pentru acordarea acestuia;

i) intocmeste statul de platda pentru acordarea recompenselor acordate in
conditiile legii ;

j) intocmeste situatiile privind acordarea drepturilor rezultate din efectuarea de
salariati a orelor suplimentare i a orelor de noapte si le include in statele de plata;

k) calculeaza si vireazd obligatiile de platd la bugetul general consolidat :
impozitul pe venituri din salarii si contributiile pentru asigurérile sociale, asigurarile
pentru somaj, asigurarile sociale de sanatate si asigurdrile pentru accidente de munca si
boli profesionale, precum si alte obligatii prevdzute de lege suportate de Camera
Deputatilor, de deputati si de salariati; stabileste sumele cuvenite tertilor; calculeaza
retinerile din indemnizatiile deputatilor si salariile personalului serviciilor Camerei
Deputatilor si din cadrul birourilor parlamentare; transmite Directiei financiar-contabile
aprobarea de ordonantare pentru efectuarea platilor;

1) intocmeste documentele de platd pentru unitatile bancare, respectiv borderoul
cu drepturile binesti ale deputatilor si salariatilor cu conturi de card deschise la
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respectivele unitdti bancare in baza conventiilor incheiate si ordinele de platd privind
efectuarea acestor plati ;

m) depune la unitdtile bancare cererile privind emiterea de carduri pentru noii
angajati, distribuie salariatilor cardurile emise de unitétile bancare, depune lunar situatia
persoanelor cdrora le-a incetat contractul individual de muncd si a documentatiilor
privind acordarea facilitatilor de trezorerie (overdraft) ori de céte ori este cazul ;

n) tine evidenta individuald a drepturilor salariale si de personal acordate in
cursul anului deputatilor, salariatilor si colaboratorilor si elibereazd, la cerere, adeverinte
cu veniturile realizate de acestia;

0) tine evidenta lunard a veniturilor din indemnizatii si salarii realizate de
deputati, salariati si colaboratori, a impozitului si contributiilor sociale calculate, retinute
si virate; intocmeste fige fiscale pentru fiecare deputat, salariat si colaborator in conditiile
legii; efectueaza regularizarea anuald a impozitului pe venitul realizat din salarii;

p) intocmeste lunar declaratia privind evidenta nominald a asiguratilor si a
contributiei de platd datorata pentru asigurdrile sociale, pentru asigurdrile sociale de sanatate,
asigurdrile pentru somaj precum si declaratia privind obligatiile de platd cétre bugetul
Fondului National Unic privind Asigurarile Sociale de Sanatate pentru asigurari sociale de
sanatate si pentru concedii i indemnizatii ; elibereazd adeverinte privind plata contributiei de
asigurari sociale pentru intocmirea dosarului de pensie, a contributiei la bugetul asigurarilor
pentru somaj si a contributiei la bugetul asigurarilor sociale de sanatate ;

r) intocmeste si actualizeazd evidenta salariatilor privind asigurarile sociale de
sdnatate in functie de optiunile acestora ;

s) proiecteazd lucrarile si sistemele informatice in domeniul salarizarii,
efectueaza programele pentru calculator aferente si asigura implementarea acestora ;

s) intocmeste chestionare statistice lunare, semestriale si anuale privind fondul de
salarii, structura personalului si alti indicatori de munca si salarii;

t) raspunde la cererile trimise de salariati prin care se solicitd precizari privind
aplicarea legislatiei in vigoare in domeniul salarizarii.

Art.70. - (1) Directia achizitii publice achizitioneaza principalele bunuri, servicii
si lucrdri privind reparatiile curente necesare Camerei Deputatilor, gestiondnd cu
eficientd resursele financiare, in limita prevederilor bugetare aprobate si a programului
anual aprobat al achizitiilor publice.

(2) Intocmeste documentele privind angajarea, lichidarea si ordonantarea
cheltuielilor prevazute in bugetul Camerei Deputatilor pentru categoriile de bunuri
prevazute la art. 71 lit.g).

(3) Directia achizitii publice are in componenta sa urmétoarele compartimente:

a) Serviciul contractari;
b) Serviciul achizitii publice.

(4) Directia achizitii publice are urmatoarele atributii principale:

a) intocmeste proiectul programului anual al achizitiilor publice, in baza
solicitarilor fundamentate ale compartimentelor utilizatoare ce au stat la baza proiectului
de buget, pe care il supune aprobirii, potrivit competentelor;

b) efectueaza studiul de piata si realizeazd baza proprie de date cu privire la
furnizorii si prestatorii de bunuri, servicii si lucrari privind reparatiile curente ce fac
obiectul programului de achizitii ;

¢) efectueaza achizitiile de bunuri, servicii si lucrari privind reparatiile curente
prevazute in programul anual al achizitiilor publice, aprobat potrivit competentelor, prin
procedurile prevazute de lege ;
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d) asigura intocmirea documentatiei de atribuire a contractelor, in baza caietelor de
sarcini elaborate de compartimentele utilizatoare, in concordanta cu prevederile legislatiei in
materie;

e) intocmeste dosarul achizitiei publice, pentru fiecare contract ;

f) intocmeste proiectele de contracte de bunuri, serviciisi lucrdri privind
reparatiile curente; deruleaza contractele de bunuri, urmérind executarea lor, sesizeaza
partenerii contractuali asupra nerespectirii termenelor sau altor obligatii contractuale si
propune masuri pentru recuperarea eventualelor prejudicii; contractele de servicii i
lucrdri le transmite utilizatorilor pentru derulare i executare ;

g) urmdreste ca bunurile facturate i platite sa fie in concordanta, din punct de vedere
al cantitatii, calitatii si valorii, cu prevederile contractuale sau comenzile emise, dupa caz.

Art.71. - (1) Serviciul pentru evidenta tehnic-operativdi a gestiunii are
urmadtoarele atributii principale :

a) tine evidenta tehnic-operativd a bunurilor achizitionate pentru activitatea
Camerei Deputatilor si pentru activitatea deputatilor in circumscriptiile electorale,
urmarirea modului de utilizare si a integritatii acestora;

b) raspunde de receptionarea, gestionarea, depozitarea si pastrarea bunurilor din
magaziile aflate in coordonare;

¢) asigurd distribuirea bunurilor achizitionate pentru activitatea Camerei
Deputatilor si pentru activitatea deputatilor in circumscriptiile electorale; controleaza
integritatea acestora;

d) urmareste casarea sau declasarea acestora;

) operatiunile mentionate se efectueazd in baza avizelor si aprobarilor date
potrivit competentelor stabilite;

f) asigura coordonarea activitatii gestiunilor;

g) fundamenteaza necesarul anual de rechizite si materiale de papetérie incadrate
pe coduri CPSA/CPV, pe care il transmite Directiei financiar-contabile pentru
cuprinderea in bugetul anual si Directiei achizitii publice pentru cuprinderea in
Programul anual al achizitiilor publice;

h) intocmeste referatele de necesitate pentru achizitia de rechizite si materiale de
papetdrie si le supune aprobarii potrivit competentelor.

Sectiunea a 3-a
Directia Generald pentru Dezvoltare

Art.72. - (1) Directia Generala pentru Dezvoltare gestioneazi si raspunde de
activitatea de investitii si reparatii capitale aferente constructiei la obiectivele aflate in
administrarea Camerei Deputatilor, in concordantd cu normele legale, utilizind fondurile
de investitii si reparatii capitale alocate prin bugetul Camerei Deputatilor potrivit
destinatiilor aprobate de Biroul permanent al Camerei Deputatilor, la propunerea
compartimentelor de exploatare §i cu avizul Departamentului administrativ i
infrastructura.

(2) In indeplinirea obiectivelor prevazute la alin.(1) intocmeste documentele
privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor din bugetul Camerei
Deputatilor previzute pentru obiectivele aflate in administrarea Camerei Deputatilor si
rispunde pentru respectarea normelor legale respective.
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Art.73. - Directia Generala pentru Dezvoltare are in componenta sa urmatoarele
structuri:

a) Directia pentru pregitirea lucrarilor de investitii;

b) Directia pentru urmdrirea si receptia lucrarilor de investitii;

¢) Directia Carte Tehnica.

Art.74. - (1) Directia pentru pregitirea lucrdrilor de investitii are in
componenta sa urmatoarele compartimente:

a) Serviciul pentru implementarea lucrarilor de investitii si reparatii capitale
aferente constructiei; '

b) Serviciul pentru contractarea lucrarilor de investitii si reparatii capitale
aferente constructiei;

(2) Directia pentru pregatirea lucrarilor de investitii are urmatoarele atributii
principale:

a) raspunde de intocmirea documentatiei tehnico-economice, efectueazi
programarea si contracteazd lucrdrile de investitii §i reparatii capitale aferente
constructiei, in limita fondurilor alocate prin bugetul Camerei Deputatilor si conform
aprobdrilor date, potrivit competentelor;

b) propune avizarea documentatiei tehnice si economice de citre Consiliul
Tehnico-Economic al Camerei Deputatilor;

c) gestioneazd devizele generale ale obiectivelor de investitii ale Camerei
Deputatilor pe care le actualizeaza periodic, in vederea aprobirii lor, potrivit normelor
legale;

d) organizeazd, impreund cu Directia achizitii publice, procedurile privind
achizitiile de bunuri pentru prima dotare si raspunde de respectarea reglementirilor legale
privind achizitiile publice referitoare la aceste proceduri ;

e) asigurd secretariatul Consiliului interdepartamental; intocmeste materialele
scrise necesare; efectueaza convocarea Consiliului interdepartamental si a factorilor
implicati; intocmeste proiectele de hotérére ale Consiliului interdepartamental;

f) raspunde de aplicarea procedurilor legale privind atribuirea contractelor pentru
executarea lucrarilor de investitii si reparatii capitale aferente constructiei sau pentru
incheierea actelor aditionale, dupa caz;

g) gestioneazd si depoziteaza bunurile achizitionate reprezentand prima dotare,
prevazute in devizul general; raspunde de integritatea si pastrarea bunurilor gestionate:;
manipuleazi bunurile §i materialele gestionate, asigurd conservarea acestora.

Art.75. - (1) Directia pentru urmirirea si receptia lucrdrilor de investitii are in
componenta sa urmatoarele compartimente:

a) Serviciul receptie;

b) Biroul diriginti.

