MUNICIPIUL BUCUREST!
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULVUI 1

HOTARARE
privind aprobarea Organigramel, Statului de functii si Regulamentului de organizare si
Junctionare ale Administratiei Domenintui Public Sector 1

Vazand Expunerea de motive a Primaruini Sectorului 1, precum si Raportul de
specialitate intoemit de Administrajia Domeniuiui Public Sector 1;

Avand In vedere Raportul Comisiei de studii, prognoze economico-sociale. buget,
impozite 1 taxe locale si al Comisiei pentru administratie publica locala, Juridicd, apdrarea ordinii
publice, respectarea drepturilor si libertatior cetitenilor si patrimoniu ale Consiliului Local al
Sectorului 1:

Tinand seama de prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

in conlormitate cu prevederile Legit nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicati. cu
modificarile si complelarile ulterioare:

Luand in considerare prevederile din Ordonanta Guvernului Roménici nr. 63/2010 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru
stabilirea unor masuri financiare;

Tindnd cont de prevederite Hotardrii Consiliului Local al Sectorului | nr. 112/25.07.2013
privind aprobarea  Organigramei, Statului de functii si a Regulamentului de Organizare si
functionare ale Administratiei Domeniului Public Sector 1, cu modificirile si completarile
ultericare,;

In conformitate cu prevederile Legii nr.284/2010 privind salarizarea unitara a personalului
hatit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

In concordantd cu prevederile Ordonaniei de urgentd a Guvernului nr. 57/2015 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice in anul 2016, prorogarea unor termene, precum

- unele masuri fiscal-bugetare;
In temeiul art.45s alin.(1). art.81 alin.(2), lite) si art.115 alin.(1) lit.b) din Legea
nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicati. cu modificirile si completérile ulterioare;

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 1
HOTARASTE:

Art.l.  Se aprobd Organigrama Administratiei Domeniului Public Sector 1. conform
Anexei nr. 1, care face parte integranta din prezenta hotirdre.

Art.2.  Se aproba Statu] de functii al  Administrajici Domeniului Public Sector 1.
conform Anexei nr. 2, care face parte integranta din prezenta hotdrare.

Art.3. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al Administratiet
Domeniului Public Sector 1. conform Anexei nr. 3. care lace parte mtegranid din prezenta
hotarare.

Art. 4, Prevedertle prezentet hotarar intrd in vigoare de la data COMUNMCAT L

..




Art. 5. Celelalie hotardri ale Consiliului Local Sector | privind aprobarea Organigramel,

tutui de functii si Regulamentului de organizare st functionare afe Administrajici Domeniului

Sector 1 1si inceteaza aplicabilitatea la data intrdrii In vigoare a acestei holaréri.

Art. 6. {1} Primarul Sectoralui 1. Administratia Domentutut Public Sector 1, Directia
Management si Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate al Primarvlui Sectorului 1,
vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotdrari.

(2) Servictul Secretariat General, Audiente va asigura comunicarca prezentei
Lo mentionate la alinl(1), precum si Institutiei Prefectului Municipinlui Bucuresti.

Aceastd hotardre a fost adoptatd in sedinta ordinard a Consiliulut Local al Sectoruiui 1
din data de 29.09.2016.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
Alexandru-Stefan Deaconst .-
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la Hotarfrea Consiliului Local

Anexa nr.2

nr. 146/29.09.20616
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STAT DE FUNCTII
al Administratiei Domeniului Public Sector 1

e

FUNCTIA DE l FUNCTIA DE GRADUL/ | NIVEL NR.
CONDUCERE EXECUTIE TREAPTA | STUDII | POSTURI
Dir. General Il S5 1 __'
Dir. Economic i [1 SS b
Dir. Economic |
adj. ] 1l S8 |
Sel Serviciu 1 SS | 5
Sef Birou 11 SS 3
consilier juridic LA SS 3
L _ | consilier juridic i SS 1]
insp. specialitate 1A SS 27
insp. specialitate i SS 6
insp. specialitate 11 SS 4
_ | auditor 1A SS ] )
i auditor I SS 1
| subinginey IA SSD 2
referent 1A M 10
referent o M 2 |
muncitori
i calificati I 5
b muncitori
calificatl 1 5
mumncitori
calificati 111 1 |
- sofer ] 14
muncitori
i o necalificat) ! 2
| TOTAL
| _SALARIATL

: __ o
Alexandrmstef:m_'Dca\conu o
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REGULAMENT 3

DE ORGANIZARE St FUNCTIONARE AL ADMINISTRATIEI]
DOMENIULUJ PUBLIC SECTOR 1

PARTEA |
DISPOZITH GENERALE

1.1. Baza legala de organizare si functionare.

Art. 1 Administrajia Domeniului Public Sector | (denumitd in continuare A.D.P. Sector
1) a fost inflintatd In temeiul Anexel cu nr. 2 Ia Decretul nr.162/1973 privind normele de
structurd pentru unitdjile de administrare a domeniului public din Municipiul Bucurest, ca
institutie de stat cu personalitate juridicd aflatd in subordinca Comitetului Executiv al
Consiliului Popular al Sectorului 1.

Decretul nr.162/1973 a fost abrogat prin Legea nr.1/1992 privind abrogarea unor acte
- rmative, A.D.P. Sector 1 continuand s functioneze In baza legilor 69/1991, respectiv nr.
215/2001 privind administragia publica locald, ca institufie publicd cu personalitate juridicl in
..bordinea Consiliulului Local al Sectorului 1 care prin hotdrdre aprobé: regulamentul de
organizare st functionare, organigrama. numirul maxim de posturi §i statul de functil, in
conformitate cu dispozijiile art.81 alin.2 lit. ¢) din Legea 215/2001, republicata, cu
modificarile 5i completarile ulterioare.

Art. 2 Structura organizatoricd a A.D.P. Seclor ! este in conformitate cu hotararea in
vigoare a Consiliului Local al Sectorului 1 privind aprobarea organigramei. a numdérului de
posturi s1 a statului de [unctii ale A.D.P. Sector 1.

Art. 3 AD.P. Sector 1 asigurd, in limita fondurilor bugetare aprobate. intrefinerea,
amengjarea reamenajarea §i curdfenia spatlilor verzi in privinja cdrora define un drept de
administrare legal constituit.

De asemenea, conform planului de reparatii anual gt in limita bugetului aprobat. A.D.P.
Seclor 1 electueazi reparatii la reteaua stradali aflatd in administrarea Consiliului {.ocal al
Sectorului 1 precum si realizarea de lucrdri de reglementare a semnelor de circulatie in
vederea desfasurarii normale a traliculuwi ruticr si pietonal (parcajesemnalizare rutierd
orizontald gt verticald. calmatoare de vitezd. de avertizareete.) cu avizul instilatitlor

saretente it domeniu,

Art. 4 Chelwielile pentru activitapie deslasurate de ALDUP. Sector 1 in indeplinivea
atributiilor ce-1 revin, se finanteaza de o bugetul local pentru lueririle efectuate pe domeniul
public.




in situtatia in care institutia nu dispunc de personal suficient pentru indeplinirea unor
lucrdri sau personalul existent nu are pregatirea profesionald necesard pentru inifierea si
executarea anumitor activitali, proceduri efc., se vor putea incheia. in conditiile lepii.
contracte de consuliania sau prestéri servicii cu ierfil.

Art. 5 A.D.P. Sector 1 are sediul in Municipiul Bucuresti. B-dul Poligrafiet nr.4. Sector

1.2. Principalele tipuri de relafii functionale din cadrul Administratiei
Domeniului Public Sector 1

Art. 6 in relatiite cu personalul din cadrul A.D.P. Sector 1, precum si cu persoanele
fizice sau juridice, salariatii sunt obligati s aibd un comportament bazat pe respecl, bund-
credinid. corectitudine si amabilitate, respectand prevederile legii 477/2006 - Codul de
conduitd etic al personalului contractual, precum si prevederile Codului de conduita eticé al
A.D.P. Sector 1.

Art. 7 Salariatii A.D.P. Sector 1 au obligatia de a nu aduce atingere onoarei. reputatiei si
demnitatii persoanelor cu care intrd in legaturd in excrcitarea functiel. prin:

1) intrebuin(area unor expresii jignitoare:
2) dezviluirea unor aspecte ale viefli private;
3) formularea unor sesizdri sau planger calomnicase.

Art. 8 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta
astfel:

A. Relatit de autoritate ierarhice:

1) suhordonarea Directorului General fagd de Consilinl Local Sector 1;

2) subordonarea, Directorului Economic, Directorului Economic Adjunct. sefilor de servicii.

sefilor de birouri, compartimentelor, fald de Directorul General;

3) subordonarea personalului de executie fafa de Directorul General., Directorul Economic,
~2ctorul Economic Adjunct , Sefii de Serviciu si $efii de Birouri.. dupd caz.

1. Relatii cle cooperare:
1) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a A.D.P. Sector | sau intre

acestea i compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local
al Sectorului 1;

2) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a A.D.P. Sector 1 i
compartimente similare din cadrul Primariei Sectorului 1.

PARTEA a ll-a
ORGANIZAREA A.D.P.SECTOR 1

2.1. Structura OrganizatoricA a Compartimentelor din cadrul  A.D.P.
Sector |

Art. 9 Dircctorul General coordoneazd direct sau potrivit delegirii dé competgnic,
urmétoarea structurd organizatoncd S




%4 subordinea Directorului General:
+ DIRECTORUL ECONOMIC
» BIROUL RESURSE UMANE-SECRETARIAT
s COMPARTIMENTUL ALDIT INTERN
» SERVICIUL JURIDIC
» SERVICIUL TEHNIC ACHIZITII PUBLICE
s COMPARTIMENTUL INSPECTIE DOMENIUL PUBLIC
» SERVICIUL MECANIZARE
- Compartiment Auto
s SERVICIUL DRUMURI
» SERVICIUL SPATII VERZI
. COMPARTIMINTUL PARCARI PUBLICE

In subordinea Directorului Econonie:
» DIRECTORUL ECONOMIC ADJUNCT
»  (Compartiment Administrativ - Aprovizionare

in subordinea Directorului Economic Adjunct:
s BIROUL CONTABILITATE
» BIROUL BUGET

2.2. Atributii Comune Sefilor de Servicii, Birouri si ale compartimentelor

Art. 10 Sefii de Servicii si Birouri se subordoneaza Directorului General. Directorului
Economic si Directorului  Economic Adjunct  potrivit liniilor ierarhice stabilite in
organigrama.

Art. 11 Transforma programele si strategiile stabilite de conducere in sarcini de lucru si
se asigurd ca acestea sé fie indeplinite Intr-o manierd care sd permitd atingerca obiectivelor
_wnerale stabilite ale institutiel si transpunerea lor In obiective specifice fiecArui compartiment
cu respectarea cerinjelor privind calitatea, protectia mediului- prin colaborarea la nivel de
servicil, birouri §i compartimente.

Art. 12 Asigurd implementare si mentinerea standardelor de control intern/managerial
conform Ordonaniei nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificdrile §i completdrile ulterioare, conform Ordinului Mimisterulul
Finantclor Publice nr. 808/2015 privind abrogarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzdnd standardele de
contro! intern/managerial la entitdjile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial si conform Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice.

Art, 13 Asigwrd cunoasterca. implementarea, menginerea si imbunététirea eficacitatil
Sistemului de Management Calitate/Mediu SR EN [SO 9001:2008 si SR EN [SO 14001:2005
in zonele coordonate, precum si corelarca aclivitdtilor/ serviciilor §i tinerea sub control ale
interfetelor in cadrul proceselor, precum i atingerea indicatorilor de performanta.

