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RAPORT ACTIVITATE
04 — 29 noiembrie 2019

Biroul Relatii Consiliul Local

Documente produse si gestionate/activitati realizate

Intocmirea documentelor aferente sedintei ordinare din 31.10.2019

Scanarea si xeroxarea hotararilor adoptate in sedinta din 31.10.2019 27

Intocmirea adresei si transmiterea copiilor hotararilor citre Institutia Prefectului

Municipiului Bucuresti 27

Transmiterea electronica a hotararilor adoptate catre directori, sefii de serviciu,

societdti, cat i Directiei Comunicare Tn vederea afisdrii la avizierul institutiei 27

Afisarea hotérarilor in Programul Infocet 27

Intocmirea procesului verbal de afisare a hotararilor adoptate in sedinta ordinari a

CLS 3din 31.10.2019, afisarea pe site-ul institutiei 1

Redactarea procesului verbal al sedintei ordinare a CLS3 din 31.10.2019, verificarea

si transmiterea electronica, pentru observatii, consilierilor locali 18 pagini
Intocmirea altor documente aferente lunii octombrie 2019

Redactarea minutei dezbaterii publice din data de 29.10.2019, intocmirea procesului 22 pagini

verbal de afisare a minutei, scanarea, afisarea pe site-ul institutiei si transmiterea

Directiei Comunicare, in vederea afisarii la avizierul institutiei

Nr. bibliorafturi cu hotérari sigilate din sedinta extraordinard a CLS3 din 15.10.2019 1

Pregatirea anexelor de la rectificarea bugetara, asigurarea semnarii si scanarea lor 3 biblioraft-uri

Intocmirea prezentei consilierilor locali aferenti lunii octombrie

Pregatire deconturi lunare transport consilieri locali pe luna octombrie 25

Organizarea sedintei extraordinare din 12.11.2019

Intocmirea centralizatorului privind datele si orele sedintelor comisiilor de specialitate

pentru analizarea celor 2 proiecte aflate pe ordinea de zi a sedintei extraordinare din 3 comisii

12.11.2019 si transmiterea acestuia pe e-mail consilierilor locali, directorilor, sefilor 5 sedinte

de serviciu, societatilor

Tntocmirea in data de 11.11.2019 a dispozitiei privind suplimentarea proiectului ordini

de zi pentru sedinta extraordinara din 12.11.2019, scanarea, postarea pe site si 1

transmiterea pe e-mail consilierilor locali, directorilor, sefilor de serviciu, societatilor

TIntocmirea centralizatorului privind datele si orele sedintelor comisiilor de specialitate 2 comisii

pentru analizarea proiectului aflat pe ordinea de zi suplimentard si transmiterea 2 sedinte

acestuia pe e-mail consilierilor locali, directorilor, sefilor de serviciu, societatilor

Participarea la sedinta in plen a CLS3 din data de 12.11.2019

Redactarea hotararilor, asigurarea semnadrii lor, scanarea si xeroxarea hotararilor 3

adoptate in sedinta din 12.11.2019
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Intocmirea adresei si transmiterea copiilor hotirarilor citre Institutia Prefectului
Municipiului Bucuresti

Transmiterea electronica a hotararilor adoptate catre directori, sefii de serviciu,

societati, cat si Directiel Management Informational in vederea afisarii la avizierul 3
electronic al institutiei

Afisarea hotdrarilor in Programul Infocet 3
Intocmirea procesului verbal de afisare a hotararilor adoptate in sedinta extraordinara

a CLS 3 din 12.11.2019, afisarea pe site-ul institutiei 1
Redactarea procesului verbal al sedintei extraordinare a CLS3 din 12.11.2019,

verificarea si transmiterea electronicd, pentru observatii, consilierilor locali 4 pagini
Intocmirea procesului verbal de afisare a procesului verbal al sedintei ordinare a CLS 1

3din 31.10.2019, scanarea si afisarea pe site-ul institutiei

Organizarea sedintei ordinare din 28.11.2019

Redactarea proiectelor de hotarari si intocmirea in data de 22.11.2019 a dispozitiei de 233
convocare in sedinta ordinara, scanarea, postarea pe site si transmiterea pe e-mail
consilierilor locali, directorilor, sefilor de serviciu, societatilor

Intocmirea centralizatorului privind datele si orele sedintelor comisiilor de specialitate 6 comisii
pentru analizarea celor 233 proiecte si transmiterea acestuia pe e-mail consilierilor 7 sedinte
locali, directorilor, sefilor de serviciu, societatilor

Redactarea proiectelor de hotarari si intocmirea n data de 27.11.2019 a dispozitiei 14

privind suplimentarea ordinii de zi a sedintei ordinare din 28.11.2019, scanarea,
postarea pe site si transmiterea pe e-mail consilierilor locali, directorilor, sefilor de
serviciu, societatilor

Tntocmirea centralizatorului privind datele si orele sedintelor comisiilor de specialitate 2 comisii
pentru analizarea celor 14 proiecte si transmiterea acestuia pe e-mail consilierilor 2 sedinte
locali, directorilor, sefilor de serviciu, societatilor