(2) Directia pentru urmarirea si receptia lucrarilor de investitii are urmaitoarele
atributii principale:

a) verifica calitatea lucrérilor de investitii executate in baza unui program de
control aprobat; ia masurile ce se impun pentru eliminarea deficientelor constatate in
operatiile de executare a lucrérilor;

b) verificd dacd, in executie, s-au folosit produsele si procedeele previzute in
proiect, conform prevederilor legale; consemneazi si semnaleazd lucrarile
necorespunzatoare;
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c) sesizeazd asupra neconformitatilor i neconcordantelor constatate in proiecte si
in executie; solicitd efectuarea remedierilor §i urmareste ca solutionarea acestora si se
efectueze pe baza solutiilor stabilite de proiectant;

d) propune masuri pentru remedierea defectelor calitative, atat in perioada de
executie, cat si in perioada de garantie;

e) raspunde de intocmirea corectd a tuturor documentelor necesare (caiete de
masuratori/atasamente, situatii de lucréri, borderouri etc.) pentru lucrarile de investitii,
precum si de stabilirea corecta a valorii situatiilor de platd, potrivit reglementirilor legale;

f) organizeaza receptia pe faze si receptia finald; efectueazi predarea citre
beneficiarii de folosinta a partilor de constructie care pot functiona independent;

g)urmareste si raspunde din punct de vedere tehnic si economic pentru realizarea
lucrérilor de constructii-montaj contractate in termenele stabilite; avizeazi documentele
intocmite privind receptia acestora; urméreste permanent respectarea criteriilor
calitative ;

h) rdspunde de derularea contractelor de achizitii de lucriri, servicii aferente si de
bunuri pentru prima dotare prevazute in devizul general si in proiectele de executie;

1) receptioneaza bunurile achizitionate si le predi beneficiarului de folosinta,
potrivit reglementarilor legale.

Art.76. - Directia Carte Tehnicd intocmeste si gestioneazi Cartea Tehnici a
constructiei, potrivit prevederilor legale.

Sectiunea a 4-a
Directia resurse umane

Art.77. — (1) Directia resurse umane are atributii si raspunderi in urmitoarele
domenii de activitate:

a) in domeniul resurselor umane organizeaza actiunile de recrutare si selectie a
personalului in conformitate cu posturile prevazute in statul de functii aprobat;

b) asigurd gestionarea resurselor umane pentru serviciile Camerei Deputatilor si
birourile parlamentare ale deputatilor din circumscriptiile electorale;

¢) in domeniul protectiei muncii organizeaza si rispunde de securitatea muncii si
de problemele privind medicina muncii, potrivit reglementirilor legale ;

d) organizeazd activitatea de formare profesionald in conformitate cu planul
intocmit pe baza recensdméntului nevoilor de formare profesionald ale salariatilor si
compartimentelor.

(2) Directia resurse umane are in componenta sa urmitoarele compartimente :

a) Serviciul administrare resurse umane, care are in componenta sa Compartimentul
protectia muncii;

b) Serviciul pentru dezvoltare profesionala.

(3) Serviciul pentru dezvoltare profesionala are in componenta sa
Compartimentul recrutare personal, Compartimentul formare resurse umane si
Compartimentul managementul performantei.

Art.78. - (1) Atributiile principalele ale Serviciului administrare resurse umane
sunt:

a) gestioneazd carnetele de munca si dosarele profesionale si personale ale
salariatilor serviciilor Camerei Deputatilor si birourilor parlamentare, in conformitate cu
normele legale in vigoare;
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b) tine evidenta perioadelor asimilate vechimii in munca si intocmeste situatii
lunare pentru oficiile de munca si protectie social;

¢) elibereaza adeverinte la solicitarea deputatilor si salariatilor;

d) elibereazd §i vizeazd legitimatiile de serviciu pentru salariatii serviciilor
Camerei Deputatilor si legitimatiile provizorii;

¢) calculeaza procentul sporului de vechime in muncd si sporului pentru
stabilitate potrivit inscrierilor din carnetele de munca si transmite in scris Directiei de
salarizare;

f) reglementeaza situatia concediilor de odihna si a concediilor medicale :

g)intocmeste situatia privind avansarea in functie, grad sau treaptd profesional si
prezintd propuneri secretarului general ;

h) verificd pontajele prezentate de compartimentele din structura serviciilor
Camerei Deputatilor ;

i) intocmeste formalitatile de incetare a contractului individual de munca si
pensionare a deputatilor, a personalului serviciilor Camerei Deputatilor si a personalului
incadrat la birourile parlamentare ;

J) stabileste functiile gestionare pentru care urmeaza a se retine garantie, precum
si, impreund cu Departamentul economic, cuantumul garantiei ;

k) urmireste efectuarea controlului medical al salariatilor la angajarea in munca
si periodic, pe durata executarii contractului individual de munca ;

1) asigurd instruirea, testarea i perfectionarea profesionali periodici a
persoanelor cu atributii in domeniul protectiei muncii din cadrul structurilor
organizatorice ale serviciilor Camerei Deputatilor ; efectueaza instructajul introductive
general la incadrare privind protectia muncii;

m) ia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor previzute in
normele de protectia muncii ;

n) tine evidenta locurilor de munci cu conditii deosebite, a accidentelor de munca
si a bolilor profesionale ; '

0) elaboreaza, in colaborare cu responsabilii pe probleme de protectia muncii din
cadrul departamentelor si directiilor serviciilor Camerei Deputatilor, normativele de
acordare a echipamentelor de protectie, de lucru si a materialelor igienico-sanitare, in
concordantd cu Normativul cadru elaborat de Ministerul Muncii si Solidarititii Sociale si
stabileste bugetul de cheltuieli pentru protectia muncii ;

p) ia masurile necesare pentru asigurarea necesarului de echipamente individuale
de protectie, de lucru si a materialelor igienico-sanitare si urmareste repartizarea acestora
catre salariati ;

r) verificd, la locurile de munca, cunoasterea si aplicarea de citre toti salariatii, a
masurilor tehnice, sanitare, organizatorice si a prevederilor legale in domeniul protectiei
muncii.

Art.79. - Atributiile principalele ale Serviciului pentru dezvoltare profesionali
sunt urmatoarele:

a) organizeazd concursurile sau examenele pentru selectionarea personalului si
ocuparea posturilor vacante si intocmeste ordinele de incadrare si contractele de munca
pentru candidatii declarati admisi;

b) elaboreaza planul de formare a personalului intocmit pe baza recensamantului
nevoilor de formare profesionala ale salariatilor si compartimentelor ;

¢) organizeazd cursuri de perfectionare profesionali;

d) organizeazd sistemul de includere a personalului nou angajat in cadrul
serviciilor Camerei Deputatilor;
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e) organizeaza sistemul de mobilitate a personalului in cadrul serviciilor Camerei
Deputatilor;

f) organizeaza sistemul de evaluare a performantei personalului din cadrul
serviciilor Camerei Deputatilor.

Sectiunea a 5-a
Directia pentru tehnologia informatiei si comunicatiilor

Art.80. - (1) Directia pentru tehnologia informatiei si comunicatiilor asiguri
resursele informatice si de comunicatii si elaboreazi proiectul sistemului informatic
general (SIG) al Camerei Deputatilor, precum si implementarea si exploatarea acestuia si
a subsistemelor SIG; asigur asistenta si pregitirea informatici a utilizatorilor sistemuluj.

() in indeplinirea obiectivelor previzute la alin.(1), intocmeste documentele
privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor prevazute in bugetul Camerei
Deputatilor pentru domeniul sau de activitate si raspunde de respectarea normelor legale
respective.

(3) Directia pentru tehnologia informatiei si comunicatiilor are in componenta sa
urmatoarele compartimente:

a) Serviciul pentru managementul retelei informatice, logistici si Internet;

b) Serviciul pentru comunicatii;

¢) Serviciul pentru tehnologia informatiilor administrative;

d) Serviciul pentru gestionarea bazelor de date legislative.

(4) Serviciile prevazute la literele ¢) si d) se afld in subordinea unui director
adjunct.

Art.81. - Directia pentru tehnologia informatiei si comunicatiilor are urmaitoarele
atributii principale:

a) genereazd teme de proiect pentru componentele SIG: proiecteaza si
implementeaza subsistemele din cadrul SIG al Camerei Deputatilor;

b) intocmeste caiete de sarcini pentru realizarea componentelor SIG s specificatii
tehnice pentru subsistemele din cadrul SIG;

¢) implementeaza sistemul global i subsistemele din cadrul SIG;

d) elaboreaza studii de dezvoltare tehnologici;

€) propune si realizeazi interconectarea cu baze de date externe;

f) administreaza i gestioneazi infrastructura de comunicatii de date a Camerei
Deputatilor, asigurand desfasurarea activititii in conditii de protectie si siguranta;

g) administreaza, gestioneaza si Intretine componentele hardware ale SIG;

h) asigura instalarea, configurarea si intretinerea pentru software-ul de bazi si de
aplicatii din cadrul SIG;

1) acordd asistentd tehnicd pentru utilizatorii SIG:; asigurd pregitirea si
perfectionarea informatica a acestora;

J) efectueaza exploatarea curenti pentru aplicatii informatice din domeniul
economico-financiar;

k) raspunde de activitatea de exploatare a centralei telefonice digitale; asiguri
efectuarea convorbirilor telefonice in interior, directe si de urgenta, in conditii de securitate;

1) asigura afisarea pe pagina de Internet a Camerei Deputatilor a informatiilor
privind procedurile electronice de prezenti si de vot ;

m) analizeazd sistemul informational existent si face propuneri privind
perfectionarea acestuia;
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n) fundamenteaza si intocmeste proiectul de dotare in domeniul informaticii si
comunicatiilor; fundamenteaza necesarul anual de bunuri si servicii incadrate pe coduri
CPSA/CPV, pe care il transmite Directiei financiar-contabile pentru cuprinderea in
bugetul anual si Directiei pentru achizitii publice pentru cuprinderea in Programul anual
al achizitiilor publice ;

0) intocmeste caietele de sarcini pentru bunurile si serviciile solicitate a fi
achizitionate si stabileste criteriul de achizitie aplicabil; stabileste sistemul de punctaj al
factorilor de evaluare si algoritmul de calcul;

p) urméreste derularea contractelor de servicii din domeniul siu de activitate si
efectueaza receptia acestora; '

r) receptioneazi, gestioneazd si administreaza programele informative
achizitionate sau realizate prin forte proprii.

CAPITOLUL V
Activitatea privind relatiile cu autorititile publice, organizatiile interne si
internationale

Sectiunea 1
Compartimentele cu atributii in domeniul relatiilor cu autorititile publice,
organizatiile interne si internationale

Art.82. - Compartimentele care exercitd atributiile pentru realizarea activitatii
privind relatiile cu autoritatile publice, organizatiile interne si internationale sunt:

a) Directia Generala Afaceri Externe;

b) Directia Afaceri Europene ;

¢) Directia pentru relatii publice ;

d) Directia de protocol.

Sectiunea a 2-a
Directia Generali Afaceri Externe

Art.83. - (1) Directia Generala Afaceri Externe executi lucrarile specifice pentru
indeplinirea activitatii de relatii externe ale Camerei Deputatilor si ale serviciilor Camerei
Deputatilor.

) In indeplinirea obiectivelor prevazute la alin.(1), intocmeste documentele
privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor previzute in bugetul Camerei
Deputatilor pentru domeniul sdu de activitate si raspunde de respectarea normelor legale
respective; totodatd, intocmeste proiectul caietului de sarcini pentru achizitionarea
serviciilor de transport aerian §i cazare in striinitate i urmareste aplicarea clauzelor care
tin de modul de lucru din contractele incheiate cu prestatorii de astfel de servicii.