Art. 14 Directorul General. Dircctorul Economic. Directoru!  Economic Adjunct, sefit
de Scrvicli st Birouri vizeaza pentru conformitate facturile furnizerilor de bunuri. servicil sau
lucrdn, livrate/prestate In cadral sevicnlor /birourilor/ c.‘ompat:l_—_ﬁ‘rﬁ-fl‘ncibl‘ pe care le condue st
totodatd  vizeaza pentru  conformitate §i oportunitate  wate -documentele  emise
compartimentele din subordine care implicd angajarca de cheltuieli. E
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Wt 15 Directorul General, Directorul Economie, Directorulul Economic Adjunct, sefii
-ivieil s1 Birouri raspund direct de -

1) actualizarea fiselor de post precum si de intocmirea lor in cazul persoanclor nou angajate:
?y evaluarea anuald permanentd a personalului din subordine in scopul perfectiondrii
- ivitatil profesionale:
3) asigurarea cunoasterii si aplicarli de citre personalul angajat a actelor normative de
referid in domeniul specific de activitate:
4) intocmirea referatelor de necesitate. a notelor de ftundamentare In vederea asigurdrii
clor materiale st umane necesare desfsurarii activitatin.

sibentirea $i transmiterea citre compartimentele de specialitate a necesarulul de cheltuieli
specifice servieiulur sau biroului pe care il condue, in vederea includerii acestora in bugetul
de cheltuieli al anului respectiv;
6) intocmirea documentelor necesare transferurilor de mijloace fixe si obiecte de inventar
citrelde la alte servicii. birourt:
7) planificarea concediilor de odihnd pentru angajatii din subordine ;
8) intocmirea propunerilor privind participarea angajatilor din subordine la cursurile de
perlectionare profesionala;
9) pastrarea Tn bune conditii a actelor. documentelor cu care opereaza :
10) respectarea normelor legale privind confidentialitatea si secretul de serviciu in legaturd cu
faptele. documentele si inlormatiile de care 1a cunostiintd persenalul in exercitarea atributiilor
funciiei ;
11) stabilirea sarcinilor, atributiilor, responsabilitatilor pentru personalul din subordine |
12} asigurarea echipamentului de protectie $1 de lucru i asigurarea cunoasteril normelor de
protectic 2a muncii si de prevenire si stingere a incendiilor de catre salariatii din subordine,

Art. 16 Normele de conduild profesionald a personalului angajat sunt reglementate de
Legea nr. 477/ 2004 privind Codul de conduitd al personalului contractual din institutiile
publice de Codul de conduitd a A.D.P. Sector | precum si de celelalte reglementéri legale st
sunt obligatorii pentru toti angajatil precuin si peniru persoancle care ocupd temporar o
in cadrul A.D.P. Sector 1.

PARTEA a Ill-a e
CONDUCEREA A.D.P.SECTOR1 /-

3.1.Atributii ale personalului de conducere al A.D.P. SECTOR 1

Art. 17 DIRECTORUL GENERAL

Conditii pentru ocuparea postului: studii universitare de licentd absolvite cu diploma,
respectiv studil superioare de lungd duratd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in
domeniul stiintelor economice sau stiintelor inginerest.

Art. 18 Directorul General asigurd conducerea execulivd a A.D.P. Sector | si raspunde
il buna {unciionare a institutien si de Indeplinirea atnbutilor ce i revin.

Art. 19 Directorul General se subordoneaza Consiliulul Local Sector 1. potrivit linicl
erarhice stabilite in organigrami. Acesta va transforma programele si strategiile stabilite de
autoritagile admimistrager publice ierarhic superioare in sarcing de luertt $1 se va asigura ca




s fie indeplinite intr-o manicrd carc sd permitd atingerea obiectivelor generale
- si transpuncrea lor in obicctive specilice, prin colaborarea la nivel de servicii si
Art. 20 Excrcitd funciia de ordonator lertiar de credite, situatie 1n care utilizeazi
= teole bugetare ce i-au fost repartizate numal pentru realizarea sarcinifor institutiel, potrivit
lerilor din bugcetcle aprobate i in conditiile stabilite prin dispozitiile legale.
Art. 21 In calitate de ordonator de credite, Directorul General raspunde de
1) elaborarea si fundamentarea proiectului de bugel al unitétit;
2) urmaérirea modului de realizare a veniturilor:
‘tarea, lichidarea si ordonantarca cheltuielilor in himita creditelor bugetare aprobate §1 a
.rtlor bugetare posibil de incasat;
4) integritatea bunurilor aflate in proprictatea sau in administrarea institutici pe care o
conduce:
5) organizarea si {increa la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor [inanciare
asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiel bugetare;
6) organizarea sistemulul de monitorizare a programului de achizigii publice i a programuluw
de investifii publice:
7) legalitatea. conformitatea si oportunitaica tuturor actelor juridice incheiate cu tertii:
8) organizarea si {inerca la zi a evidentei patrimoniulul, conform prevederilor legale:
Art. 22 Directorul General Indeplineste Tn conditiile legil. urmétoarele atribugii .
1) fundamenteaza si propune planul de venituri si cheltuieli pentru adiministrarea. protejarea,
intrejinerea. conservarea si valorificarca eficlentd a patrimoniului pe care il supune spre
aprobare ordonatorului principal de credite;
2) aproba toate contractele incheiate de institutie cu tertil;
3) coordoneazd activitatea privind auditul intern si controlul financiar preventiv;
4y dispune initierea procedurilor de achizitie publicd pentru achizifionarea de lucriri. bunun
materiale §i servicii, conlorm prevederilor legale;
5) verifica si raspunde pentru modul de organizare a licitatitlor publice pentru achizijionarea
de lucrari, bunuri si servicii, conform prevederilor legale, a dispozitiilor Primarului si a
' “or Consiliului Local;
..1licd modul de Intrebuintare a londurilor banesti, a materiilor prime, a materialelor si a
“.ror valortlor banesti;
+; coordoneazi, Tndrumi si controleaza intreaga activitate a unitdtii din punct de vedere legal,
tehnic si organizatoric;
8) emite dispozitii de recuperare a pagubelor aduse unitatii in baza informérilor transmise de
persenalul din subordine;
9} asigura realizarea lucrarilor de investitii prin dotarea cu mijloacele fixe (aparaturd. mijloace
de transport, etc.). necesare realizdrii oblectivelor, conform aprobéartlor anuale date de cétre
Consiliu! Local al Sectorului 1:
10) fundamenteazi si propune proiectul de organigrami. stat de [unctii, regulament de
organizare si functionare gi le supune spre aprobare, conform reglementérilor legale:
11) numeste si elibercaza din functie persenalul unitdii, potrivit legi:
12) raspunde de aplicarea legislaticl privind salarizarea personalului din unitate in limita
fondurilor bugetare aprobate;
13) organizeazd activitatea de formare si perfectionare profesionald a salariatilor i aprobi
phanul anual de perfectionare profesionald a salariagilor:
1 modificd atributude. directorulul ceanomie $i ale directoruiu economic adjunct. sehilor de

.11 sl birourt in functie de necesnag: /7
L
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15) in cadrul numérului total de posturt aprobate prin hotérfrea Consiliului Local Sector 1,
pentru buna functionare a institufiei, Directorul General aprobd numaérul de posturi pentru
compartimentele din structura oganizatorica, aprobé modificarea raporturilor de serviciu;

16) aprobad Regulamentul de ordine interioaré;

17) stabileste politica st strategia in domeniul calitdtli, mediului, sanatafh $1 securitdii in
muncd asigurnd resursele necesare pentrit implementarea, mentinerea si imbunatifirea
eficacititit Sistemului de Management Calitate/Mediu SR EN I1SO 9001:2008 st SR EN [SO
14001:2005;
18) verificd si raspunde de aplicarea normelor de proteciia muncii. a normelor de securitate si
siindtate, paza si stingerea incendiilor, conform prevederilor h.gdle

19) aproba codul de conduitd a personalulul institufiel;
20) coordoncazé direct activitatea Birouhu Resurse Umane-Secretariat. Compartimentului
Audit Intern. Directorului Economie, Serviciului Juridic, Serviciului Tehnic — Achizitii
Publice, Compartimentului Inspectie Domeniul Public, Serviciului Mecanizare, Serviciului
Drumuri, Servictului Spatii Verzi si Compartimentului Parcéri Publice.
21} este presedintele Comitetutui de Securitate st Sdnitate in munca de la nivelul institutiel.

Art. 23 Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative. precum
st Insdrcinarile date de Consiliului Local al Sectorulut 1.

Art. 24 In exercitarea atributiilor ce ii revin, Directorul General emite Decizii.

Art. 25 Directorul General poate delega prin decizie Directorului Economic, Directorul
Economic Adjunct. Sefilor de sevicii g1 birouri competenia exercitarit unor atribugii, cu
respectarea prevederilor legale .

Art. 26 Directorul General reprezinta A.D.P. Sector 1 in relatiile cu autoritatile si
Instituiiile publice, cu persoanele juridice i fizice din fard i striindtate, precum st in justitie .

Art, 27 In perioada in care Directorul General efectueaza concediul de odihna, participa
la cursun de perfectionare, se afld In deplasare 1n interes de serviciu sau se afld in concediu
medical, atribufiile functier de Director General vor [ preluate, prin decizie, de catre
persoana cu functie de conducere céreia i-au fost delegate aceste atributii.

Art. 28 DIRECTORUL ECONOMIC

Condi{ii pentru ocuparea postului: studii supericare de lungd duratd in domeniul economic,
financiar —contabil.

Directorul Leonomic are urmatoarcle atribuatii:

1} coordoneaza, controleazd si rdspunde de activitatea desfaswrald de Directorul Economic
Adjunct si de activitatea destasuratd de Compartimentul Administrativ-Aprovizionare;

2) se subordoneazi direct Directorului General al Administratiei Domeniuiui Public Sector 1.
3) asigura organizarea si functionarea in bune conditil a contabilitatii. elementelor de natura
activelor. datoriilor si capitalurilor proprii, utilizarea st tinerca registrelor contabile,
intocmirea si utilizarea documentelor justilicative si contabile pentru toate operatiunile
efectuale, inregisirarea in contabilitale a acestora 1n pericada la care se refera, pastrarea st
arhivarea acestora. precum si reconstituirea documentelor pierdute. sustrase sau distruse:

4) claboreaza si supune aprobarii Consilivln Local al Sectorulur | oprotectul bugetulun dc
veniturl st cheltuieh al instituticn:

3y coordoncazd intreagn struclurd organizatoricd $i functionald a compar LLtrff/n[clm din
subordime. delineste funejiile, colabordrile. intrdrile yi degirile specifiee, b’ Lunduaum
Directorulut General, conform prezentulun Regulament; -
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“ face propuneri si participd la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante
- .« rdine;
obligatia de a stabili sau. dupd caz, de a actualiza in termen de 30 de «ile de la
~barea prezentulwi R.O.F., atributll exprese in ligele de post Tntocmite pentru personalul
- ubordine, potrivit functiet si pregatirii profesionale; '

ucazd  permancnt  personalul din subordine in scopul perfectionarii  activitatii
i iwivsionale.  ludnd  masun  operative sau  facdnd propuneri conducerit. conform
competentelor;
9) asigurd cunoagterea si aplicarea de catre personalul din subordine a actelor normative de
referintd in administrajia publicd locala,
19 -emneaza contractele de achizitie public;
lijparticipa Ia sedintele comisitlor de specialitate, prezentdnd situaliile cerute de membrii
acestora;
12)prezintd rapoarte despre activitatea financiar-contabila a institutiel, la solicitarea
Constliului Local al Sectorului 1:
13)rispunde de modul de incheicre a contractelor privind spatiile din administratic inchiriate
fa persoancle fizice/juridice(cladin. terenur aferente) precum st a modului de derulare a
accstora. incasarea la timp  $ in cuantumul stabilit a chirilor, taxelor si utilitatilor. ludnd
masuri operative in cazul nerespectarii clauzelor contractuale, de aparare a intereselor
administratici §i recuperare a pagubelor aduse acestuia §i transmiterea serviciului juridic
pentru a {1 solujionate:
l4)elaboreazd 51 asigurd mentinerea sistemului de management  calitate/mediv  1n
conformitate cu standardele de referinia SR EN ISO 9001:2008 si SR EN [SO 14001:2005;
15)asigurd efectuarea controlului intern la nivelul birourilor si raspunde de corectitudinea
datelor inscrise in orice document intocmit §i emis :
16) Directorul Economic are obligatia s& solujioneze in termenul legal si in limita
competentelor ce i revin prin prezentul Regulament de Organizare si Funciionare i alte
sarcini, potrivit dispozitiilor conducerii institutie,

ART. 29 DIRECTORUL ECONOMIC ADJUNCT

“ondifii pentru ocuparea postului: studii superioare de lunga duratd in domeniul economic,
financiar —contabil.