Participarea la sedinta in plen a CLS3 din data de 28.11.2019

Intocmirea procesului verbal de afisare a procesului verbal al sedintei extraordinare
a CLS 3din 12.11.2019, scanarea si afisarea pe site-ul institutiei

Gestionarea adresei de email a biroului zilnic
Consilierea petentilor (telefon/email/la sediul institutiei) Zilnic
Studierea Codului administrativ si acordarea de consultantd compartimentelor Zilnic

pentru Intocmire proiecte de hotarari

Participarea ca personal tehnic auxiliar in procesul electoral

Nr. lucrari aflate in operare la data de 04.11.2019 0
Nr. lucrdri primite Tn Programul Infocet in perioada raportatd 937
Nr. lucrari aflate in operare la data de 29.11.2019 343

Compartiment Evidenta Electorali

Documente produse si gestionate/activitati realizate

Activitdti privind organizarea procesului electoral privind alegerea Presedintelui Roméaniei

Nr. lucrari aflate in operare la data de 04.11.2019 0
Nr. lucrdri primite in Programul Infocet in perioada raportatd 145
Nr. lucrari aflate in operare la data de 29.11.2019 38
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Serviciul Asistenta Tehnica si Legislativa
Documente produse si gestionate/activitati realizate
Nr. dispozitii verificate 308
Nr. sesizari pentru deschiderea procedurii succesorale (Anexa 24) 4
Nr. declaratii de intretinere pentru persoanele cu domiciliul in Germania 2
Lucrdri primite prin posta militard, verificate si distribuite 497
Nr. borderouri comunicare dispozitii la Institutia Prefectului Bucuresti 7

Participarea ca personal tehnic auxiliar in procesul electoral

Pregitirea documentelor produse si gestionate Tn anul 2017, in vederea predarii la arhiva

Gestionarea adresei de email a serviciului zilnic
Consiliere si indrumare a petentilor telefonic si la sediul institutiei zilnic
Studierea Codului Administrativ si acordarea de asistenta compartimentelor pentru zilnic
intocmirea dispozitiilor

Nr. lucrari aflate in operare la data de 04.11.2019 0
Nr. lucrari primite in Programul Infocet in perioada raportata 566
Nr. lucrari aflate in operare la data de 29.11.2019 4

Compartiment Spatii Comerciale

Documente produse si gestionate/activitati realizate

Nr. spatii supuse evaludrii/cadastrarii -

din care — finalizata evaluarea/cadastrarea -

Nr. spatii comerciale vandute -

Nr. dosare in care a fost asigurata reprezentarea in instantd a Comisiei Legea nr. -
550/2002

Nr. dosare verificate in vederea cadastrarii/evaluarii 6

Nr. dosare verificate in vederea vanzarii -

Nr. dosare pregdtite in vederea transmiterii catre notar

Pregatirea sedintelor Comisiei Legea nr. 550/2002 1
Urmarirea efectudrii platilor aferente contractelor incheiate 5
Nr. spatii vizionate in teren 3
Nr. lucrari cu caracter juridic 3
Corespondenta telefonica zilnic
Pregatirea documentelor produse si gestionate in anul 2017, in vederea predarii la arhiva

Nr. lucrari aflate in operare la data de 04.11.2019 0
Nr. lucrdri primite Tn Programul Infocet in perioada raportata 37
Nr. lucrari aflate in operare la data de 29.11.2019 1
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Serviciul Autoritate Tutelara

Documente produse si gestionate/activitati realizate

Nr. anchete sociale efectuate la solicitarea persoanelor juridice 147
Nr. anchete sociale la domiciliul persoanelor varstnice 1
Nr. asistari persoane varstnice in fata Notarului Public 2
Nr. anchete sociale privind evaluarea gi propunerea curatorilor 4
Nr. dosare de tutela privind persoane puse sub interdictie 11
Nr. dosare de tutela minori -
Nr. documente instantd in dosare in care serviciul a avut calitate procesuald 54
Nr. dari de seama inregistrate 8
Nr. sentinte penale interzicere drepturi -
Nr. cazuri Tn care s-a solicitat instantei masuri de ocrotire a persoanelor care nu -
au discerndmant

Nr. verificari periodice ocrotiti 3
Nr. referate emitere dispozitii 38
Nr. acte juridice primite (conventii, contracte, certificate de mostenitor) 16
Nr. deplasari pe teren 139
Participarea ca personal tehnic auxiliar in procesul electoral

Pregatirea documentelor produse si gestionate in anul 2017, in vederea predarii la arhiva
Consiliere si indrumare a petentilor telefonic si la sediul institutiei zilnic
Gestionarea adresei de email a biroului zilnic
Nr. lucrari aflate in operare la data de 04.11.2019 6
Nr. lucrari primite in Programul Infocet in perioada raportata 1280
Nr. lucrari aflate in operare la data de 29.11.2019 121