(3) Directia Generala Afaceri Externe intocmeste proiectul programului anual de
relatii externe al Parlamentului Romaniei, impreuna cu compartimentul similar de la Senat,
si il supune aprobarii Birourilor permanente ale celor doud Camere: defalci actiunile
externe ale Camerei Deputatilor din acest program si il comunici Departamentului
economico-financiar.

(4) Organizarea actiunilor de relatii externe si efectuarea cheltuielilor ocazionate
de acele actiuni se fac potrivit reglementirilor speciale aprobate de Birourile permanente
ale celor doua Camere al Parlamentului Romaniei.
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(5) Directia Generald Afaceri Externe are in componenta sa urmitoarele
compartimente:

a) Directia cooperare parlamentari bilateral

b) Directia de relatii cu adundri si organisme parlamentare internationale.

Art.84. - Directia cooperare parlamentard bilaterali gestioneaza sustinerea si
protectia, prin mijloacele si instrumentele specifice diplomatiei parlamentare, a
intereselor generale ale tarii in raporturile sale cu celelalte state si, in Indeplinirea acestui
obiectiv, are urmatoarele atributii principale:

a) efectueaza planificarea, executd coordonarea si raspunde de buna desfasurare a
activitdtilor de relatii externe cu parlamentele celorlalte tari, potrivit programului de
relatii externe aprobat sau care se efectueazi in afara acestui program;

b) urmareste evolutiile politice din celelalte tiri in vederea promovarii relatiilor
cu parlamentele acestor tari;

¢) intrefine raporturi de lucru cu structurile specializate ale parlamentelor
celorlalte state pentru initierea, perfectarea si derularea actiunilor de relatii externe care
intrd in atributiile sale;

d) face propuneri privind realizarea actiunilor de relatii externe bilaterale -
oportunitatea, perioada de desfasurare, programul activitatilor, participanti - in Romania
sau in strainatate, pe baza consultirii comisiilor de specialitate si a celorlalte structuri
parlamentare ale Camerei Deputatilor, respectiv a structurilor interesate din cadrul
serviciilor Camerei Deputatilor ;

e) sprijind activitatea grupurilor parlamentare de prietenie cu alte state;

f) intocmeste materialele documentare necesare delegatiilor parlamentare roméne
care efectueazi vizite in straindtate, respectiv primirii delegatiilor strdine care viziteaza
Camera Deputatilor;

g) propune transmiterea unor mesaje sau felicitiri cu prilejul unor evenimente
externe sau interne ;

h) coordoneazi si raspunde de buna organizare in Romania a actiunilor de relatii
parlamentare bilaterale cu participare externi ;

i) in realizarea activitatii de relatii externe de care raspunde, asigura contactele de
lucru §i colaborarea cu Administratia Prezidentiald, Ministerul Afacerilor Externe, cu
autoritatile publice centrale §i locale, cu misiunile diplomatice ale Roméaniei in
straindtate, cu misiunile diplomatice si reprezentantele striine la Bucuresti, precum si cu
comisiile de specialitate ale Camerei Deputatilor si cu departamentul similar de la Senat ;

j) péstreazd o relatie permanentd cu Directia Afaceri Europene, pentru a se
asigura coordonarea §i armonizarea pozitiilor si reprezentarea corespunzitoare a
interesului national in relatia cu parlamentele statelor membre ale Uniunii Europene ;

k) intocmeste documentele necesare pentru deplasarea in striinitate a delegatiilor
oficiale ale Camerei Deputatilor si a serviciilor Camerei Deputatilor, precum si pentru
deplasarea oficiald in strainatate a deputatilor si a salariatilor, potrivit reglementirilor
legale, pentru actiunile de relatii externe care intri in atributiile sale ;

1) gestioneaza derularea activititilor in cadrul acordurilor de colaborare incheiate
intre Camera Deputatilor §i parlamentele din alte tari ;

m) gestioneaza activitatea privind participarea la Asociatia Secretarilor Generali
ai Parlamentelor Francofone.

Art.85. - Directia de relatii cu adundri si organisme parlamentare

internationale gestioneaza sustinerea §i protectia, prin mijloacele s1 instrumentele
specifice diplomatiei parlamentare, a intereselor generale ale tarii in raporturile sale cu
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adundrile §i organismele parlamentare internationale i, in indeplinirea acestui obiectiv,
are urmatoarele atributii principale :

a) efectueaza planificarea, executd coordonarea si raspunde de buna desfisurare a
activitatilor de relatii externe cu adunarile si organismele parlamentare internationale
cuprinse in programul de relatii aprobat sau care se efectueaza in afara acestui program;

b) urmareste evolutia relatiilor cu adundrile si organismele parlamentare internationale
asigurd conditiile pentru intretinerea contactelor si derularea cooperdrii cu acestea;

¢) intretine raporturi de lucru cu structurile specializate ale adundrilor si
organismelor parlamentare internationale pentru initierea, perfectarea si derularea
actiunilor de relatii externe care intra in atributiile sale ;

d) face propuneri privind realizarea actiunilor de relatii externe multilaterale -
oportunitatea, perioada de desfasurare, programul activitatilor, participanti - in Romania
sau in strdinatate, pe baza consultérii comisiilor de specialitate si a celorlalte structuri
parlamentare ale Camerei Deputatilor, respectiv a structurilor interesate din cadrul
serviciilor Camerei Deputatilor ;

e) pregiteste materialele necesare delegatiilor parlamentare permanente care
participa la actiuni ale adunarilor §i organismelor parlamentare internationale sau in cazul
vizitelor la Camera Deputatilor ale unor delegatii ale adunirilor si organismelor
parlamentare internationale si pregiteste, de asemenea, in colaborare cu Ministerul
Afacerilor Externe si alte structuri specializate ale Guvernului, documentele de pozitie
necesare delegatiilor parlamentare permanente sau parlamentarilor care participa la actiuni
ale adunérilor i organismelor parlamentare internationale ;

f) asigurd secretariatul delegatiilor Camerei Deputatilor la aceste organisme,
gestioneaza corespondenta si asigurd fluxul informational intre Camera Deputatilor,
delegatiile parlamentelor nationale la adunarile i organismele parlamentare internationale :

g) coordoneaza si raspunde de buna organizare in Romania a actiunilor de relatii
cu adunarile i organismele parlamentare internationale cu participare externi;

h) in realizarea activitatii de relatii externe de care riaspunde, asigurd contactele
de lucru si colaborarea cu Administratia Prezidentiald, Ministerul Afacerilor Externe, cu
autoritatile publice centrale si locale, cu misiunile diplomatice ale Roméniei in
strdindtate, cu misiunile diplomatice i reprezentantele straine la Bucuresti, precum sicu
comisiile de specialitate ale Camerei Deputatilor si cu departamentul similar de la Senat ;

i) pastreazd o relatie permanentd cu Directia Afaceri Europene, pentru a se
asigura coordonarea i armonizarea pozitiilor i reprezentarea corespunzitoare a
interesului national in relatia cu organizatiile internationale ;

j) intocmeste documentele necesare pentru deplasarea in strainatate a delegatiilor
oficiale ale Camerei Deputatilor §i ale serviciilor Camerei Deputatilor, potrivit
reglementérilor legale, pentru actiunile de relatii externe care intra in atributiile sale.

2

Sectiunea a 3-a
Directia Afaceri Europene

Art.86. - (1) Directia Afaceri Europene analizeazi politicile europene si asigura
expertiza necesard sistemului de control parlamentar in domeniul afacerilor europene si
pentru sistemul de transpunere a normelor europene, precum si gestionarea bazei de date
IPEX. Pe plan extern, gestioneaza relatiile Camerei Deputatilor cu institutiile europene.

(2) Directia Afaceri Europene are in structura sa urmitoarele compartimente:

a) Serviciul politici U.E.;

b) Serviciul control parlamentar U.E.;

c) Biroul L.LP.E.X.
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Art.87. — Serviciul politici U.E. are urmitoarele atributii:

a) realizeazi, in colaborare cu Departamentul Legislativ si Consiliul Legislativ,
expertiza de sprijin (evaluarea conformitatii) pentru transpunerea directivelor europene,
atat pentru proiectele legislative, cat si pentru propunerile legislative initiate de
parlamentari, la cerere;

b) evalueaza politicile europene si evolutiile din cadrul UE si informeazi
parlamentarii privind acestea, prin figse de documentare, la cerere :

¢) redacteaza periodic un buletin informativ de sintezi a politicilor europene si a
evolutiilor din cadrul UE; '

d) realizeaza, la cerere si prin consultarea Departamentului Legislativ si a
Consiliului Legislativ, studii de impact privind aplicarea normelor europene in Roménia;

e) realizeazd, ori de céte ori este necesar, prin consultarea Departamentului
Legislativ si a Consiliului Legislativ, fise de impact privind aplicarea normelor europene
a caror transpunere in legislatia nationala este obligatorie;

f) realizeaza, prin fise de evaluare, expertiza de sprijin a activitatii parlamentare
romanesti la evenimente organizate de institutii ale Uniunii Europene, Conferinta
Presedintilor Parlamentelor din UE si COSAC ;

g) gestioneaza relatiile Camerei Deputatilor cu institutiile Uniunii Europene,
organizatiile gi structurile interparlamentare ale UE, precum si cu euro-parlamentarii
romani;

h) pastreaza o relatie permanenta cu Directia Generald Afaceri Externe, pentru a
se asigura armonizarea pozitiilor si reprezentarea corespunzitoare a interesului national i
parlamentar ;

i) coordoneaza activitatea Reprezentantei Permanente a Camerei Deputatilor pe
langé Parlamentul European.

Art.88. — Serviciul control parlamentar UE are urmitoarele atributii:

a) inregistreazd §i analizeaza lista documentele formale ale Uniunii Europene,
primite de la Guvern, precum si alte documente ale Uniunii Europene ;

b) realizeaza selectia documentelor formale §i intocmeste listele de distributie a
acestora;

¢) transmite listele de distributie catre secretariatul Comisiei pentru Afaceri
Europene, secretariatele comisiilor sectoriale si secretariatele grupurilor parlamentare;

d) centralizeaza recomandarile formulate de Comisia pentru Afaceri Europene,
comisiile sectoriale si grupurile parlamentare ;

¢) intocmeste lista finala a documentelor formale, insotitdi de recomandarile
Comisiei de Afaceri Europene, comisiilor sectoriale si grupurilor parlamentare ;

f) colaboreaza cu personalul desemnat de secretariatele grupurilor parlamentare si
de catre comisiile permanente, pentru probleme europene;

g) mentine un contact permanent cu structurile guvernamentale relevante, in
vederea informadrii asupra tuturor aspectelor specifice UE;

h) colaboreazi cu Departamentul Legislativ si Consiliul Legislativ in problemele
specifice legate de documentele legislative europene ;

i) colaboreaza cu serviciile Camerei Deputatilor pentru realizarea sarcinilor
comune si oferd acestora informatii privind desfasurarea activititilor UE ;

J) gestioneaza baza de date a documentelor formale introduse in lista finald a
documentelor formale, la cerere ;

k) realizeaza, la cerere, prin fise de evaluare i analizd, expertiza de sprijin pentru
controlul parlamentar ex ante in afaceri europene ;
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1) evalueaza, satisfacerea principiilor subsidiaritatii si proportionalitatii, prin
consultare cu Departamentul Legislativ si Consiliul Legislativ; ’

m) furnizeaza Serviciului politici UE documentele relevante pentru realizarea
buletinului informativ de sintezi a politicilor europene si a evolutiilor din cadrul UE.