Atributiile Directorului Economic Adjunct:

1) coordoneazd, controleaza si raspunde pentru activitatea destasuratd de Birou! Buget, Biroul
Contabilitate:

2} asigura organizarea si funcltionarea in bune conditit a contabilitatii. elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, utilizarea si tinerea registrelor contabile,
intocmirea si utilizarca documentelor justificative si comtabile pentru loate operatiunile
efectuate, nregistrarea in contabilitate a acestora In pericada la carc se refera. pastrarea si
arhivarea acestora, precum si reconstiluirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse:

3} organizeazd coordoneaza i asigurd elaborarea proiectului de bugel pentru institutie;

4) raspunde de realitatea creditelor necesare. In vederca realizaril obiectivelor de investitii
aprobate de Costliul Local al Sectorului 1:

=y raspunde de incadrarea in cheltuielile bugetare aprobate. conform clasificajiel bugetare:

o swspunde de raportarca lunard la directitle si servielile de speciahitate. privind modul in care
au lost utilizate creditele bugetare aprobate: -

i) -
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7) raspunde de intocmirea si transmiterea ordonaterului principal de credite a raportului
explicativ al situatiilor financiare trimestriale si anuale, executitlor bugetare anuale g1 lunare
potrivit prevederilor legale;

8) raspunde de organizarea si [unctionarea In bune conditii a contabilitafii  valorilor
patrimoniale in conformitate cu legislafia in vigoare;

9y asigurd Intocmirea actelor justificative si a documentelor contabile cu respeciarea
dispozitiilor legale:

10}asigurd evidenticrea corectd a rezultatelor economico-financiare:

11)asigura verificarea tuturor operajiunilor economice avute cu alte institufii sau societdg
comerciale;

[2)asigurad respectarea obligatiilor ce deriva din legile cu caracter fiscal. slabilirea si virarea
acestora cétre bugetul de stat, bugetul asiguririlor sociale. bugetul asigurarilor de sanitate,
fonduri speciale, conform legislatiei in vigoare;

13}intocmirea corecta si la termen a documentelot cu privire la platile In numerar, controland
respectarea plafonulut de casd aprobat:

I4)controleaza utilizarca conform dispozitiilor legale a fondurilor destinate platii salariilor si
a altor drepturt de personal;

15)verificd g1 semneazd actele in baza clrora se fac incasarile s planle contractelelor
economice, documentele pe baza carora se fac inregistrarile precum i situatiile. extrasele,
balaniele, conturile de executie bugetard, situaiil financiare. ele;

I6)yurmérirea la timp a extraselor de cont si verificaren aceslora $i a documentelor insoittoare;

17)asigurd controlul asupra futuror documentelor prin care se aulorizeaza efectuarea de
cheltuieli, in general sau din care derivi divect sau indirect angajamente de plat:

18)raspunde de evaluarea sl reevaluarca mijloacelor fixe ce urmeaza a fi valorificate conform
dispozitiilor legale;

19)riaspunde de aplicarea elementelor de salarizare si intocmire a fiselor de post pentru
personalul din subordine precum st de asigurarea disciplinei la locul de munca:

PARTEA alV-a
ATRIBUTHHLE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL A.D.P. SECTOR
1

4.1. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului General.

Art. 30 BIROUL RESURSE UMANE-SECRETARIAT

Atributii:

1) asigtwd recrutarea $i angajarea personalulut pe bazi de competentd. conform prevederiior
fegale prin concurs sau examen i acordarea drepturitor cuvenite personalului institutiei:

2) organizeazd conform legislafiel n vigoare concursurile sau examenele pentru ocupaiea -

pmlurilm vacante . promovarca angajattlor din cadral institugiet 1 veriticd md}a linirca du
¢ participanti a condiilor prevazute de lege: r”
7 /
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3 rnalizeazd propunerile de restructurare a compartimentelor institutiei si pregitesie
d.cumentatia necesard in vederea supunerii dezbaterii s1 aprobérii de catre Consiliul Local a
organigramei institutici:

4} pregiteste documentafia necesard elaborrii Regulamentului de Organizare $i Funciionare,
Regulamentulut de Ordine Interioard, a statului de functii si de personal si al altor documente
necesare bumnet funciiondr a institutiei;

5} tine evidenta fiselor de post si rispunde dc corelarea si actualizarea acestora cu atributiile
din Regulamentul de Organizare si Functionare;

6) colaboreaza cu Directia Economic In vederea intocmirti documentatici necesare acordarii
- »mitor anuale st a celor lunare din fondul de premiere;

1) tine evidenta condicitor de prezenta;

8) asigurd completarea i eliberarea legitimaliilor de control i urmareste recuperarea acestora
la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de astfel de legitimatii:

9) Intocmeste si elibereaza legitimatii de serviciu;

10} intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal din institutie:

11) colaboreazad cu Ministerul Munceii §i Selidaritatii Sociale. Ministerul Finantelor Publice
pentru aplicarca corecti a prevederttor legale in domeniul salarizérii:

12) raspunde de asigurarca necesarului de personal pe functit s specialitai pentru institutie:
13) controleaza respectarea disciplinel munch $i raspunde de organizarea potrivit prevederilor
fegale a Comisiet de Discipling:

14} intocmesle programul anual de perfeciionare prolesionald a intreguiui personal al
institutie! prin centralizarea referatelor intocmite de cétre getii de compartimente:

15) primeste si analizeazi ofcrtele pentru cursuri de perfectionare profesionali de la
instituliile abilitate in domeniu;

16) raspunde de organizarca si linerea la 71 a cvidentel personalului;

17) intocmeste documentatia legata de incadrarea, promovarea, definitivarea, detasarea sau
incetarea contractului de muncé al personalului mmstitutier:

18) tine evidenia concediilor de odihnd, a concediilor medicale, a concediilor fard platd si a
sanctiunilor;

19) raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor si conflictelor de munci care revin in
competenia serviciulul:

20 asigurd evidenta si actualizarea dosarelor de personal ale salariatilor institutiel in
conformitate cu prevederile legale..

21) elibereaza la cerere. adeverinte privind calitatea de salariat;

22) asigurd si controleazd cunoagterea si aplicarca de ctre toti lucratorii a méasurilor previzute
in planul de prevenire §i de protectie stabilit, precum §i a prevederilor legale In domeniul
securitdifii $i sanatatii in muncd, prin lucrdtorii desemnati, prin resursele proprii sau prin
servicii externe:

23) asigwd evaluarea riscurilor de accidentare $i imbolnévire profesionald la locurile de
munci, precum si reevaiuarea riscurilor ori de cite ori stmt modificate conditiile de munca;
24) asigurd audilarea securit@iii $i sandtatit In muncd la nivelul institutiei ori de cdte ori sunt
modificate conditiile de munca si stabileste nivelul de securitate:

25) ia masurile corespunzatoarc pentru ca, Tn zonele cu rise ridicatl §i specific, accesul sa fie
permis numai lucrdtorilor eare au primit $i si-an insusit 1nstructiunile adecvate.

20) obiine autorizatia de functionare din punct de vedere al securitdtii si sanitatii in munci.
inainte de inceperea oricarei activitati. conform prevederilor legale;

27y asigurd $i realizeazd instruirea privind respectarea normelor de protectie a mungH. pentu '
personalul angajat. in conformitate cu dispozifitle fegale: ;”,,/

28) stabileste  prim Gsa postatui | atributitle si raspunderile ce revin salal‘ia{il/«,ﬂ' iy dt}mcniul

securitdtii $i sandtapil in munci. corespunzator functiilor exercitate: Lt
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rificd periodic sau ori de cite ori este nevoie, dacd nivelul noxelor se incadreazd in
-ie de nocivitate admise pentru mediul de muncd; pe baza masuritorilor efectuate de
¢ organismele sau laboratoarele abilitate, propunc masurt tehnice §t organizatorice de
Laucere a acestora, acolo unde este cazul;
o1 claboreazd lista cuprinzand dotarea personalului cu echipamente individuale de proteciie
-ueru, participa la receptia mijloacelor de protectie colectiva si a echipamentelor tehnice
jnainte de punerea lor in functiune;
31) participa la cercetarea accidentelor de muncé si tine evidenta acestora,
32) colaboreazi cu serviciul medical de medicina muncii, pentru cunoasterea la zi a situajiel
- Indvirilor profesionale. efectuarea de controale comune la locurile de munci, pentru
.oatificarea factorilor de risc de imbolnéivire profesionald si propunerca masurilor de
securitate corespunziloare;
33) propune sanctiuni sau stimutente economice pentru modul n care se respectd cerinjele de
securitaie a muncii in organizarea si desfisurarea proceselor tehnologice la toate locurile de
muncé:
34) monitorizeaza starea de sindtate a angajatilor prin :
- examene medicale la angajarea in muncé:
- examen medical de adaptare:
- control medical periodic:
- examen medical la reluarea activitiyi:
35} indrumi activitatca dc reabilitare profesionald, reconversia profesionald, reorientarea
profesionala in caz de accident de munca, bealé profesionala sau dupé afectiuni cronice;
36) comunicd existenta riscului de imbolnavire profesionald citre toti factorii implicatl In
procesul muncii.
37) asiguri dotarca serviciilor ., birourilor 31 compartimentelor cu mijloace $i instalatii S.U. si
buna functionare a acestora. prin resursele proprii sau prin contracte cu teriii;
38) asigurd instruirea personalului institutici in privinta modului de folosire si exploatare a
mijloacelor S.U.;
39) ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea
' itorilor, adaptate naturii activitfilor st marimii institugiei;
4{}} solicité st obiine avizele si autorizajiile de securilate la incendiu, prevazute de lege;
‘% propune spre aprobare, fondurile necesare realizirii mdasurilor de apérare impotriva
Lacendiilor;
42) informeaza si pregateste preventiv salariagii cu privire la pericolele la care sunt expusi,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de proteclie ce irebuie puse la
dispozitie, obligatiile ce le revin si modul de actiune pe timpul situaiici de urgenta;
43) asigurd prin lucratorul desemnat, care este si secretarul Comitetulul de securitate si
sdnitate In muncd , intocmirea §i transmitearea trimestriald a Raportului Comitetului de
securitate §1 sdndtate in muncd catre autoritajile competente, conform reglementérilor legale:
44) asigurd cenlralizarea si transmiterea declaratiilor de interse si avere completate de cétre
angajatii institufiei céitre ANI ;
43) asigurd organizarca cvaludrii personalului institutiel §i Tntocmeste raportul  privind
cvalurea performantelor angajajilor institutiei ;
46) asigurd accesul la informatiile de interes public conform reglementarilor legii 544/2001
prin afisarea la avizicrul institutiel. pe site-ul instututiel i pe stte-ul Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti In colaborare cu compartimentul de specialitate din cadrul aparatulul
J-specialitate al Prunarulul Sector 1

) asigurd desfagurarea activilaty de iformare si relagn cu publicul prin
- informarea publicd directa a persoanelor. prin telefon sau prin e-mail: ,»-’7
. . . . "
- informarca intermd a personaludui: // -
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informarea interinstitutionala;
pune la dispozitia tuturor persoanelor interesate formular de cerere tip a solicitdrii sau
de reclamatie administrativa ( conform anexa 2a. 2b din HG 123/2002 specificate la
art 14 si 15 s1a Legn 544/2001).
1Y yeprezintd instituyia in relatiilc cu mass-media desemndnd un purtator de cuvant prin
21 Directorului General;

asigurd desfasurarca activititii de dispecerat §i registraturd prin:

- preluarea apelurilor telefonice §i redirectionarca acestora;

- primirea. inregistrarea tuturor tipurilor de documente adresate institugiel -

- distribuirea documentelor conform rezolugiei catre compartimentele de specialitate, cu
precizarea lermenului de solufionare in cazul peijilor:

- distribuirea actetor administartive

- urmérirea solutionarii si redactdrii in termen legal a raspunsurilor la peiiitle
inrcgistrate;

- expedierea rdspunsului  cdtre  petifionar a petitiflor inregistrale in  cadrul
compartimentului. ingrijindu-se de clasarea si arhivarea petifitlor;

- redirectionarca petitiilor gregit inregistrate la A.D.P. Sector 1. catre autoritifile sau
instituliile publice in ale caror atributii intra rezolvarea problemelor semnalate in
cereri in termen fegal;

- [urnizarca informatitlor utile si indrumarea celor interesali citre compartimentele
conmpetente;

- organizarea serviciului de curierat in vederea depunerii si ridicarii documentelor
pentru i de la institutiile cu care intra in contact:

- convocarea angajatilor la diferite evenimente organizate de cétre conducere ( sedinfe
de lucru, instruiri).