Art.89. - Biroul I.P.E.X. are urmitoarele atributii:

a) gestioneaza baza de date I.P.E.X., in limita functiilor Camerei Deputatilor ;

b) asigurd buna functionare a bazei de date LP.E.X., in limitele impuse de
administratorii acesteia ;

c) colaboreazi cu celelalte servicii ale Camerei Deputatilor §i cu structurile
similare din cadrul parlamentelor nationale ale tarilor membre ale Uniunii Europene,
pentru realizarea atributiilor de gestionare a bazei de date I.P.E.X. ;

d) asigura planificarea activititilor Camerei Deputatilor legate de UE.

Sectiunea a 4-a
Directia pentru relatii publice

Art.90. - (1) Directia pentru relatii publice asiguri relatiile Camerei Deputatilor
cu mass-media §i actioneazd pentru promovarea unei imagini corecte a activitatii
parlamentare, transmite prin mijloace specifice de comunicare obiectivele si mesajele
forului legislativ asupra carora acesta doreste si comunice, in interiorul si exteriorul
institutiei, organizeaza activititi educative pentru tineri, furnizeaza informatii de interes
public, in conformitate cu prevederile Legii 544/2001.

(2) Directia pentru relatii publice are in structura sa urmatoarele compartimente:

a) Serviciul pentru documentare i evaluare a imaginii ;

b) Serviciul multimedia;

¢) Serviciul pentru informare publica si relatia cu societatea civila ;

d) Centrul educational;

e) Centrul publicatii si televiziune.

Art91. - Serviciul pentru documentare si evaluare a imaginii are urmitoarele
atributii:

a) monitorizeazd presa scrisd si audio-video in vederea elaboririi de analize de
tip sociologic referitoare la modul in care mass media reflectd imaginea Camerei
Deputatilor si a structurilor acesteia;

b) elaboreazi buletine care sintetizeaza informatiile difuzate de presa audio-video
referitoare la Camera Deputatilor si structurile acesteia;

c) pregateste i furnizeazi membrilor Biroului permanent, liderilor de grup
parlamentar, presedintilor de comisii, secretarului general, baza documentari de sustinere
a comunicdrii interne $i externe;

d) realizeaza evaludri punctuale de imagine, sinteze si dosare tematice de presi la
solicitarea Biroului Permanent, a grupurilor parlamentare, a comisiilor parlamentare sau a
secretarului general ;

e) colaboreaza cu institutii, organizatii specializate si structuri ale serviciilor
Camerei Deputatilor la actiuni de evaluare si/sau promovare a imaginii Camerei
Deputatilor;

f) colaboreazi cu celelalte structuri si contribuie la gestionarea paginii de Internet
a Camerei Deputatilor ca element de imagine ;
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g) colaboreaza cu celelalte structuri ale serviciilor Camerei Deputatilor in
vederea elaborarii unor strategii de comunicare interna;

h) actualizeaza baza de date aferenti paginii de Internet a Camerei Deputatilor cu
lucrarile efectuate. ,

Art.92. - Serviciul multimedia are urmitoarele atributii:

a) asigurd buna desfisurare a conferintelor de presa ale membrilor Biroului
permanent, ale grupurilor parlamentare, ale comisiilor parlamentare si ale deputatilor;

b) acorda asistenta de specialitate la redactarea si transmiterea comunicatelor de
presa dupa sustinerea unei conferinte de presa de citre deputati;

c) asigurd acreditarea, invitarea si participarea reprezentantilor mass media la
activitatile Camerei Deputatilor, conform reglementirilor in vigoare;

d) comunicd reprezentantilor mass media acreditati, prin mijloacele tehnice pe
care le are la dispozitie, programul Camerei Deputatilor (sedinte in plen, activitatea
comisiilor parlamentare, conferintele de presa);

¢) furnizeazd, la cererea ziaristilor acreditati, declaratiile politice ale deputatilor,
prezentate in sedintele de plen;

f) redacteaza §i transmite comunicate de presa despre sedintele in plen si ale
comisiilor parlamentare;

g) monitorizeaza presa scrisa cotidiana nationald si realizeaza, pe baza acesteia,
buletinul Revista presei, care cuprinde cu prioritate referiri si comentarii privind
activitatea parlamentard, a partidelor politice parlamentare si procesul de integrare
europeana;

h) redacteaza raspunsuri la unele articole aparute in presi referitoare la Camera
Deputatilor, in exercitarea dreptului la replica;

1) asigurd transcrierea discursurilor, declaratiilor, interviurilor si alocutiunilor de
interes pentru conducerea Camerei Deputatilor;

J) organizeaza si asigurd contacte ale mass-media cu membrii Biroului
permanent, ai comisiilor si grupurilor parlamentare, cu reprezentanti ai conducerii
directiilor din structura serviciilor Camerei Deputatilor;

k) asigurd legitura cu directorii si redactorii sefi ai publicatiilor si studiourilor de
radio si televiziune, cu jurnalistii straini acreditati la Bucuresti, in contextul intretinerii
unor relatii permanente cu mass-media, pentru corecta informare a opiniei publice
privind activitatea Camerei Deputatilor;

1) aproba, la nivelul conducerii directiei, transmisiunile de televiziune in direct ;

m) pune la dispozitia reprezentantilor mass-media materiale informative
referitoare la desfagurarea procesului legislative, alte informatii de interes public despre
activitatile care se desfagoara la Camera Deputatilor;

n) redacteazd, administreazd, actualizeazi si stocheazid electronic Sinteza
sdptamdnald a activitatii Camerei Deputatilor;

0) coordoneaza activitatea Centrului de presa ;

p) intocmeste documentatia privind necesarul de abonamente la presa interna, pe
baza solicitarilor primite de la grupurile si comisiile parlamentare; dupi aprobarea
abonamentelor de citre Biroul permanent, urmareste derularea contractelor si distribuirea
publicatiilor cétre abonati;

r)administreaza si actualizeaza zilnic informatiile referitoare la relatia Camerei
Deputatilor cu presa, disponibile pe pagina de Internet a institutiei.
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Art. 93. - Serviciul pentru informare publici si relatia cu societatea civilii are
urmatoarele atributii:

‘ a) asigurd un schimb permanent de informatii cu societatea civild pentru
realizarea unei comuniciri eficiente;

b) administreaza repertoarul organizatiilor neguvernamentale interesate de
activitatea legislativi;

¢) primeste cererile si dosarele de acreditare ale organizatiilor neguvernamentale
la activitatile Camerei Deputatilor;

d) inainteaza secretarului general al Camerei Deputatilor propunerile de aprobare
a acreditarii pentru organizatiile neguvernamentale solicitante, centralizeazi lista
persoanelor acreditate si elibereaza legitimatiile de acreditare;

e) tine evidenta asociatiilor, fundatiilor si federatiilor care se adreseazi Camerei
Deputatilor prin intermediul serviciului, constituind o bazi de date cu acestea;

f) transmite membrilor Biroului permanent, comisiilor, grupurilor parlamentare si
secretarului general observatiile si propunerile cu privire la initiativele legislative
dezbatute, in legiturd cu desfasurarea procedurii de legiferare, precum si cu alte aspecte
pe care reprezentantii societatii civile le semnaleaz;

g) propune realizarea unor proiecte in parteneriat cu societatea civili;

h) participa la intdlniri, seminarii, mese rotunde, precum si la alte actiuni
organizate de reprezentanti ai societitii civile;

1) organizeaza intlniri tematice cu organizatiile neguvernamentale;

j) intocmeste Raportul anual privind relatia cu societatea civili, pe baza
informatiilor primite de la celelalte compartimente ale Camerei Deputatilor;

k) raspunde cererilor formulate in temeiul Legii nr. 544/2001, pe baza datelor
puse la dispozitie de structurile Camerei Deputatilor care detin informatiile solicitate;

1) asigurd accesul la informatiile de interes public previzute a se comunica din
oficiu, potrivit Legii nr. 544/2001, in format scris, pe suport electronic si pe pagina de
Internet a Camerei Deputatilor, dupi caz;

m) pune la dispozifia solicitantilor proiecte de lege, propuneri legislative,
rapoarte ale comisiilor de specialitate, stenograme ale sedintelor in plen, lista vorbitorilor,
date despre activitatea deputatilor si a grupurilor parlamentare, programul siptimanal,
ordinea de zi;

n) editeazd Buletinul informativ al Camerei Deputatilor, care cuprinde
informatiile de interes public previzute a se comunica din oficiu;

0) editeaza, impreund cu celelalte compartimente ale serviciilor Camerei
Deputatilor, Raportul de activitate al institutiei pentru publicarea in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea a I11-a;

p) Intocmeste si da publicitatii Raportul privind accesul la informatiile de interes
public, in conformitate cu prevederile legale;

1) propune elaborarea unor materiale specifice de informare publici (brosuri,
pliante, buletine informative etc.);

s) elaboreaza si actualizeazi o baza de date cu solicitantii de informatii publice si
modul in care sunt rezolvate cererile acestora;

$) organizeaza punctul de informare-documentare i asigura accesul publicului in
cadrul acestuia;

t) organizeazd urmairirea dezbaterilor parlamentare la punctul de informare-
documentare, pe monitoare TV cu circuit inchis, asigurind, la cerere, consultarea
documentelor aflate in dezbatere;
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t) pune la dispozitie, pentru consultare si studiere, publicatii parlamentare,
documente care se dau publicitatii (rapoarte, buletine informative, comunicate, pliante,
brosuri etc.);

u) administreaza continutul paginii proprii de Internet.

Art. 94. - Centrul educational are urmitoarele atributii:

a) desfasoara activititi care si stimuleze interesul si dezvoltarea cunostintelor
tinerilor fata de activitatea Camerei Deputatilor;

b) organizeaza, in colaborare cu celelalte compartimente ale serviciilor Camerei
Deputatilor, programe educative adresate elevilor, studentilor precum si altor grupuri
sociale interesate, privind procesul legislative la Camera Deputatilor;

¢) propune programe educative in colaborare cu organizatii specializate, institutii
$1 agenti economici.

Art. 95. - Centrul publicatii i televiziune are urmitoarele atributii:

a) propune si realizeaza buletine, publicatii, periodice care si prezinte activitatea
Camerei Deputatilor si a structurilor sale;

b) propune si realizeazi buletine, publicatii cu ocazia diferitelor evenimente
importante organizate de Camera Deputatilor;

¢) propune si realizeaza buletine, cérti, publicatii cu ocazia aniversarii unor
momente marcante din istoria parlamentarismului din Romania;

d) propune si realizeazi volume de prezentare a Palatului Parlamentului;

€) propune si realizeaza pliante, afise, brosuri necesare activitatilor specifice
Camerei Deputatilor si programelor educative;

f) realizeazi grila de programe a televiziunii parlamentare;

g) produce programele televiziunii parlamentare.

Sectiunea a 5-a
Directia de protocol

Art.96. - (1) Directia de protocol are urmitoarele atributii principale:

a) aplicd si respectd normele specifice de protocol si ceremonial, pe baza
reglementarilor nationale i practicii internationale, la actiunile organizate de Camera
Deputatilor;

b) colaboreazi cu Directia Generald Protocol National din Ministerul Afacerilor
Externe, cu structurile de protocol ale Administratiei Prezidentiale, Senatului,
Guvernului, Ministerul Apdrarii Nationale gi ale altor institutii centrale, in vederea
aplicérii unitare a normelor de protocol si ceremonial;

¢) colaboreaza cu autoritifile civile si militare in rezolvarea detaliilor legate de
organizarea activitatilor oficiale, cu autorititile abilitate pentru facilitarea formalitatilor
de frontierd si cu reprezentantii Serviciului de Protectie s.a., in vederea schimbului de
informatii necesar aprecierii oportunitdtii si asiguririi protectiei demnitarilor striini,
stabilirii traseului etc.

d) organizeazd, din punct de vedere protocolar, sedintelor solemne si festive ale
Camerei Deputatilor; colaboreaza cu structurile similare din Senat pentru pregitirea
sedintelor comune solemne si festive ale celor doud camere ale Parlamentului;

e) organizeazd primirile la conducerea Camerei Deputatilor, conform
standardelor de protocol;
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. f) pregateste, organizeazi si realizeazd programele actiunilor parlamentare
bilaterale si multilaterale, conform aprobarii Biroului permanent al Camerei Deputatilor
si/sau secretarului general; ’

g) planifica, coordoneaza logistica si executd programului detaliat al vizitelor
delegatiilor parlamentare/altor invitati oficiali straini, in functie de rangul acestora;

h) organizeaza ceremoniile de semnare a unor acorduri, conventii, protocoale s.a.
de catre conducerea Camerei Deputatilor sau de citre secretarul general;

i) mentine legdtura cu Cancelaria Presedintelui Camerei Deputatilor pentru
rezolvarea unor probleme curente specifice de protocol;

j) realizeaza demersurile necesare in vederea eliberrii pasapoartelor diplomatice
sau de serviciu si obtinerii vizelor necesare pentru membrii delegatiilor parlamentare,
deputatii si personalul din serviciile Camerei Deputatilor, care calitoresc in misiuni
oficiale in afara tarii; organizeazi protocolul plecarilor si sosirilor la aeroport
Presedintelui Camerei Deputatilor, a membrilor Biroului permanent al Camerei
Deputatilor si secretarului general;

k) colaboreaza cu institutiile abilitate, in vederea organizdrii ceremonialului unor
actiuni la care participa membri ai Biroului permanent al Camerei Deputatilor;

I) participd la intruniri/misiuni pregatitoare impreuna cu reprezentanti ai altor
compartimente interne si externe, in vederea planificarii, organizrii 1 coordonarii
activitatilor cu caracter protocolar;

m) mentine legatura pe probleme de protocol cu reprezentanti ai misiunilor
Romaniei in straindtate, misiunilor diplomatice si organizatiilor internationale din Bucuresti,
pentru organizarea evenimentelor care antreneaza activitatea directiei de protocol;

n) studiazd uzantele de ceremonial si protocol parlamentar din alte state si
elaboreazd propuneri de perfectionare a practicii de protocol in Romania; intocmeste, la
solicitarea Biroului permanent al Camerei Deputatilor si/sau a secretarului general,
materiale privind reguli, obiceiuri si uzante protocolare din diferite state;

0) acorda asistenta §i sprijinul necesar in rezolvarea diferitelor probleme de
protocol;

p) intocmeste documentatia necesard, inclusiv devizul estimativ de cheltuieli,
pentru actiunile cu caracter protocolar;

r) intocmeste listele de cadouri simbolice ce se oferd cu prilejul vizitelor oficiale,
intocmeste listele cu propuneri pentru achizitionarea unor cadouri reprezentative si
gestioneazi fondul de obiecte de protocol;

s) elaboreazi proiectele unor tiparituri cu caracter protocolar (invitatii, felicitari,
programe etc);

$) propune transmiterea unor mesaje sau felicitdri cu prilejul unor evenimente
externe sau interne;

t) mentine si actualizeaza lista cu coordonatele membrilor Parlamentului,
membrilor ~ Guvernului, Corpului  Diplomatic, reprezentantilor  organizatiilor
internationale in Romania i ale altor personalititi;

t) asigurd legitura cu Directia pentru relatii publice pentru reflectarea
corespunzatoare in mass-media a activitatii parlamentare externe a Camerei Deputatilor;

u) intocmeste referatele de necesitate pentru achizitia de bunuri si servicii si le
supune aprobdrii potrivit competentelor.
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CAPITOLUL VI
Activitatea de control intern

Sectiunea 1
Compartimente cu atributii in domeniul controlului intern

{&rt.97. - Activitatea de control intern se realizeazi prin urmitoarele
compartimente:

a) Directia de control ;

b) Serviciul juridic;

c) Serviciul audit;

d) Consilierii - experti contabili de pe langa cabinetele chestorilor Camerei
Deputatilor.

Sectiunea a 2-a
Directia de control

Art.98. - (1) Directia de control executd verificarea si investigarea tuturor
sesizdrilor §i reclamatiilor primite de catre secretarul general al Camerei Deputatilor. Prin
actiunile executate, se vor identifica natura deficientelor, a incalcarilor prevederilor
legale constatate, cauzele si imprejurarile producerii acestora, actele normative incilcate
sau eludate, consecintele incalcarilor produse precum si rispunderea persoanelor care se
fac vinovate de cele de mai sus, permitind, in acest mod, luarea masurilor necesare in
raport cu cele constatate, in conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) Directia de control are in componenta sa urmitoarele compartimente :

a) Serviciul control administrativ ;

b) Serviciul control de gestiune ;

c) Serviciul control financiar preventiv .

Art.99. - Serviciul control administrativ are urmatoarele atributii principale :

a) urmdreste si controleaza indeplinirea de citre compartimentele din structura
serviciilor Camerei Deputatilor a sarcinilor prevazute in ordine si dispozitii scrise ale
secretarului general ;

b) efectueazi controale interne, dispuse de conducitorul ierarhic superior sau de
secretarul general;

c) gestioneazi activititile de implementare a sistemelor de management financiar
s1 de control la nivelul Camerei Deputatilor.

Art.100. — Serviciul control de gestiune rispunde de efectuarea inventarierii
patrimoniului la gestiunile Camerei Deputatilor situate in clidirea Palatului Parlamentului
si a spatiilor anexe, cat si a bunurilor din dotarea birourilor parlamentare si in indeplinirea
acestui obiectiv are urmatoarele atributii principale :

a) verificd respectarea normelor legale cu privire la existenta si utilizarea
mijloacelor materiale si banesti ;

b) verificd respectarea normelor legale cu privire la gestionarea si apirarea
patrimoniului, precum si a celor referitoare la evidenta si controlul acestora ;

c) verificd respectarea normelor legale cu privire la incasiri si virsiminte,
realitatea obligatiilor banesti in lei sau in valuti ;

d) verificd realitatea datelor inscrise in bilanturile contabile si in conturile de
executie ;
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e) efectueaza operatiunile de inventariere a patrimoniului Camerei Deputatilor ;

f) efectueaza inventarieri inopinate la gestiunile din sediul Camerei Deput:ati]or si
la cele din circumscriptiile electorale cu respectarea prevederilor legale si in cadrul strict
al ordinelor sau deciziilor primite ;

g) face propuneri pentru stabilirea rezultatelor inventarierii anuale a
patrimoniului, consemnate in procesele-verbale de inventariere, care se inregistreazi att
in evidenta tehnico-operativa, cat s in contabilitate ;

h) indeplineste orice altd sarcina primita de la conducitorii ierarhici superiori, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare ;

i) in cazuri speciale, conform ordinelor primite, colaboreaza direct cu secretarul
general al Camerei Deputatilor.

Art.101. — (1) Serviciul control financiar-preventiy are drept scop identificarea
proiectelor de operatiuni care nu respectd conditiile de legalitate si regularitate sau de
incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament prin a ciror
efectuare s-ar prejudicia patrimonial sau fondurile alocate Camerei Deputatilor.

(2) Controlul financiar preventiv se executid asupra tuturor operatiunilor care
afecteaza fondurile si/sau patrimoniul Camerei Deputatilor si care vizeazi in principal :

- angajamentele legale si angajamentele bugetare ;

- ordonantarea cheltuielilor ;

- alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al secretarului general al Camerei
Deputatilor.

(3) Nici o cheltuiald nu poate fi aprobata fira viza prealabila de control financiar
preventiv.

(4) Personalul desemnat sd exercite aceasta activitate nu poate fi implicat prin
sarcinile de serviciu in aprobarea, efectuarea si inregistrarea acestora si trebuie si
indeplineasci cerintele unui cod deontologic si moral specific.

(5) Activitatea de control financiar-preventiv se organizeaza si se desfisoard pe
baza legilor si reglementarilor specifice.

Sectiunea a 3-a
Serviciul juridic

Art.102. - Serviciul juridic exercitd atributii de avizare si control privind
legalitatea si conformitatea ordinelor secretarului general al Camerei Deputatilor si a altor
documente stabilite de prezentul Regulament §i de secretarul general; respinge in scris
avizarea dacd documentele respective nu indeplinesc conditiile normelor legale.

Art.103. - Serviciul juridic are urmatoarele atributii principale:

a) avizeaza contractele in care Camera Deputatilor este parte;

b) avizeazd contractele de munca incheiate pe perioadi determinatid in cadrul
Birourilor parlamentare;

¢) avizeazd contractele civile incheiate intre deputati si persoane fizice;

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

e) avizeaza deciziile de sanctionare disciplinara emise de secretarul general

f) avizeaza orice alte lucriri cu caracter juridic dispuse de secretarul general;

g) colaboreazi la intocmirea regulamentelor, ordinelor si instructiunilor care au
ca obiect activitatea serviciilor Camerei Deputatilor;
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- h) rePrezinté institutia in fata instantelor Judecitoresti putdnd pune concluzii la
Instantele de judecata de toate gradele, la organele de urmdrire penald, precum si la toate
autoritatile si organele administrative cu atributii jurisdictionale, pe baza de imputernicire

i) tine evidenta litigiilor pe rol in care este parte Camera Deputatilor;

. j) redacteaza actiunile in justitie, punerile in intarziere, intimpindrile, concluziile

scrise, precum §i orice alte acte procedurale in cadrul derulirii proceselor aflate pe rol;

k) propune exercitarea ciilor de atac sau renuntarea motivata la exercitarea
acestora;

I) exercitd procedura concilierii directe in vederea solutionarii debitelor
inregistrate in evidenta contabili si comunicate de Directia financiar-contabili;

m) face demersurile necesare obtinerii titlurilor executorii si urmdreste impreuna cu
Directia financiar-contabild punerea in executare a acestora precum si lichidarea debitelor.