50) asigurd programul minim stabilit de conducerea institutiei, care va fi afisat la sediul

acesteia si care se va desfasura in mod obligatoriu in timpul functiondrii institutiel. incluzind

sl ¢ z1 pe saptdménd, dupa programul de funcfionare;

51) programeaza audienfele 1a conducerea instituiei $i urmireste solutionarea problemelor
~alate:

523 intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor din cadrul

Fastitugiet;

33) Intocmesie raportul anual de activilate al institufiei prin centralizarea de la fecare

compartiment a datelor necesare;

54) actualizeazi anual un buletin informativ care va cuprinde informaiii de interes public;

55) asigurd inregistrarea in regisire speciate a hotérérilor de consiliv local/general. precum si a

dispozifiilor de primar comunicate institufiet;

56) asigurd evidenta, gestiunea i conservarea arhivel institutiel $i actualizarea

Nomenclatorului arhivistic:

57y asiguri difuzarea actelor administrative;

38) asigurdl cercetarea in arhiva A.D.P. Sector 1 si elibereaza. la cerere, copit conforme cu

originalul de pe documentele din arhiv:

59) asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu st confidemialitatea in

lepaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinfa personalul serviciului

in exercitarea functiet.
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Art.31 COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

Atributii

1)activitatea Compartimentului Audit Intern este guvernatd de urmitoarele acte normative:
Legea 672/2002 privind auditul public intern. republicatd, cu modificérile si completérile
ultericare. Normele metodologice specifice privind organizarea s functionarea audituiul
public intern in cadrul Constliului Local al Sectorului 1. precum si de celelalie acte normative
din domeniu.
2) verificarea si respectarea normelor. instruciiuntlor. precum si a Codului privind conduita
eticd si initierea mésurilor corective necesare, in cooperare cu conducatorul entitatii publice n
cauza,
3) asigurarea activitatii de audit pentru toate compartimentele din cadrul A.D.P. Sectort:
4) elaborarea Planului anual de audit public intern §i Planul prognoza pe 3-5 ani si elaborarea
Programului de asigurare si imbundtaire a calitdii;
5) elaborarea Raportului anual al activitat de audit pubhic intern care se: transmite la Sectorul
I al Municipiniui Bucuresti;
6) efcctnarea activitati de audit public intern pentru a evalua sistemele de management
[inanciar si control ale A.D.P. Sector | daca sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate. eficienta $t eficacitate:
7) exercitarea activitatii de audit public intern in cadrul A.D.P. Sector'] cu privire la formarea
si utilizarea fondurilor publice. precum si la adnunistrarea patrimoniuiui public :
8) efectuarea de musiuni ad-hoc, la cererea conduciiorului entitatin publice;
9) auditeaza, cel putin o datd la 3 ani si far a se’ limila la acestea. urmétoarele :

a)- angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligagiile de plata,
inclusiv din fondurile comunitare :

b) - plitile asumate prin angajamentele bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare ;

¢)- vénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului sau unitifilor administrativ-teritoriale :

d)- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitétilor
administrativ-teritoriale ;

e)- constituirea veniturilor publice. respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd si facilitifilor acordate la incasarea acestora ;

)~ alocarea creditelor bugetare ;

2)- sistemul contabil 5i fiabilitatea acestuia :

- sistemul de luare a deciziilor :

i)~ sistemele de conducere $1 control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme ;

j)- sistemele informatice;
1))  numirea/destituirea auditorilor din cadrul Compartimentului Audit Intern din cadrul
A.D.P. Sector 1 se face conforim reglementarilor in vigoare.
11) raportarca imediatd Directorului General al A.D.P. Sector | sau structurii de control
abilitate in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii;
12) desfisurarca de mistunt de consiliere aprobate de Directorul General al A.ID.P. Sector 1.
numai Tn conditiile in care acestea nu genereazd conflicte de interese $1 nu sunt incompatibile
cu indatoririle auditorilor interni. . _
13} informarca imediald a conducertt ADP. Sector 1 asupra oricdror situaiil ca’[{g/ar putea s

I

afecteze independenta st obtecuvitlea auditoriior interni. 4 !
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" v in scopul evitdrii prejudicierii independentel si obiectivitatii auditorilor interni atunct cand
“ie de asigurare sunt realizate Tn urma uneil misiuni de consiliere. Directoru! General
.. Sectorutui 1 al Municipiului Bucuresti desemnarea de auditori si supervizori diferiti
<+ yu electuarea misiuniltor de asigurare 1, respectiv, a misiunilor de consiliere
“nformarea structurn de audit a Sectorulw 1 al Municipiului Bucuresti  despre
-ndarile nelnsusite de catre Directorul General al A.D.P. Sector 1 si de cétre
cotiducdtoril entitdtilor auditate. precum si despre consecintele neimplementaril acestora,
insotite de documentatia relcvanta, In termen de 10 zile de la Incheierea trimestrului:
16) transmiterea periodic a constatdrilor. concluziilor $i recomandarilor rezultate din
activilagiile sale de audit la cererca structurii de audit a Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;
*7y urmarirea sladiulul implementérii recomandarilor formulate Tn urma misiunilor efectuate
si informarea Directorul General al A.D.P. Scctor 1 despre recomandarile neinsusile de cétre
.structurile auditate, precum $1 despre consecintele neimplementarii acestora. insolite de
documentatia relevanta,
18) respectarca Normelor Metodologice Specifice privind organizarea $1 funciionarea
auditului public intern stabilite in cadrul Consiliviui Local al Sectorutur 1;

Art. 32 SERVICIUL JURIDIC

Atributii:

Dreprezintd interesele  Administratiel Domentului Public Sector 1 in faja instanielor
judecatoresti. a altor organe de jurisdiclie, a organelor de urmarire penald, a notariatelor
precum si in raporturile cu persoanele juridice si persoanelor fizice. pe baza delegatiel datd de
conducerea institufier;

2)ine  evideniz cauzelor aflate pe  rolul instanjelor judecatoresti  competente:
3jredacieazd actiuni judecatoresti, intocmeste tdmpindri. promoveaza cdile ordinare §i
extraordinare de atac;

4) raspunde la adrese si interogatorii,

o1 formuleazd raspunsuri la petitiile si memoriile repartizate spre solufionarc de citre
conducere:

6) ia masurile necesare pentru realizarea creanfelor prin obtinerea litlurilor executorii §i
punerea in executare a acestora;

7) asigurd indeplinirea tuturor procedurilor prevazute de lege pentru buna conducere a
proceselor in care Administratia Domeniulul Public Sector 1 este parte:

8) participa alaturi de organele de conducere la negocierea proiectelor de contracte:

9) participa la diverse comisii colaborand cu toate serviciile si birourile din cadrul institutiet
in probleme de naturd juridicd contractuala;

10) formuleaza propuneri in sensul avizarii, rezilierii/rezolugiunii ori modificérii contractelor
incheiate ntre institugie st diverse persoane fizice sau juridice;

11} avizeazd peniru legalitate documentele intocmite in cadrul procedurii de atribuire a
contractelor de achizitii publice (invitafii de participare. lormalitatile de publicitate,
comunicéri de rezullate, eliberarca garantitlor de participare. raspunsuri la contestatii. ete.):
12) verifica impreund cu Serviciul Tehnic - Achizifii Publice documentatiile primite 3i
propune organizarea proceduritor de achizitie publica:

13) intocmuste conwractele de achizitii publice g1 le certifica din punct de \-'edere/'al legahiain

SSROrH: f
L+, mtoemeste impreund cu Serviciud fehnte - Achizigii Publice procesul-verbal C‘Ic dun}lm!ua,
a oferielor s procesul-verbal de atribwire a contractului de achizigie publici: | ﬂ
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cestioneazd impreund cu Serviciul Tehnie ~ Achiziil Publice, baza de date cu privire la
. wedurile de achizifie publicd organizate;
16) impreund cu Serviciul Tehnic — Achizitii Publice. 1a masuri in vedered raportarii anuale a
situatiei contractelor de achizitu publice inchelate de institufie;
17) participa la discutii preliminare in vederea incheieril contractelor, precum si la incheierea
oricdror conveniii, protocoale de colaborare ete.:
18) formuleazd puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitcare la clauzele
contractuale si incadrarea lor conform lcgislatiei;
19} raspunde scrisorilor petitionaritor si diferitelor nstitutii cu privire la stadiul solutiondrii
" wsarelor existente in arhiva;
28) certificd legalitatea deciziilor emise de Directorul General al A.D.P. Secior 1, a ordinelor
st instructivntlor precum $i a oricaror alte acte cu caracler administrativ, care sunt in legatura
cu atributiile si activitatea institutiei;
21) certificd legalitatea notelor de funidamentare care stau la baza elaborarii proiectelor de
hotarari ale Consiliul Local Sector | in legaturd cu activitatile ce {in de competenta A.D.P.
Sector 1;
22) executd orice alte sarcini transmise de Directorul General Administratiel Domeniului
Public Sector 1. in domeniul sdu de activitate;
23) vizeazd asupra legalitdtit documentelor producatoare de efecte juridice, incetarea
raporturiior de munca. alte proiecie de acte cu efect jundic, precum si asupra legalitdtis
oriciror masuri care sunt in misura sd angajeze raspunderea patrimoniald a institutiei. ori sa
aducd atingerea drepturilor sau intereselor legitime ale acesteia sau ale personalului;
24) tine evidenta actelor normative st asigurd aducerea la cunostiinga si aplicarea intocmai de
ctre personalul cu atributti in aplicarea acestor prevederi:
25) comunica persoanelor inleresate copii dupd dispoziiil, regulamente, ordine si instructiuni,
precum si dupd orice alte acte cu caracter normativ, care sunt in iegaturd cu atributiile si
activitatea institutiet;
26) intocmeste si fundamenteaza proiectele de hotirdri ale Consiliului Local al Sectorului 1 si
proiectele de dispozitii ale Primarului Sectorului 1 in domeniul sau de activitate;
7y transmite lunar catre Serviciul Imagine, Relatii cu Mass-Media si Informatica din cadrul
aparatului de specialitate al Primaruiui Sectorulut 1 $1 dupd publicarea in SEAP, toate
seunturile de intentie, anunjurile/invitatiile de participare. anunturile de atribuire precum si
aite documente ce fac obiectul publicarii in sistemul electronic de achizifii publice.
Informatiile privitoare la contractele de achizifii publice inchelate de catre institujie vor
cuprinde: data incheierii contractului., durata. obiectul si valoarca acestuia.
28) exccutd orice alte sarcini trasate de conducerca institutici;

Art. 33 SERVICIUL TEHNIC - ACHIZITII PUBLICE

Atributii:

1) obtine avizele legale s1 pregiteste documentafia necesard eliberarii awtorizatilor de
construire pentru lucrdrile de reparapii $i constructii efectuate in regie proprie sau prin
atribuirea contractelor de achizitie publica;