Sectiunea a 4-a
Serviciul audit

Art.104. - Activitatea Serviciului audit se organizeaza si se desfisoari pe baza
legilor si reglementarilor specifice.

Art.105. - (1) Serviciul audit isi desfagoara activitatea in baza planului anual si
pe termen lung, aprobat de secretarul general al Camerei Deputatilor, utilizand
metodologii specifice care cuprind standarde de audit si proceduri formalizate pe
activitati.

(2) Serviciul audit desfasoard o activitate functional independentd si obiectiva,
menita sd dea asigurdri si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si
cheltuielilor publice; ajutd entitatea publicid si isi indeplineascd obiectivele printr-o
abordare sistematica si metodica, care evalueaza i imbunatiteste eficienta si eficacitatea
sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului intern si a proceselor
de administrare.

(3) Serviciul audit efectueaza misiuni de audit intern si consiliere asupra tuturor
activitatilor si compartimentelor Secretariatului General al Camerei Deputatilor, inclusiv
asupra entitatilor sub autoritate, care, prin atributiile ce le revin, initiaza si executd
operatiuni de utilizare a resurselor financiare, materiale $i umane, precum si asupra
evaludrii managementului si controlului intern a acestora.

(4) Serviciul audit este un compartiment independent care nu poate fi implicat in
activitdtile si in compartimentele pe care le auditeazi sau le consiliaza.

(5) Serviciul audit nu poate fi implicat in activitatea procedurala si efectiva de
control intern din cadrul Secretariatului General al Camerei Deputatilor.

(6) Serviciul audit este subordonat nemijlocit Secretarului General al Camerei
Deputatilor.

Art.106. - Serviciul audit are urmatoarele atributii principale:

a) evalueazi angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect
obligatii de plata, inclusiv din fondurile comunitare;

b) evalueazi plafile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din
fondurile comunitare;

c) examineazd legalitatea, regularitatea si conformitatea operatiunilor,
identificand erorile, risipa, gestiunea defectuoasa si frauduloasa, propune masuri si solutii
secretarului general al Camerei Deputatilor;
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d) examineaza modul de constituire a veniturilor proprii, din servicii, concesionarea,
inchirierea de bunuri din domeniul public al statului, donatii si sponsoriziri, urmirind
evaluarea economicititii, eficacititii si eficientei utilizarii resurselor financiare, umane si
materiale pentru indeplinirea obiectivelor si obtinerea rezultatelor stabilite;

¢) examineaza alocarea creditelor bugetare;

f) examineaza sistemul contabil si fiabilitatea acestuia ca principal instrument de
cunoastere, gestiune si control patrimonial, examineazi si evalueazi rezultatele;

g) examineaza regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziilor, planificarea,
programarea, organizarea $i coordonarea deciziilor, precum si urmirirea si controlul
indeplinirii acestora;

h) identificd slabiciunile sistemelor de conducere si control, precum §i riscurile
asociate unor astfel de sisteme, ale unor proiecte sau ale unor operatiuni, propune masuri
pentru corectarea acestora §i eliminarea riscurilor, dupi caz;

1) evalueaza sistemele informatice;

J) efectueaza unele misiuni dispuse de secretarul general al Camerei Deputatilor,
care nu au fost nominalizate in planul de audit pe anul respectiv;

k) elaboreazd Norme metodologice specifice de audit intern;

) elaboreazi proiectele planului anual si planului strategic pe termen lung ;

m) elaboreaza raportul anual pentru activitatea auditului intern ;

n) raporteazi Unitatii Centrale de Armonizare pentru Audit din Ministerul
Finantelor Publice despre cazurile de neimplementare a recomandarilor rezultate din
misiunile de audit ;

o) auditorii interni au acces la toate datele si informatiile, inclusiv cele existente
in format electronic, pe care le considera relevante pentru scopul si obiectivele precizate
in ordinul de serviciu ;

p) auditorii interni pot solicita date, informatii, precum si copii ale documentelor
certificate pentru conformitate de la persoanele aflate in legitura cu structura auditats, iar
acestea au obligatia de a le pune la dispozitie ;

r) auditorii interni pot efectua orice fel de reverificiri financiare si contabile
legate de activititile de control intern la care acestea au fost supuse ;

s) auditorii interni, in cazul identificdrii unor iregularititi, neconformitati sau
posibile prejudicii, raporteazi de indatid secretarului general al Camerei Deputatilor si
structurii de control abilitate.

Sectiunea a 5-a
Experti contabili de pe lingd cabinetele chestorilor Camerei Deputatilor

Art.107. - (1) Pe langéd cabinetele chestorilor functioneazi doi consilieri avand
calitatea de experti contabili.

(2) Expertii contabili prevazuti la alin.(1) sunt subordonati chestorilor Camerei
Deputatilor si exercitd atributii de control si asigurd asistenta de specialitate pentru
indeplinirea de citre chestori a atributiilor de control financiar, bugetar si patrimonial
prevazute in Regulamentul Camerei Deputatilor.

Art.108. - (1) Expertii contabili de pe langa cabinetele chestorilor Camerei
Deputatilor au urmatoarele atributii principale:

a) verificd modul de gestionare a patrimoniului;

b) verifica functionarea si calitatea serviciilor Camerei Deputatilor, din
insdrcinarea si cu obiectivele stabilite de chestori;
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¢) exercita control financiar asupra cheltuielilor efectuate;

d) verifica proiectul de buget si contul de incheiere a exercitiului bugetar anual
ale Camerei Deputatilor care se prezinti Biroului permanent de catre chestori;

e) indeplinesc si alte atributii stabilite de chestorii Camerei Deputatilor prin "fisa
postului".

(2) Obiectivele de control si verificare se stabilesc in "Planul anual de control"
aprobat de chestorii Camerei Deputatilor.

(3) Concluziile verificarilor efectuate se consemneazi in acte de control, procese-
verbale, note de prezentare, note confidentiale, informari si referate.

(4) Evaluarea activitatii expertilor contabili se face de citre chestori cel putin o
data pe an.

Capitolul VII
Activitatea administrativi

Sectiunea 1
Compartimentele cu atributii in domeniul administrativ

Art.109. - Compartimentele care exercita atributiile pentru realizarea activitatii
administrative sunt urmitoarele :
a) Departamentul administrativ si infrastructuri;
b) Directia afaceri interne;
c) Centrul International de Conferinte.

Sectiunea a 2-a
Departamentul administrativ si infrastructurd

Art.110. - (1) Departamentul administrativ si infrastructurd administreaz,
gestioneazd, exploateaza, asigura mentenanta si totalitatea modernizirilor aferente
imobilului Palatul Parlamentului, a spatiilor, utilajelor si instalatiilor acestuia, precum si a
bunurilor date in folosintd pentru a asigura conditiile optime necesare activitatilor
parlamentare i altor activitati care se desfasoari in Palatul Parlamentului.

(2) In indeplinirea obiectivelor prevazute la alin.(1), intocmeste documentele
privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor previzute in bugetul Camerei
Deputatilor pentru domeniul sdu de activitate §i raspunde de respectarea normelor legale
respective.

Art.111. - (1) Departamentul administrativ si infrastructura are in componenta sa
urmatoarele compartimente:
a) Directia tehnica;
b) Directia administrativi;
¢) Directia pentru transporturi;
d) Serviciul intretinere.

Art.112. - (1) Directia tehnicd are in componenta sa urmitoarele compartimente:
a) Serviciul tehnic;
b) Serviciul energetic;
c) Serviciul audio-video;
d) Serviciul ascensoare;
e) Serviciul dispecerat tehnic.
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(2) Directia tehnica are urmitoarele atributii principale:

. a) organizeaza activititile privind mentenanta i modernizarea, in cadrul spatiilor
administrate de Camera Deputatilor, inclusiv a statiei de hidrofoare, a punctului termic, a
statiilor de transformare a energiei electrice si a tablourilor de corp, a centralelor de
ventilatie si instalatiilor de climatizare, a ascensoarelor, a echipamentelor de
multiplicare/fax, a receptoarelor TV si raspunde de buna functionare a acestora; asigura
executarea reparatiilor curente si capitale ale acestora;

b) exploateaza instalatiile si retelele aferente spatiilor administrate de Camera
Deputatilor (sanitare, termice, electrice etc.) si raspunde de functionarea acestora :
asigurd executarea reparatiilor curente, capitale si modernizarea acestora;

c) organizeazi activititile de licatusirie, tamplarie in cadrul spatiilor
administrate de Camera Deputatilor; asigura executarea reparatiilor curente si capitale de
aceasta naturi;

d) asigura distributia cu agent termic, energie electrici, apd de consum in cadrul
spatiilor administrate de catre Camera Deputatilor, buna functionare a instalatiilor
electrice, sanitare, menajere si de stins incendiul ; asiguri executarea reparatiilor curente,
capitale si modernizarea acestora;

¢) raspunde de integritatea si functionarea normala si in conditii de sigurantd a
ascensoarelor de marfd si persoane din imobil; asigurd executarea reparatiilor curente,
capitale si modernizarea acestora;

f) asigurd buna functionare a instalatiei de televiziune cu circuit inchis din imobil
si a celor de sonorizare/amplificare si asigura efectuarea lucrarilor de reparatii capitale,
curente §i modernizarea acestora; efectueaza si pastreaza inregistrarile audio si video ale
sedintelor din sala de plen a Camerei Deputatilor si cele aferente conferintelor de presi :
asigurd transmisia audio/video a sedintelor in plen si a diverselor evenimente de interes
public pe instalatia de televiziune cu circuit inchis i catre televiziunile acreditate

g) asigura buna functionare, efectuarea lucrérilor de reparatii curente, capitale si
modernizarea sistemului integrat de conferintd, vot electronic, sonorizare, traducere
simultana, comunicatii audio/video si de date din cadrul Camerei Deputatilor ;
configureazi si actualizeaza de oricite ori este nevoie baza de date a sistemului de vot
electronic ; programeazd si inscriptioneazd cartele de vot ale deputatilor ; asigurad
transmiterea rezultatelor procedurilor electronice de prezentd si de vot Directiei pentru
tehnologia informatiei si comunicatiilor, in vederea afisirii acestora ;

h) asigura distributia in cadrul imobilului Palatului Parlamentului a programelor
de televiziune ;

1) asigurd multiplicarea unor documente; asigurd functionarea si intretinerea
aparatelor proprii de multiplicare si a celor care functioneaza in cadrul compartimentelor;
asigurd executarea reparatiilor curente, capitale si modernizarea acestora;

J) asigura instalarea, configurarea si intretinerea echipamentelor de tip
multiplicare/fax din dotarea imobilului; asigura executarea reparatiilor curente, capitale si
modernizarea acestora;

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

1) rdspunde de gestionarea bunurilor primite in folosintd de citre salariatii din
cadrul directiei;

m) intocmeste referatele de necesitate pentru achizitia de bunuri si servicii si
lucrari si le supune aprobarii potrivit competentelor ;

n) urmdreste achizitia publici de produse, servicii si lucrdri aferente
echipamentelor i instalatiilor pe care le exploateazi;
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0) avizeaza din punct de vedere tehnic contractele de furnizare a bunurilor
serviciilor si lucrarilor privitoare la intretinerea echipamentelor si a instalatiilor din cadruf
imobilului pe care le exploateaza; urmareste din punct de vedere tehnic executarea
contractelor incheiate; inainteazi Departamentului economic documentatia referitoare la
creantele rezultate din nerespectarea clauzelor contractuale;

p) elaboreazi, fundamenteazi si sustine studii si analize tehnico-economice
privitoare la modul de eficientizare a functiondrii i modernizare a echipamentelor s
instalatiilor de care raspunde;

r) fundamenteaza necesarul anual de bunuri, servicii si lucrdri curente incadrate
pe coduri CPSA/CPV, pe care il transmite Directiei financiar contabile pentru
cuprinderea in bugetul anual si Directiei pentru achizitii publice pentru cuprinderea in
Programul anual al achizitiilor publice ;

s) intocmeste caietele de sarcini pentru bunurile, serviciile si lucrérile aprobate a
se achizitiona si stabilegte criteriul de achizitie aplicabil; stabileste sistemul de punctaj al
factorilor de evaluare si algoritmul de calcul daci este cazul

s) urmdreste derularea contractelor de servicii si lucrdri din domeniul siu de
activitate si efectueaza receptia acestora.

Art.113. - (1) Directia administrativi are in componenta sa urmitoarele
compartimente:

a) Sectorul administrativ zona I;

b) Sectorul administrativ zona II;

¢) Sectorul administrativ zona III;

d) Sectorul administrativ zona I'V;

e) Sectorul horticol.

(2) Delimitarea zonelor prevazute la alin.(1) se aproba de secretarul general
adjunct.

(3) Directia administrativa are urmatoarele atributii principale:

a)preia in exploatare de la Directia Generald pentru Dezvoltare spatiile la care
investitia a fost finalizatd, precum si dotarile aferente acestora, dupi efectuarea probelor
si a receptiilor finale, pe baza documentatiei tehnice, potrivit proceduri legale in vigoare;

b) organizeaza si raspunde de activitatile privind gestionarea bunurilor aflate in
folosintd in patrimoniul Camerei Deputatilor, in Palatul Parlamentului, de intretinerea si
curdtenia spatiilor din Palatul Parlamentului si a spatiilor exterioare, precum si de dotarile
aferente acestora;

c) amenajeazd §i asigurd functionarea neintrerupti a sililor, saloanelor,
cabinetelor si birourilor, spatiilor de circulatie, grupurilor sanitare si a altor anexe cu
caracter social pentru activitdfile ce se desfasoard in Palatul Parlamentului, pe spatiile
administrate de Camera Deputatilor;

d) asigurd curdtenia si intretinerea spatiilor in care functioneazi Centrul
International de Conferinfe; organizeazi si rispunde de gestionarea bunurilor pe aceste
spatii; executd amenajarea si deamenajarea spatiilor in cadrul activititilor organizate de
Centrul International de Conferinte;

e) raspunde de intretinerea curdteniei garajului subteran;

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

g) intocmeste referatele de necesitate pentru achizitia de bunuri si servicii si le
supune aprobarii potrivit competentelor ;
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h) fundamenteazi necesarul anual de bunuri si servicii incadrate pe coduri
CPSA/CPV, pe care il transmite Directiei financiar contabile pentru cuprinderea in
bugetul anual §i Directiei pentru achizitii publice pentru cuprinderea in Programul anual
al achizitiilor publice ;

1) intocmeste caietele de sarcini pentru bunurile si serviciile aprobate a se
achizitiona si stabileste criteriul de achizitie aplicabil, stabileste sistemul de punctaj al
factorilor de evaluare si algoritmul de calcul ;

j) avizeazd contractele de achizitii de bunuri si servicii aferente Directiei
administrative ; urmdireste derularea contractelor de servicii din domeniul siau de
activitate si efectueaza receptia acestora. '

(4) Directia administrativa raspunde de utilizarea pieselor si materialelor scoase
din magazii pentru efectuarea unor lucrari specifice directiei.

Art.114. - (1) Directia pentru transporturi asigurd mijloacele de transport
necesare structurilor §i serviciilor Camerei Deputatilor, rispunde de gestiunea parcului
auto si de utilizarea eficientd a acestuia.

2) In indeplinirea obiectivelor previzute la alin.(1), intocmeste documentele
privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor previzute in bugetul Camerei
Deputatilor pentru domeniul sdu de activitate si raspunde de respectarea normelor legale
respective.

(3) Directia pentru transporturi are in componenta sa urmatoarele compartimente:

a) Serviciul dispecerat si exploatare auto;

b) Serviciul pentru mecanizare si transporturi diverse ;

¢) Serviciul pentru intretinere si reparatii auto.

Art.11S. - Directia pentru transporturi are urmitoarele atributii principale:

a) elaboreazd propuneri pentru completarea parcului auto central si din
circumscriptiile electorale; efectueaza propuneri pentru scoaterea din uz a autovehiculelor;

b) face propuneri pentru planul anual de achizitii cu piesele de schimb si
materialele necesare ntretinerii §i reparatiei autovehiculelor;

¢) gestioneaza parcul auto si inventarul din dotarea acestuia;

d) asigura mijloacele auto (midibuzele si microbuzele) necesare transportului
deputatilor in Bucuresti si in provincie si mijloacele de transport pentru actiunile de protocol;

e) raspunde de utilizarea, potrivit normelor aprobate, a autovehiculelor de
transport marfa si a autospecialelor;

f) raspunde de starea tehnici si estetica a autovehiculelor; executd intretinerea si
reparatia autovehiculelor; executd reviziile si inspectiile tehnice periodice pentru
autovehiculele pentru care a obtinut autorizare; efectueazi receptia tehnici privind
intretinerea si repararea autovehiculelor;

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

h) elaboreazi propuneri de normare a consumului de carburanti;

i) raspunde de gestionarea bonurilor valorice de carburanti, de eliberarea acestora
din gestiune in baza consumurilor normate i utilizarea acestora, potrivit reglementirilor
in vigoare;

J) tine evidenta activitatii soferilor si autovehiculelor pe baza foilor de parcurs si
a pontajelor, intocmeste situatia orelor prestate peste programul normal de lucru de citre
soferi;

k) intocmeste documentele de necesitate si receptie pentru reparatiile ce se
efectueaza in afara atelierului propriu;
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I) urméreste, din punct de vedere tehnic, modul de exploatare, intretinere si
reparatie a autoturismelor destinate deputatilor pentru activitatea din circumscriptiile
electorale; 1

m) intocmeste documentatia tehnici in vederea recuperdrii sumelor de la
societdtile de asigurari;

n) intocmeste referatele de necesitate pentru achizitia de bunuri si servicii si le
supune aprobarii potrivit competentelor ;

0) fundamenteaza necesarul anual de bunuri si servicii incadrate pe coduri
CPSA/CPV, pe care il transmite Directiei financiar contabile pentru cuprinderea in
bugetul anual si Directiei pentru achizitii publice pentru cuprinderea in Programul anual
al achizitiilor publice ;

p) intocmeste caietele de sarcini pentru bunurile si serviciile aprobate a se
achizitiona si stabileste criteriul de achizitie aplicabil; stabileste sistemul de punctaj al
factorilor de evaluare si algoritmul de calcul ;

r) urmareste derularea contractelor de servicii din domeniul siu de activitate si
intocmeste documentatia de necesitate si receptie a acestora.

Art. 116. — (1) Serviciul intretinere este compartimentul de specialitate al
serviciilor Camerei Deputatilor care organizeaza, coordoneaza si raspunde de activititile
de intretinere i reparatii la elementele de constructie si infrastructurd, necesare
exploatirii eficiente a imobilului Palatul Parlamentului.

(2) Serviciul intretinere are urmatoarele atributii principale :

a) efectueaza lucririle de intretinere si reparatii curente necesare la elementele de
constructie si arhitecturd (zidarie, vopsitorii, zugriveli, inchideri, constructii metalice,
terase, cdi de acces, placaje si pardoseli si altele asemenea) asigurdnd functionarea
normala a acestora;

b) elaboreaza datele necesare (planuri de cheltuieli anuale, trimestriale, lunare;
liste de materiale, piese de schimb si dotari necesare desfasurdrii activititii serviciului)
pentru asigurarea conditiilor normale de functionare a spatiilor respective;

c) elaboreaza planurile de reparatii curente pentru spatiile deservite si executi
lucririle respective conform normativelor in vigoare;

d) initiazd procedurile legale in vederea contractirii serviciilor si a lucrarilor de
Camerei Deputatilor  (in privinta volumului, complexitatii, dotirii tehnice sau a
personalului specializat) sau pentru care Camera Deputatilor nu este abilitatd; urmareste
respectarea obligatiilor contractuale si aplicarea penalitatilor previzute in contracte;

e) urmdreste executarea si modul de derulare a lucrérilor de reparatii curente de
specialitate efectuate de citre terti, face observatiile necesare pe parcursul executirii
lucrarilor i participa la efectuarea probelor si receptiei lucrarilor, precum si la preluarea
in exploatare a respectivelor spatii, dupa terminarea lucririlor;

f) indeplineste si alte atributii prevazute de reglementirile legale sau la solicitarea
conducerii ierarhice.

Sectiunea a 3-a
Directia afaceri interne

Art.117. — (1) Directia afaceri interne are in componenta sa urmitoarele

compartimente:
a) Serviciul pentru paza bunurilor si acces;
b) Serviciul echipamente de supraveghere si control;
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¢) Serviciul paza i supraveghere parcaj subteran ;

d) Compartimentul P.S.1., protectie civila si evidenta.