2} raspunde de initierea programelor privind dezvollarea. intretinerea st reparatia instalaliilor
existente st intocmirea planutu de mentenamé:

3 intocmeste sl actualizeazd cartile tehnice ale constructiilor:

4) pastreaza 1 vaspunde de cartile wehnice ale nstalatiilor (ascensoare. hidrofoarc, L;aiffilc de
presiune, ete). urmarind conform registrulut de imerventii planificate ca fa tcrlnem;}’-:‘ tadente
53 se exeente reparatiile si intretinerea acestora. conlorm legislatiel specificer  // {
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cmeste, verificd g1 urmdareste la platd contractele de furnizare de uiililati (energie
- Licd, apd-canal, gaze. fermolicare etc.) atdt pentru sediul institutici cédt i pentru toate
spatiile aflate in administrarca acesieia;
6) intocmeste documentatiile necesare obtinerii avizelor, aulorizatiilor $i acorduriior privind
wasumul energiei electrice, combustibililor, etc:
7) urméreste achitarea in termenele legale a facturilor de platd a energiei electrice. apa-canal,
gaze $1 termolicare:
8) prin personalul sdu de specialitate participd la receptia lucrarilor. la monitorizarea si
controlul activitdiii prestatorilor de servicit .aflati n contract cu Administragia Domeniului
~ ke Sector 1. privind lucrarile de reparatii la reteava stradald sau a celor de intretinere a
wotnieniului public:
9) recepiioneazd lucrarile de aducere la starea inifiald a trotuarelor si pavajelor afectate de
lucrarile de interventie la retelele edilitare, lucrari de organizare de santier, ocupéri domeniu
public cu obiecte publicitare, etc., in conformitate cu prevederile [1.C.G.M.B. nr. 88/1993 si
H.C.G.M.B. nr. 16/ 1994, Legea nr.233/2002, Legea nr.286/2006. Legea nr.50/1991;
10)efeciucazd predari de amplasmente persoanclor fizice gl juridice care au obiinut I
indeplinesc documentatiile previzute de lege pentru ocuparea domeniului public:
Iymonitorizeaza §i {ine evidenta tuturor proceselor-verbale de receptiec ntocmite precum i a
predarilor de amplasamente catre beneficiari. prezentand situalii statistice complete la
solicitarea conducerii sau a Serviciului Juridic;
12)asigard evidenia lucrarilor de interventic iIn carosabil pentru remedierea avariilor
comunicate zilnic de catre compartimentele de specialitate din cadrul Primériei Municipiuiui
Bucuresti sau a Sectorului 1 Bucurestt , actualizand permanent baza de daie:
13)analizeaza lucrdrile de interventie din punct de vedere al incadrarii lor in prevederile
Autorizatici de Interventie trimestriale;
I4)emite acorduri de principiu la solicitarea compartimentelor din cadrul Primériel Sector 1
sau Primariel Generale;
15)chbereazd avize de traseu §1 machete, solutioneaza petitiile, rezolva sesizarile si
reclama[ule primite In {egaturd cu activitatea serviciului;

e legatura cu compartimentele similare din cadrul Primariei Municipiului Bucurest,
rimariei Sectorului 1 precum §i cu societitile de utilitafi @ Apele Romane, Electrica,
Distrigaz. RADET. Apa Nova, Luxten etc;

s 7)intocmeste  programul de investitii, pe baza releratelor de neccesitate. notelor de
fundamentare :

18)claboreaza proiectul si raportul anual de achizitii publice:

19)analizeazi. avizeaza si aproba temele necesare proiectelor de investitii:

20)are ca obiectiv programarea, pregitirea, contractarea . urmdrirea executérii, decontarea si
receptia lucrarilor de investitii ;

21)intocmeste. In regle proprie sau prin intermediul unor societdyi comerciale de profil,
documentatia de atribuire (proiectele de execufie, caictele de sarcini, documentatia
descriptivi. ete) a contractelor de achizitie publica;

22) vernficd impreund cu Serviciul Juridic documentaiile i propune organizarca procedurilor
de achizijie publica;

23)sc ocupd de formalitalile de publicitate/comunicare pentru procedurile organizate si de
transmiterea docunientatiei de elaborare $i prezentare a ofertei:

24)yurmiireste impreund cu Serviciul Juridic, modul de prezentare si de inregistrare a ofertefor
depuse ncadrul procedurilor de achizitii publice, ta registratura institugici:

Z5)propune impreunid cu Serviciul furidic $i dupd consultarca conduceril. componeniu
comisitlor de selectie a ofertelor i receplie a lucrarilor: /"y

26) participi o analiza $i sclectarea ofertelor de achizitii publice: 7
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*Tyvintocmeste, procesele- verbale de deschidere a ofertelor si de atribuire a contractelor de
sitie publici;

s, comunicd rezultatele procedurilor de achizifie publicd citre ofertaniii participanti;

~Yyprimeste contestatiile depuse de calre ofertantii implicagi in procedura de achizifie publica

“{und ce acestea au fost inregistrate la registratura institutiel) si le inainteaza comisiei de
. -1z& gi solupionare a contestatitlor:

sd)transmite rezultatul analizet contestatitlor tuturor factorilor in drept;

31)restituie garantiile de participare la procedunle de achizitie publica. precum si garantiile

de buni execuie;

32)transmite dosarul achizitiei publice catre Serviciul Juridic, in vederea redactarii s

perfectarii contractului de achizijie publicd cu clstigatorii procedurilor de achizitie publicd,

33)gestiongazd impreund cu Serviciul Juridic, baza de date cu privire la procedurile de

achizijie publica organizate;

34)elaboreaza raportul de specialitate la proiectele de hotardri ale Consiliului Local Sector 1

pentru atributiile specifice Serviciului Tehnie- Achizitii Publice;

35)rezolvd corespondenta repartizatd:

36)asigura baza de date privind evolutia pretunilor pe piata materialelor. forfet de munca.

transportur, ete;

37)verificd si certifici devizele intocmite de catre ofertanti in vederea participdrii la

procedura de achizitie publica;

38)astgurd evidenia recepiiilor preliminare si finale i o proceselor verbale rezultate;

39)aduce la indeplinire atributiile $1 sarcinile stabilite de cétre conducere .

40)executd orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei;

Art. 34 Compartimentul Inspectie Domentul Public

1yanalizeaza. verificd si solujioneaza sesizrile primite privind administrarea domeniului
public si privat al sectorului, intocmestie note de constatare cu privire la rezultatul actiunilor
de control electuate;
1) raspunde solicitirilor ce fin de competenia compartimentului, primite de la cetdten: sau
institutii, in termenu! legal;
3) verificd modul de intretinere §i utilizare a domeniului public §i privat administrat de citre
A.D.P. Sector 1, informénd seful ierarhic in ceea ce priveste

a) starea oricdrui bun de utilitate publicd amplasat de institugie pe domeniul
administrat;

b) ocuparea ilegala a domeniulul public cu tonete. gherete sau all tip de mobilier
urban, constructii provizorii, garaje. organizari de santier ete.

¢) verificd stadiul fizie al lucrarilor de interventie pentru remedierea avariilor si
investiillor derulate pe raza teritoriala a sectorulut:

d) starca instalatiilor de iluminat public;

¢) incalcarea prevederilor legale in vigoare refertoare la lucrdri executate pe
domeniul public sau privat al statului :

F) respectarea termenelor s1 conditiilor impuse prin Autorizatia de Interveniie sl
Autorizatia de Construire pentru lucrarile executate in domeniul public, de cétre operatorii
care solicitd institutier predari de amplasament.apheind sanctiuni contraven{ionale:

u) gradul de curdenic’/degradare al solului. al zonelor administrate. depozitarea
Hevald a deseuritor pe domeniul adiministrat de cdtre AP Sector 1. ludand maswrt de
waelionare a abaterilor: gl _

) contribuie la verificarca amenajani i intretinerii spatiilor yé’r;a'rflocalc sl a
terenurior de joacd penora copii. intoemind note de constatare cu privire la ;’j’gwécu:l_fe sesizate;

d'—.{/ _,.,),a.-.w-':"(:"l
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v aplicd sanctiuni contraventionale;
mumca procesele verbale contraventionale céitre contravenienti;

aamteazd Serviciulur Juridie procesul- verbal de contraventie st dovada comunicarii
acesiula cdltre petent;
™ intoemeste anual baza de date cu privire la procesele-verbale contraventionale incheiate:

aypticipd aldturi de persoanele delegate de Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti sau
viondria Municipiului Bucuresty 1a dezafectarea constructiilor provizori amplasate ilegal pe
domeniul public al sectorului, cu respectarea prevederilor legale ;
9) intocmeste rapoarte anuale de activitate;
10) intocmeste planul de masuri pentru eficientizarea activitajii:
11) utthzeaza eficient masina pusé la dispozitie si confirma {oile de parcurs:
12) aplicd masurile de tehnica securitdyii muncii 1 PSI pentru personalul din compartiment:
13) are obligatia completdarii s1 actuahzdrii, ort de cate ori este necesar, a atribufiilor
individuale ale personalutui din compartiment. prin consemnarea in fisa postului, dupa
prealabila aprobare a conduceril,
14) rispunde de executarea la timp 1 in bune conditit a tuturor atributitor ce-i reving
15) sesizeaza zilnic Directorul General asupra tuturor problemelor depistate in teren:
16} aduce la indephinire atnibutiile si sarcinile stabilite de cétre conducere .

Art. 35 SERVICIUL MECANIZARE

Atributii:

1) efectucazd pentru institutie. transport rutier in interes propriu. de marfa si persoane. cu

mijloace auto din dotare {autospeciale, autoutihitare, utilaje multifunctionale etc.);

2) asigwrd mijloacele de transport si utilajele necesare desfisurdrii activitdtii Servieiului

Drumuri. Scrviciului Spatii Verzi, precum si a altor compartimente din cadrul institutiei,

asigurd repartizarea operativa a necesarului de utilaje. a mijloacelor de transport necesare

desfasurdrii activitdtii institutiei, precwun si folosirea judicioasi a acestora;

3y asigurd mentinerea in stare de funcfionare a tuturor utilajelor si mijloacelor de transport din

dotare si 2 inventarulul acestora,

4} verificd si confirma consumurile de earburanti, lubrifianti, piese de schimb si alle materiale

necesare bunci desfasurari a activititii de transport-mecanizare;

5) verificd prin sondaj la punctele de lucru $t in domeniul public, modul de exploatare al

miploacelor de transport si al utilajelor;

6} coordoneaza si controleazd personalul din cadrul compartimentelor din subordine si

intocmeste programe de fucru si pontaje pentru acest personal:

7) Intocmeste planurt de inspeciil tehnice periodice, revizii tehnice $i reparatii la unitayi

specializate. pentru toate mijloacele de transport si utilajele din dotarea unitatii §i urmareste

efectuarea acestora la termen s1 In conformitate cu specificatitle din cartea tehnica a fiecarut

mijloc auto/utilaj in parte si pe baza referatele de necesitate aprobate de conducere sau, dupa

caz. cu prevederile contractelor incheiate:

8) Intocmeste necesarul de piese de schimb, scule, masini-unelte s1 accesorii;

9) asigurd verificarea foilor de parcurs: intocmire. semnare si aprobare, precum $i verilicarea

st analiza FAZ-urilor: Tntoemire, semnare $1 aprobare st intocmeste si completeaza, dupa caz,

evidente i documente prevazute de legislajia in vigoare si/sau stabilite (solicitate) de ciwre

conducerea nstitugiel:

vy asigurd dotarea domeniului public cu banel. gardurl protectoare. stilpisori pentru blocyj

auto. cchipamente pentru divertisment pentru copii st adulti, jardiniere. coz;g.lﬁ}'de eunoi cte.;
s
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11) tine evidenta obiectelor si bunurilor amplasate pe domeniul public si verifica periodic
starea tehnicd si aspectativa a acestora in vederea dispunerii masurilor de remediere sau., dupa
caz, de Inlocuire;
12) intocmeste rapoarte privind necesarul de obiccie §i bunuri pentru dotarea domeniulul
public pe care il supune spre aprobare conducerii. in vederea demardrii procedurilor de
achizitie publica;
13) asiguri si raspunde de folosirea eficientd si corectd a mijloacelor de transport a uitlajelor
si a agregatelor de mecanizare din dotarea serviciului;
14) intocmestec documentatia pentru mijloacele de transport, utilajele si agregatele care
intrunesc conditiile de casare:
15) intocmeste note de fundamentare sau, dupé caz. referate de necesitate privind complctarea
sau reinoirea parcului cu mijloace de transport $i utilaje precum §i pentru piese de schimb si
accesoril necesare bunei functionari a mijloacelor de transport si a utilajelor din dotare:
16) organizeazi si raspunde de activitatea compartimentelor din subordine;
17) asigurd gi rdspunde de instruirea intregului personal din subordine pe linie de securitate i
sandtate In muncd - SSM si prevenirea si stingerea incenditlor - PSI:
18) asigurd si raspunde de programarea concediilor de odihna a salariatilor din subordine in
conformitate cu legislajia in vigoare si cu nevoile institutiei de desfasurare In bune conditiuni
a activitatii pe tot parcursul anului calendaristic in curs;
19) asigurd evidenta si gestioncaza bunurile amplasate pe domeniul public administrate de
catre ADP St si verifica periodic starea tehnica i aspectativad a acestora In vederea dispunerii
masurilor de remediere sau. dupa caz. de inlocuire;
20) participdl la analiza pietei $i la selectarea oferlelor publice privind achizitiile publice de
luerari, bunuri materiale si servicit privind domentiul sau de activitate:
21) intocmeste si inainteazd la Auloritatea Rutierda Roména, dosarul pentru obtinerea licentet
de transport in interes propriu si a Heenjelor de executie pentru autovehicule;
22) executd orice alie sarcini dispuse de conducerea institutiel;
23) recepiioneaza, monitorizeazi activitalea prestatotilor de servicii sub contract cu institufia
in domeniul siu de activitate;
*4) asigurd obtinerea certificatelor de inmatriculare a autovehiculelor si autorizaiiilor de
circulatie;
25) asigurd dotarea domeniului public cu banei, garduri protectoare, stalpisori pentru blocaj
auto, echipamente pentru divertisment pentru copti i adulti. jardiniere, cosuri de gunoi etc.;
26) tine cvidenta obiectelor si bunurilor amplasate pe domeniul public si verificd periodic
starea tehnica si aspectativi a acestora In vederea dispunerii mésurilor de remediere sau, dupa
caz, de inlocuire;
27) asigurd repararea §i intretinerea dotarilor amplasate pe domeniul public, Intccmind in
acest sens referate/rapoarte de necesitate privind materialele necesare;
28) actioneazi pentru indepdrtarea urmarilor produse de fenomenele meteorologice:
Serviciul Mecanizare are in subordine:

- Compartimentul Auto:

Art. 36 COMPARTIMENTUL AUTO

Atributii:

1) asigurd la cerere In locunite s 1o termencle stabilite de cawe sefii de servicii g1
compartimente. mijloacele de transport $i utilajele necesare indeplinirii activitaylor.s
atributitlor functionale ale acestora:

ecilice




it starea tehnicd corespunzaloare i intocmeste foi de parcurs pentru autovehiculele gi
care ies in domeniul public si tine evidenta acestora privind activitatea zilnicd a
tlor efectuate si a consumurilor inregistrate raportate la kilomeur parcursi;
purd alimentarea si verificd consumurile de carburanti. lubrihangi st accesorii, precum si
alte materiale necesare bunei functiondri a parcuhu auto;
13 mentinerea n stare de func{ionare a tuturor utilajelor si mijloacelor de transport din
e 31 fine evidenta termenelor de garan{ie pentru bunurile gestionate;
5) asigurd electuarea inspectitlor $i reviziilor tehnice periodice conform programarilor si
intocmeste referate/rapoarte de necesitate pentru reparatii care s¢ impuin a fi eféctuate
hiculelor si utilajelor din dotare;
., .aicitd Autoritatii Rutiere Roméne ( A.R.R.) Inscrierea ADP Secctor 1 in registrul
operatorilor de transport rutier.
7) asigura formarea profesionald Th domeniul transporturilor a conducitorilor auto (soferilor)
si a persoanelor care conduc activitatea de transport rutier.
8) planilicd in fiecare an efectuarea controlului medical al salarialilor si examinarea
psihologica a acestora in domeniul siguranta circulatiei.
9) asigura condititle de conservare si protejare a mediului.
10) asigurd transportul rutie conform liceniei de executie pentru fiecare vehicul.
11) executd alte sarcini trasate de conducerea servictului sau. dupa caz. a institugiel.

Art. 37 SERVICIUL, DRUMURI

Atributii:

1) asigurd prin preloarea de Ia Sectorul 1 al Munieipiului Bucuresti | actualizarea bazei de
date referitoare la reteava stradald  aflatd Tn administrarea Consiliului Local Sector 1
(denumtre. componenia. suprafata, stare drumy;
2} verifica periodic starea drumuritor publice admimstrate de catre Consiliul Local al
Sectorului 1 si gestionate de cidtre ADP S1, asigurdnd evidenta stdrii tehnice si tipurile de
22 structurate sau de suprafata) a acestora, conform art 16 din Ordinul 2100/2003 -
~sysally pentra Intrefinerca $1 repararea strazilor indicativ NE 033-05;

“tocmeste note de constatare privind starea retelei stradale, note de fundamentare
.emord tehnice), referate de necesitate privind realizarca luerdrilor de Intretinere, reparagil
sau modernizarea retelel stradale. inclusiv pentru siguranta circulatiei ( semnalizare ruticra
verticald i orizontlala)

4) claboreazd propunerile proiectului de buget, privind intretinerea si reparatitle refelet

stradale . contribuind la stabilirea valorii estimative a aceslora (antemasuratort) st la

intocmirea planuiwi si a programulul anual al achizitiilor publice:

5) colaborcazd cu  compartimetele  specializate la  Intocmirea  documentatiel

descriptive/caietulul de sareini  n vederea demardim procedurilor de achizifie publicd a

lucrarilor aprobate de conducere;

6} Intocmeste planu!l de reparatit la refeaua stradala;

7y electueaza verilicari In teren ca urmare a sesizarilor si reclamatiilor primite s1 propune

masur de remediere a acestora in vederea prevenirit si Hmitarii accidentelor rutierc:

8y propunc programe de luerirt si Intocmeste documentapii tehnice pentru Nuidizarea
Soului prin amplasarea de indicaloare rutiere. efectuarea de marcaje $i amenajdri speciale

-memiul circulagel rutere:

- ordoneaza st verifich acuvitatea deslasurata de catre firmele specializate in luerdsl de
intreiinere si reparatil ta reteava stradald cu care ADP 81 are contract . constand in \,'xeff"cal'ca
documentadilor, devizelor. cle.; : r
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sigurd evidenta  lucrdrtlor  efectuate (intretinere si reparatii reteava stradald si
- Jlizare rutierd ) pe contracte, executantii, stadii fizice si valorice, cantititi pentru

lucrdrile executate In regic proprie:
11) prin personalul de specialitate al serviciului si decizii ale conducerii, participa la recepiia
teoidiilor efectuate la reteava stradala prin intermendiul tertilor, de tipul:

-receptia partiala

-receptia la terminarea lucrarilor

~-receptia finald la expirarea perioader de garantie
12} raspunde de calitatea lucrarilor electuate la retcaua stradald asigurdnd urmdrirea

eortdrdl in imp a lucrérilor;

+o; coordoneazd activitatca  desfdguratd la stajia de mixturi asfaltice in perioada de
functionare sau asigurdl conservarea acestela daca nu este folosita;
14) intocmeste rapoarte anuale de activitate pe care le Tnainteaza Biroului Resurse Umane
Secretariat in vederea Tntocmirti planutul anual de activitate al institutiei;
15) intocmeste Planul de masuri pentru eficientizarea activititii;
16) Intocmesle rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirdre de consiliv in domeniul
de activitate specific serviciului:
17) intocmeste planul pentrn aprovizionarea cu materiale $i piese de schimb si raspunde de
gestionarea eficientd a acestora ludnd masuri pentru incadrarea in consumurile aprobate;
18) utilizeazd eficient utilajele $1 masinile puse la dispozilic pentru activiliili curente si
confirma foile de parcurs:
19) participa in comisii desemnate de catre conducerea institujiei la avizarea documenaiei
tehnico —economice:
20) astgurd luerdrile de reparatii pe drumurile publice secundare. prin asfaltarea acestora.
pavarea. montarea de borduri, ete.
21) efeclueazid activitatea privind lucririle de marcaje rutiere pentru reteau stradala,
participand la receptia lucrdrilor si raspunzdnd de calitatea lucrarilor efectuate prin
intermediul tertilor ;
22) executd st alte sarcini transmise de conducerea institutiei:

Art. 38_SERVICIUL, SPATII VERZI

Siributiis

1) asigurd evidenta spatiilor verzi administrate de catre A.D.P. Sector 1, asigurd evidenta
lucrérilor de intrelinere si.amenajare a spatiilor verzi efectuate n regie proprie sau de catre
ter{i in cadrul zonelor aflate in administrarea institufiei;

2) contribuie la administrarea §i Intretinerea spatiilor verzi de pe teritoriul care apariine
sectorulul;

3) participa la aducerea la indeplinire a programelor anuale de amenajare, reamenajare si
intretinere a parcurilor .gradinillor publice aprobate:

+) asigurd buna Intretinere i conservare a materialului dendrologic si floricol. ocrotit;

5) Intocmeste g1 Tnainteaza conducerii institutiei raporturile lunare privind lucririle executate;
6) exccutd interventit pentru lucrari specifice de intrefinere si conservare a spatiilor verzi in
functie de sezon:

7) rispunde de modul de utilizare i confirmare a lucririlor executate si a Ldﬂ%ﬂ()l dc.
carburan(i consumaite de utilajele folosite: :
8} participd impreund cu reprezentaniii serviciilor de specialitate din cadrul A. D 9 SLLEUI I.
bu receplia cantitativa st calitativd o materialului dendro-floricol provenit din du{ Zillls
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9} raspunde de utilizarea la maxim a capacitafilor (utilaje proprii san inchiriate, for{i de
muncd, spalii sau suprafefele de lucru, etc) de executarea la timp a lucrérilor. precum si de
calitateca acestora:

10} intocmeste propunerl. in limita resurselor financiare, privind dotarea cu piese de schimb
pentru mijloace mecanice din dotare. materii prime, materiale;

t1) verificd modul de asigurare a bazei tehnico-materiale pentru sectiile pe care le
subordoneaza:

12) raspunde de confirmarea conform legiilor a prestatiilor pe foile de parcurs. bonurile de
transport pentru mijloacele de transport proprii sau inchiriate, precum si la autoutilitarele ce
deservese serviciul;

13) asigurd si raspunde de respectarea prevederilor legale privind protectia mediului
inconjurator g1 obtinerea avizelor de taieri. defrisari, si toaletari arbori pe Domeniul Public al
Sectorului 1;

14} intocmeste propuneri vizdnd Imbunatatirea activitdtii serviciilor din domeniul siu de
responsabilitate:

15) asigurd conservarea §1 gestionarea patrimoniului din administrare;

16) participd la receptia lucrarilor. monitorizeaza si controleazi activitaiiile prestatorilor de
servicii care sunt sub relalii contractuale cu institutia, in domeniul siu de activitate ;

17) aplicd masurile de tehnica securitalii muncii si PSI pentru personalul din subordine,

18) are obligatia completdrii i actualizirii. ori de cate ori este necesar, a atributiilor
individuale ale lucratorilor din subordine, prin consemnarea in fisa postului. dupa prealabila
aprobare a conducerii;

19) intocmeste pontajele pentru personalul din subordine;

20) primeste. cerceteaza si rezolva in termen reclamatiile din sfera sa de activitate;