(2) Directia afaceri interne are urmitoarele atributii principale:

a) asigura masurile necesare pentru accesul, circulatia, protectia persoanelor gi
raspunde de paza bunurilor i valorilor din patrimoniul Camerei Deputatilor in Palatul
Parlamentului, parcajul subteran si incint;

b) elaboreaza si tine evidenta documentelor pentru accesul persoanelor in
interiorul Palatului Parlamentului i a mijloacelor auto in perimetrul exterior al acestuia,
in conformitate cu aprobarile date, potrivit competentelor; raspunde, impreuni cu
structurile abilitate conform conventiilor incheiate, pentru circulatia in parcaj si in
incinta;

¢) asigurd intdmpinarea §i Insotirea persoanelor invitate la si de la Cabinetul
Presedintelui si cabinetele membrilor Biroului permanent, ale presedintilor comisiilor
Camerei Deputatilor si liderilor grupurilor parlamentare, conform metodologiei stabilite,
precum si insotirea la lojile rezervate in sala de sedinte a persoanelor care participd la
sedintele in plen ale Camerei Deputatilor;

d) raspunde de mentinerea ordinii necesare desfasurarii in conditii normale a
activitatilor parlamentare si extraparlamentare in Palatul Parlamentului;

e) asigurd serviciul de permanenti pentru serviciile Camerei Deputatilor in afara
programului de lucru, lund masurile ce se impun in contextul aparitiei unor situatii
anormale;

f) raspunde de exploatarea specifici si intretinerea echipamentelor de
supraveghere video si control acces, precum si a echipamentelor de avertizare P.S.1;

g) prezintd propuneri pentru elaborarea sau completarea normelor de prevenire si
stingere a incendiilor si de dotare specifica in Palatul Parlamentului;

h) colaboreazi cu celelalte compartimente ale serviciilor Camerei Deputatilor in
vederea aducerii la indeplinire a sarcinilor specifice Directiei afaceri interne;

i) tine evidenta militara a salariatilor; :

j) intocmeste referatele de necesitate pentru achizitia de bunuri si servicii si le
supune aprobdrii potrivit competentelor ;

k) fundamenteazd necesarul anual de bunuri si servicii incadrate pe coduri
CPSA/CPV, pe care il transmite Directiei financiar contabile pentru cuprinderea in
bugetul anual si Directiei pentru achizitii publice pentru cuprinderea in Programul anual
al achizitiilor publice ;

1) intocmeste caietele de sarcini pentru bunurile si serviciile aferente directiei,
aprobate a se achizitiona si stabileste criteriul de achizitie aplicabil; stabileste sistemul de
punctaj al factorilor de evaluare si algoritmul de calcul ;

m) urmdreste derularea contractelor de servicii din domeniul sdu de activitate si
efectueaza receptia acestora.

Sectiunea a 4-a
Centrul International de Conferinte

Art.118. - (1) Centrul International de Conferinte organizeazi, in spatiile
destinate acestuia, actiuni specifice interne i internationale si asigura serviciile de
alimentatie pentru deputati, salariati §i pentru actiunile organizate in cadrul Centrului
International de Conferinte.

(2) In indeplinirea obiectivelor prevazute la alin.(1), intocmeste documentele
privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor prevazute in bugetul Camerei
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Deputatilor pentru domeniul siu de activitate si raspunde de respectarea normelor legale
respective.

(3) Actiunile specifice si serviciile de alimentatie se organizeazi, respectiv se
asigurd, indeosebi, in regim extrabugetar.

(4) Centrul International de Conferinte are in componenta sa urmitoarele
compartimente:

a) Directia pentru promovare, contractare si organizare;

b) Directia pentru alimentatie.

Art.119. - (1) Directia pentru promovare, contractare §i organizare are in
componenta sa urmatoarele compartimente:

a) Serviciul promovare-contractare;

b) Serviciul de organizare si prestatii.

(2) Directia pentru promovare, contractare si organizare are urmatoarele atributii
principale:

a) stabileste, in functie de solicitérile Directiei Generale Afaceri Externe si ale
Directiei Afaceri Europene, proiectul programului anual de activitdti cu caracter
parlamentar si proiectul altor reuniuni;

b) elaboreaza propuneri de tarife, in lei si in valut, pentru prestarile de servicii
sau pentru alte activitati desfasurate de Centrul International de Conferinte;

¢) studiaza cerintele pietei in domeniul de activitate al Centrului International de
Conferinte i elaboreaza planuri de ansamblu si de detaliu ale activitétii promotionale;

d) stabileste relatii cu organizatiile nationale si internationale de profil la care
acesta este afiliat sau intentioneaza si se afilieze si cu centrele similare din tara si
strdinatate;

e) asigurd aplicarea regulilor specifice de protocol la actiunile desfiasurate in
cadrul Centrului;

f) raspunde de utilizarea corespunzitoare a dotirilor si de recuperarea pagubelor;

g) coordoneaza programul de vizitare; stabileste traseul de vizitare;

h) organizeaza, impreuna cu alte compartimente implicate ale serviciilor Camerei
Deputatilor, vizite ale cetatenilor in Palatul Parlamentului;

i) intocmegte referatele de necesitate pentru achizitia de bunuri si servicii sile
supune aprobarii potrivit competentelor ;

j) fundamenteazd necesarul anual de bunuri si servicii incadrate pe coduri
CPSA/CPV, pe care il transmite Directiei financiar contabile pentru cuprinderea in
bugetul anual §i Directiei pentru achizitii publice pentru cuprinderea in Programul anual
al achizitiilor publice ;

k) intocmeste caietele de sarcini pentru bunurile si serviciile aprobate a se
achizitiona si stabileste criteriul de achizitie aplicabil; stabileste sistemul de punctaj al
factorilor de evaluare i algoritmul de calcul ;

1) urmireste derularea contractelor de servicii din domeniul siu de activitate si
efectueaza receptia acestora ;

m) urmdreste acoperirea integrald a cheltuielilor din venituri, astfel incat, in
situatia nerealizdrii veniturilor prevazute in bugetele activititilor finantate integral din
venituri proprii, cheltuielile si fie efectuate in limita veniturilor realizate.

Art.120. - (1) Directia pentru alimentafie are in componenta sa urmaitoarele

compartimente:
a) Serviciul aprovizionare;
b) Serviciul bucitarie-cofetirie;
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¢) Serviciul de desfacere (restaurante si bufete);

d) Compartimentul tehnologic.

(2) Directia pentru alimentatie are urmitoarele atributii principale:

a) asigura pregitirea si servirea mesei pentru parlamentari, personalul din Palatul
Parlamentului, alti participanti la actiunile Camerei Deputatilor, pentru actiuni ale
Centrului International de Conferinte, precum si pentru terti;

b) raspunde de asigurarea conditiilor de igiend si sanitar-veterinare in spatiile in
care isi desfagoard activitatea;

¢) intocmeste proiectul planului anual de achizitii pentru marfuri si asigura
realizarea acestuia dupad aprobare; efectueazi achizitiile respective cu respectarea
prevederilor legale privind achizitiile publice;

d) urmiéreste imbunatitirea aprovizionarii unitatilor cu un sortiment complet de
madrfuri de calitate;

¢) intocmeste lista de preparate de bucitirie, cofetirie, patiserie si de bar,
urmdrind inscrierea corectd a denumirii si a pretului produselor comercializate:

f) asigura si raspunde de buna desfisurare a activitétii restaurantelor, bufetelor,
punctelor de desfacere a marfurilor si a celorlalte activitdti comerciale aflate in
subordinea directiei;

g) raspunde de gestionarea, pistrarea, conservarea s utilizarea bunurilor aferente
acestei activitati;

h) raspunde de utilizarea resurselor, in conformitate cu prevederile legale;

i) intocmegte referatele de necesitate pentru achizitia de bunuri s1 servicii si le
supune aprobdrii potrivit competentelor ;

J) fundamenteazd necesarul anual de bunuri si servicii incadrate pe coduri
CPSA/CPV, pe care il transmite Directiei financiar contabile pentru cuprinderea in
bugetul anual si Directiei pentru achizitii publice pentru cuprinderea in Programul anual
al achizitiilor publice ;

k) intocmeste caietele de sarcini pentru bunurile si serviciile aprobate a se
achizitiona si stabileste criteriul de achizitie aplicabil; stabileste sistemul de punctaj al
factorilor de evaluare si algoritmul de calcul ;

1) urmaregte derularea contractelor de servicii din domeniul siau de activitate si
efectueaza receptia acestora ;

m) urmdreste acoperirea integrald a cheltuielilor din venituri, astfel incat, in
situatia nerealizdrii veniturilor prevazute in bugetele activitatilor finantate integral din
venituri proprii, cheltuielile sa fie efectuate in limita veniturilor realizate.

CAPITOLUL VIII
Fisa postului

Art.121. - (1) Postul este componenta de bazi a structurii organizatorice a
servicillor Camerei Deputatilor, cdruia i se stabilesc obiective individuale, sarcini,
competente si responsabilititi care, in mod regulat, revin spre executare unui salariat.

(2) Cerintele, sarcinile i competentele postului, precum si lucririle ce trebuiesc
executate sau avizate de ocupantul postului se stabilesc in "fisa postului".

Art.122. - (1) Fisa postului trebuie sa cuprinda date privind prezentarea postului,
cerintele generale ale postului, precum si cerintele specifice pentru fiecare compartiment.

(2) In prezentarea postului se mentioneaza compartimentul la care este repartizat
postul, conditiile privind pregatirea, experienta si abilititile pe care trebuie si le aiba
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persoana care ocupa postul respectiv si ce sarcini si lucrdri trebuie si indeplineasci
persoana care il ocupa.

(3) Descrierea postului potrivit prevederilor alin.(2) serveste $i pentru selectarea,
angajarea §i evaluarea salariatilor.

Art.123. - (1) Se intocmeste cate o fisd a postului pentru totalitatea posturilor
care prezintd aceleasi caracteristici principale, care au aceleasi sarcini si responsabilititi
si care se regisesc in acelasi compartiment.

(2) Fisa postului se intocmeste separat pentru functiile de conducere si separat
pentru functiile de executie.

Art.124. - (1) Fisa postului pentru functia de executie se intocmeste de citre seful
compartimentului in care este repartizat postul respectiv, se avizeazi de citre functia
ierarhic superioara acestuia si se aprobad de secretarul general, respectiv de secretarul
general adjunct, dupi caz.

(2) Fisa postului pentru functia de conducere se intocmeste de seful ierarhic si se
aproba de secretarul general.

(3) Fisa postului se semneazi de titularul postului.

(4) Fisa postului poate fi modificati $i actualizatd in functie de modificarile
intervenite in repartizarea sarcinilor.

(5) Fisa postului se intocmeste in trei exemplare din care unul riméane la
salariatul care ocupa postul, unul la seful compartimentului, iar unul la Directia resurse
umane.

Art.125- (1) Fisele postului se grupeaza pe compartimentele previzute in
prezentul Regulament.

(2) Atributiile stabilite pentru fiecare compartiment, astfel cum sunt previzute in
prezentul Regulament, impreuni cu fisele postului din compartimentul respectiv
formeaza un modul al obiectivelor, activitdtilor, atributiilor, sarcinilor, lucrarilor si
competentelor ce revin compartimentului i salariatilor din compartimentul respectiv.

(3) Directia resurse umane pistreazi figele postului intocmite, semnate si
aprobate, care constituie anexe la atributiile compartimentelor, astfel cum sunt stabilite in
prezentul Regulament.

Art.126. - Fisa postului cuprinde atributiile si competentele rezultate din
aplicarea reglementarilor legale privind finantele publice si cele referitoare la controlul
intern; fisa postului se modifici potrivit acestor prevederi legale.

Art.127- Pentru aplicarea prevederilor legale privind finantele publice si
controlul intern, secretarul general emite ordine de aprobare a normelor specifice.
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