21) participd la asigurarea $1 receptia materialului dendro-floricol stabilit de conducerea
A.D.P. Sector 1. in baza necesitéiilor de intrefinere si amenajare a spatiilor verzi, prin forte
proprii sau prin contract cu tertii;

22) participi impreund cu Serviciul Mecanizare [a Intocmirea programului privind asigurarea
mijloacelor de transport §i utilajele necesare ;

23) face propuneri pentru procurarea de utilaje si magini noi specifice lucrarilor;

24) participi la receptia cantitativa si calitativa a materialului dendrologic si floricol produs In
unitatitle proprii sau provenit din achizifii publice;

25) face propuneri pentru achizitionarea de material dendro-floricol si intocmeste programul
cu necesarul anual de material dendrologic pe sortimente de plante, inaintdndu-} conducerii,
26) exercitd controlul asupra modului de respectare a tehnologiilor de culturd, precum si a
prescriptiilor tehnice si calitagii lucrarilor executate;

27) administreaza, protejeaza st intretine dotdrile si utilitdfiile necesare desfasurarii
activitapiilor specifice ;

28) raspunde de solutionarea la timp a sesizarilor din sfera sa de activitate ;

29) asigurd evidenja avizelor solicitate si cliberate de la  PMB referitoare la taierea si
toaletarea/defrisarea arborilor:

30} asigurdt evidenia arborilor ocrotifi, sau a celor (nou) plantati. precum si a celor taiagi
(specii , varsta ete) precum si a celor plantati in compensare;

31) participd la programe privind amenajarea-reamenajarea, intrefinerea tuturor categoriilor
de spalii verzi i a vegetatiei din perimetrul acestora, in vederea asiguririi dezvoltarii durabile
a spatitlor verzi cu toate institngiile st serviciile pubhice de interes local relevante:

32) asigura serviciul de salubrizare -activitate deratizare- combaltere sobolani in papgurile,
spajiite verzi, locurile de joacd pentru copil, locuri de agrement precum si in a)/wlounl

publice aflate i admiuistraren Consilivlui Local al Scctorulul 1 pind la dt.in/' lonarea




~viciulul public de catre Municipiul Bucuresti. conform dispozitiilor art. 2 din Hotérdrea
ulut General al Municipiulut Bucuresti nr. 158/2016.
asigurd  executarca tratamentelor pentru combaterea antropodelor si rozatoarelor
- rtitoare de maladil transmisibile si/sav generatoare de disconfort din spatitle pe care le
~rministreaza in conformitate cu Ordinul AN.R.S.C. nr. 82/2015;
.ecuta si alte sarcini trasmise de Directorul General al A.D.P. Sectorl;

Art. 39 Compartimentul Parcari Publice

Atributii:

1) asigurd baza dc date privind evidenta locurilor de parcare amenajate i administrate de

citre A.D.P. Sector | (locatii. numar locurl, marcarea si numerolarea acestora, nivelul de

degradare) ;

2) asigurdt baza de date a locurilor de parcare resedinia administrate de catre A.D.P. Sector 1

s1 Inchiriate cetatenilor sectorulun 1 (gradul de ocupare) :

3) verilicd periodic modul de intretinere a locurilor de parcare resedinta de pe raza sectorului

I

4) 1a misun de identificare a terenurilor virane din sector . de infiintare si organizare de noi

spatit de parcare;

S) organizeaza activitatea de informare a cetajenilor cu privire la documentele necesare pentru

incheterea contractelor de inchiriere a locurilor de parcare resedinta ,administrate de catre

ADP. Sector 1

6) verificd indeplinirea condifiilor necesare in vederea inchirierii locurilor de parcare :

7) incheie contractele de Inchiriere pentru parcirile de resedinia existente administrate de

AD.P. Sector | . si incaseazd taxele aferente urmarind achitarea sumelor stabilite prin

legislatia in vigoare la termenele scadente:

8) elibereaza in baza contractelor de inchiriere autorizatii de parcare;

9) verificd in teren sesiziirile cetatenilor referitoare la locurile de parcare ludnd masuri de
;lutionare a acestora ;

10) [ormuleazi raspunsuri sesizdrilor primite;

11) aduce la indeplinire prevederile hotdrarilor de constliu local/ general ce se referd la

domeniul sdu de activitate ;

12) intocmeste si depune documentatia necesard avizdri amplasamentelor de parcare la

Comisia Tehnicd de circulatie /Administratia  Strazilor din cadrul Priméariei Municipiului

Bucuresti :

13) fundamenteaza si propune protecte de hotdrdri de consiliu in domeniul sau de activitate;

14) informeazi periodic conducerea institufiei asupra activitatii desfasurate propunind masuri

de Imbunatatire st eficientizare a acesteia ;

15) colaboreaza cu Directia Economica in ceea ce priveste incasarea de taxe de parcare;

16) intocmeste periodic rapoarte de activilale sau situalii statistice pe carc le prezintd

conduceril institutiei, sau organelor abilitate.

17) executd sarcinile trasate de Direclorul General al institutiet.
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' 7 Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului Economic

Art. 40_COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV-APROVIZIONARE

utiis

1) gestioneaza si monitorizeaza bunurile material mobile si imobile, mijloacele fixe si obiecte

de mventar aflate in administrarea directd a institugici i a altor bunur matenalte aphcand

prevederile legale cu privire la gestionarea si transferul acestora;

2)emile comenzi catre furnizori pe baza referatelor intocmite de seflii de servich sau birour si

‘aprobate In mod obligatoriu de conducere;

3)raspunde de verificarea periodicd a starii de uzurd/intretinere a cladirilor, instalaiilor

tehnico-sanitare, electrice Jtermice. de aer conditionat si a mobilierului aflat in administrarea

$i gestiunca instituiiel. contribuind la programele releritoare la intretinerea §i reparatia

acetora;

$Hintocmeste necesarul de materiale s de materii prime pentru realizarea lucrarilor de

intretinere si reparatii pentru imobilele administrate de cétre A.D.P. Sector |, si aprobate a se

rcaliza prin planul de investitii:

Syasigurit verihicarea si conlirmarea facturitor prin care au fost achizitionate bunuri si servicii;

6)prin personal desemmat, rcceptioneazi. semneazd si raspunde pentru conformitatea

bunurtlor achizitionate cu documentele care le insotesc:

7)tine evidenta planurilor imobilelor din patrimoniu cu responsabilitdli privind modificérile

de spatiu pentru anwmite utilitagi;

8)urmireste si comiribuie la receptionarea lucrdrilor de remediere a instalatiilor (clectrice,

sanitare, termice), de zugrdaveli ale suprafejelor interioare $i exterioare ale imobilelor din

patrinoniu;

9)iine o evidentd a lucririlor de reparafii si intrefinere pe fiecare obiectiv in parte ;

10)intretine dotdrile: gara), cladiri. instalatii de ridicat, de aer, ctc.:

11)organizeazd si raspunde de evidenta, funciionarea §i utilizarea imobilelor, instalatiilor

aferente si obiectelor de inventar administrative ;

12)asigura impreuna cu compartimentul financiar-contabilitate, inventaricrea periodicad a

imobilelor aflate in administrarea institutici.;

13)face parte prin persoana desemnata din comisia din comisia de receptie a MF {mijloacelor

fixe) si OI( obiectelor de inventar) i participa la punerea in functiune a MF:

14)tine evidenta MF si Ol pentru salariafil instituiet .conform proceselor verbale de predare-

primire;

15)yraspunde de depozitarea si conservarea echipamentelor. materialelor si rechizitelor de

birou. asigurand distribuirea acestora pe compartimente §i servicit ;

16) receptioncazi marturile conform documentelor de primire : factuwrd/ aviz de expeditic ;

17)yrdspunde de aprovizionarea cu resurse materiale necesare desfasurari activitatii A.D.P.

Seclor 1:

18)[ace propuneri privind asigurarea resurselor materiale si rechizitelor necesare activititi

tuturor serviciilor st birourilor institutict. pc baza centralizdni referatelor de necesitate

intocmite de citre sefir de servicii/birourt i aprobate de citre conducere:

1%verihicd ca matenalele si rechizitele propuse spre aprovizionare s nu existe ca stocurt in

“oda centrald sau ba punctele de Tueru evitandu-se astlel erearea de stocurt [3rd misggre:

urdl repartizarca materialelor consumabile si rechizitelor pentru scr\'iciitcg,-:s'ijb/u'mn‘ile

istitugici pe baza referatelor aprobate de catre conducere $i a bonwilor de congdmeprecum i

dt:p()k’.iu;lﬂ.‘t'l ‘;1 consemared CC!'I“‘J&I'UCH[CIOI‘. n]ulcrialc!m‘ in COI'ldi!ii Uplil'l]t.‘. // ir
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© :tueazd note intrare recepiie produse;

. _vate produsc din depozit pe baza de bonurilor de consum sau bonurilor de transfer;
> Yasigurd dotarea si echiparea imobilelor administrate de catre A.D.P. Seclor 1 cu mijloace
de prevenire i stingere a incendiilor, venficand periodic lermenul de valabilitate a acestora,
in concordantd cu prevederile legale:
24)asigura distribuirca apei potabile pentru serviciile si birourile din cadrul mstitugiei ;
25)organizeaza, coordoneazi §i asigurd paza mmobifulu si respectarea reglementérilor privind
accesul  cetdfenilor in institugie si raspunde de efectuarca amenajarilor instalatiilor §i
mijloacelor tehnice de paza si alarmari prevazute;

-panizeazd. coordoneazd §i asigurd efectuarea curajeniei in spalii cu destinatia: birouri,
il comune (sali conferinte, holuri), in grupurile sanitare. curtea interioara , ciile de acces
si pe spatiile verzi aferente, inclusiv dezapezirea:

27) asigura buna functionare a centralelor termice din sediu central ¢at si la punetele de tucru;
28) asigura verificarea si confirmarea facturilor de prestari servicii si toate facturile care au ca
scop achizitionarea de telefoane fixe si mobile. net, cablu TV. desewri stadale §i menajere,
lucrdri. bunuri si servict necesarc propriei activit{i:

29) asigurd cunoasterea st aplicarea actelor de referinid in domeniul evidentei patrimoniului
institujier .

30) tine evidenta si raspunde de intrarificsivi de clemente patrimoniale in/din patrimoniul
institutiei ;

31) analizeazd starea de uzurd a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar §i [ace propuneri
privind casarea aceslora;

32) asigurd evidenta migcarilor patrimoniului instituiei :

33) intocmeste rapoarte asupra declasarii obiectelor de inventar din patrimontul institugiei ;
34) colaboreaza si efectueazii schimb de informatii in vederea actualizirii datelor . cu alte
institutii administrative centrale/locale si colecteazd date privind evolutia proprietatii astlel
ncat in orice moment si se dispund de date reale asupra patrimoniului;

35)colaboreazi permanent cu departamentele omologate din cadrul institutilor i servicilor
nublice aflate In subordinea Consilinlui Local al Sectorului 1 :

uboreazi cu toate compartimentele, birourtle si serviciile pentru buna desfasurarca a
w trvitatilor.

" .asigurd péstrarea in bune condifii a actelor i documentelor cu care opereaza, precum $i
seeuritatea sistemulul informatic;

38)colaboreazi cu toate organele abilitate interne / externe pe linie cconomico-financiard cu
aprobarea conducerii:

4.3. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului Economic
Adjunct

Art. 41 BIROQUL CONTABILITATE

Atributii:

1) asigura organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii, clementelor de natura
activelor. datoriilor si capitalurilor proprii. utitizarca si tinerca registrelor contabile.
ntocmirea sioutilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile

“luate. inregistrarea in contabilitate a acestora in perioada ta care se relera. pastrarea si
.. ivarea acestora. precum si reconstituirca documentelor pierdule, sustrase sau distrusg;
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sara controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeclor de prelucrare
. precum si exactitatea datelor contabile furnizate, intocmind note contabile pentru
.. wile economico-financiare;
~cura evidenta patrimoniului A.D.P. Sector | in conformitate cu prevederile legale in
- a respectarea planului de conturt general, modelelor registrelor si formularelor
soinene privind activitatea contabila si normele metodologice emise de Ministerul Iinantelor
Publice, privind intocmirea si utilizarca acestora;
5) urmareste inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea documentelor
~ehiles
v, +pura evidenta contabila a:
a) Capitalurilor proprii (rezerve. fonduri. rezultatul rveportat si rezultatul
patrimonial al exercitinlui};
byactivelor fixe (necorporale, corporale si financiare), activelor fixe in curs de
executie st avansurilor pentru active fixe. respectiv amortizarea activelor fixe. pe categorii §1
pe ficcare oblect de evidentd;
¢) stocurilor. cantitaliv i valoric pe ficcare gestiune in parte;
dyclientilor. furnizorilor, debitorilor si creditoritor la valoare nominala, pe
categorii. precum si pe Necare persoand fizicd sau juridicl;
¢) conturilor de decontari cu bugetu! statului. bugetul local. bugetul asigurarilor
sociale de stat si conturi astmiate:
Dplatilor de casd si a cheltuielilor efective,  pe subdiviziunile clasilicatici
bugetare. potrivit bugetului aprobat;
) veniturilor pe feluri de venituri. dupa natura sau destinatia lor, dupd caz;
7) inregistrarea mijloacelor fixe si a obicclelor de inventar, in registrele de inventar §i
completarea fisclor de inventar pe locuri de folosinta si pe persoane;
8) punctajul lunar a materialelor, obicctelor de inventar cu magazia centrala,
%) organizarea atat a activitajii de Incasari gi plati cu numerar, cit si a activitdijii de colectare a
taxelor prin casieria institufiei, cu respectarea prevederilor “Regulamentului operatiilor de
-as@”, aprobat prin Decret nr.209/1976;
10 organizarea activitatii de inventariere in conformitate cu legislatia specificd si Inaintarea
~spunerilor privind componenja comisiilor de inventariere, a comisiel centrale de
nventariere, precum si valorificarea inventarierii patrimoniulug;
11) Tnregistrarea scoaterii din functiune a imobilizarilor corporale, necorporale si a obiectelor
de inventar prin casare in urma intocmirii documentatiei in acest sens de catre o comisie
numita prin decizie si in conformitate cu actele normative in vigoare;
12) efectuarea operatiunilor de inregistrare in contabilitate, referiloare la transferul sau
cedarea catre alte mstitutii. a bunurtlor conform propunerilor comtsiei de inventariere;
13) inregistrarea in contabilitate a rezultatelor reevalorii activelor fixe corporale aflate in
patrimoniul institutiei conform legislatiel in vigoare;
14) urmarirea lichidarii avansurilor spre decontare, a debitelor din chirii, a convorbirilor
telefonice. ete.. a penalitatilor de intarziere si virarca acestora conform legistaliel in vigoare la
buget:
15) intocmirea sitvaliilor financiare trimestriale si anuale, conform normelor elaborate de
Ministerul Finantelor Publice:
16) analizeazd activitalea economico- financiard pe bazd de situagii financiare §i stabilegte
3ot conerete st eficiente pentru imbunatatirea continud a activitdlii cconomico-financiare:
outde de realizarca masurilor i sarcinilor ce 1i revin In domeniul |“1nam:)ﬂ/1/fc0'mabEL
swabilite ca urmare a controalelor efectuate de organcle in drept: /’;_/
T
. ,‘,‘,4-»3”‘."'!'
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18) in exercitarea atributiilor sale biroul Contabilitate colaboreazd cu Trezoreria Sector 1. cu
celelalie compartimente din cadrul institutiei, cu alte autoritati si institutii precum si cu
Ministerul Finanielor Publice;

19) asigurd corectarea inregistrarilor eronate in evidentele contabile precum si  inlaturarea
crorilor din balante si situatii financiare;

20} exercitd controlul zilnic asupra operatiilor efectuate din casierie si asigurd incasarea la
timp a creanfelor, lichidarca operatiilor de platd iudnd masurile necesare pentru stabilirea
raspunsurilor atunci cand este cazul;

21) indeplineste orice alte atribujli specilice domeniului sdu de activitate. dispuse de
conducereca institutiei sau de Consiliul Local al Sectorujui 1;

22) asigurd efectuarea controlului intern la nivelul biroului si raspunde de corectitudinea
datelor inscrise in orice document intocmit si emis;

23) elaboreazi manualul managementului calitatii /mediului (MMC/M) §i asigurd mentinerea
sistemului de management calitate/mediu In conformitate cu standardele de referinta: SR EN
1SO 9001:2008 g1 SR EN ISO 14001:2005 precum si cu prevederile legii nr. 477/2004;

24) urmaresle st monitorizeazd implementarea §i mentinerea cerinjelor sistemului de
management calitate/mediv (SMC/M) i toate compartimentele din cadrul A.D.P.Sectorul 1,
prin responsabilulul desemnat prin decizia Directorului general;

25) intocmeste planul anual de audit conform cerintelor manualului sistemului de
management mntegrat calitate/mediu 51 asiguri efectuarea auditurilor interne pe linle SMC/M
la nivelul A.D.P. Sector 1 elaborand in acest sens rapoarte de audit privind sistemul integrat
calitate/mediu;

26) participé la auditurile externe de supraveghere in vederea efectuérii gradulul de mentinere
a sistemulul de management integrat calitaie/mediu realizat de c¢itre organismul cu
competenie in acest sens;

27) asigurd colaborarea cu organismele interne si externe in domeniul calititii i mediuluis
28) planifica instruirile inteme in domeniul managementului calitatii si mediului prin
prograrmmul anual de instruire s1 instruleste persenalul institugiel;

29) monitorizeazd i evalueazi activitafile care pot avea impact asupra mediului in
conformitate cu cerinfele legale aplicabile si cu alte cerinte la care institutia a subscris :

30) asigurd efectuarea Analizei de Management conform specificatiilor din Manualul
sistemuiul de management integrat de la nivelul institujiei centralizand datele privind
activitatile care pol avea impact asupra mediului ;

31) codificd st introduce in sistemul informatic documentele SMC/M (manualul MC/M.,
procedurile de sistem $i operationale etc. - in original) emise la nivelul institutiei si le
arhiveazi alat pe suport electronic cdt si pe suport Lipdrit;

32) colaboreazi cu toate organele abilitate interne / externe pe linie economico-financiari cu
aprobarea conducerii.

Art. 42 BIROUL BUGET

Atributii:

1} in urma primirit Scrisorii — Cadru emisd de Ministerul de Finante. privind contextul
macrocconomic §&  metodologia de elaborare a proiectului de buget. colaboreazi cu
compartimentele de specialitate organizate la nivelul institugiei in legaturd cu elaborarea
bugetnlut focal al Administragiel Domeniului Public Seewr 12 o

~ s primeste si centralizeaza de la compartimentele de specialitate caleulele de funddmentare o
indicatorilor cconomici si financiari privind veniturile si cheltuiclile pe baza girefa intocmeste
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proiectul de buget pentru anul urmator pe capitole. defalcat pe trimestre §i estimat pe
urmdlorii trel ani, precum 1 anexele acestuia;

3) primeste st centralizeaza propunerile (referate si note de fundamentare) a cheltuielilor de
personal, bunuri §t scrvicii st cheltieli de investitii ale institutiiel, intocmite de
compartimentele de specialitate. privind necesarul pentru bugetul anului urmator in etapele
prevazute de lege:

4) Intocmeste lista de mnvestit pentru ALD.P.S | in baza propunertlor compartimentelor de
specialitate:

5) claboreaza si supune spre aprobarea Directorului General si Consiliutui Local al Sectorului
I documentatia pentru proiectul bugetulun local al Administratiei Domeniulw Public Sector |
st propunerile de rectificare sau modificare a acestuia;

6) inregistreazd si transmite Direcliet de trezorerie sector 1, bugetul local al Administratiei
Domentulut Public Sector 1 aprobat de Consiliul local sector 1 precum si rectificarea sau
modificarea acestuia In sistemul national de raportare Forexebug conform O.U.G. nr. 88/2013
privind adoptarea unor masuri fiscal-bugetare pentru indeplinirea unor angajamente convenite
cu organismele internationale. prccum si pentru modificarea §1 completarea unor acte
normative—modificiri{Q.1.G.nr.40/2016):

7) intoemeste s prezintd spre aprobarea Directorului General si Consilivlui Local al
Sectorulut | documentatia privind deschideri/retrageri/virari de credite bugetare :

8) wrmareste yi asigurd pentru fiecare capitol a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent
informatii cu privire la:credite bugetare disponibile. plaji efectuale in baza angajamentelor
legale la un moment dat, date necesare Intocmirii “situagiei privind execuiia cheltuielilor
bugetare angajate la finele trimestrului”™, situajle care este parte componentd din
struetura”situatiel financiaretrimestriale $i anuale a institutiet publice.

9) tntocmeste ¢ prezintd spre aprobarea Directorului General si Consiliului Local al
Sectorului 1 contul executiel bugetare si raportarea acesteia, trimestrial $1 anual si a anexelor
aferente situatitlor financiare conform legislatiei in vigoare:

10) analizeaza activilatea economico-financiard pe baza de situaiil {inanciare si stabileste
masuri concrete si eficiente pentru imbunatatirea contlinud a activitafii economico-{inanciara;
i1)organizeazd si conduce evidenta angajamentelor bugetare si legaleraportarea
angajamenielor bugetare si legale iIn  conformitate OMFP nr1791/2002. avizeazd
angajamentele legale st ordonaniarile.efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei prin
intermediul persoanelelor desemnate prin decizia Directorului General;

12)intocmeste deciziile persoanelor cu atribufli in privinta angajarii, lichidari si ordonantarii
creditelor bugetare si certificarea  documentelor care atestd bunurile livrate, lucrarile
executate §i serviciile prestate sau din care reies obligafii de platd va certifica facturile fiscale
care 11 sunt opozabile, Tn privinta realitdgii, regularitdii si legalitigii,

13) tine evidenta §i urmireste decontarile pe articolele bugetarc pe subcapitole si capitole
bugetare si pe surse de finanjare avandu-se 1n vedere ca surscle prevazute in liste reprezinta
limite maxime ce nu pot {3 depasite, dupd ce acestea au fost angajate. lichidate si ordonantate:;
14) rdspunde de eviden(a extracontabild a conturilor speeifice veniturilor aferente clasci 8 «
Conturi in afara bilanturilor »ALL.O.P.

15) asigurd inregistrarea cronologica st sistematica. prelucrarea, notelor contabile de cheltuieli
$i plapg  a cheltuielilor de personal.cheluiclilor de bunuri si sevicii cdt si a cheltuielilor de
mvestiti in evidenta conturilor analitice st sintetice din clasa « 6 Cheltuieli » si 7 « Finantare
de la buget »;

16) raspunde de intoemirea Tunara a figelor de cont. notelor comtabile. si a fiselor executivi
nugetare. distinel. pe structura bugetulul aprobat. potrivit legii. pentru conturile Lﬂ}?kiscic « 6
Cheltuieh » 817 « Finantare de fa buget » precum si de inchiderea conturilof ¢é venituri si
de stabilirea resubtatelor exercitivtui [inanciar ta finele anului;
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17y are obligatia de a verifica swmele Inregistrate in extrasele de cont eliberate zilnic de
ile trezoreriel seclorutui 1 si de a sesiza  trezoreria In legatura cu eventualele erori

Ceduse. pentru efectuarea regularizirilor necesare:

{8) intocmeste ordinele de plata si efectueazid viramente catre furnizorii de bunuri,servicii si

b vfirt si catre bugatul local, pe baza de de documente justificative. legale, avizate si aprobate
Ciin drept:

i 7} Inlocmeste i prezinta documentele de platd la Trezoreria a sectorului 1 si efectueaza plat

din conturite deschise catre unitdjple beneficiare:

20) intocmeste statele de platd lunare pentru salariatil institutiel, privind drepturile salariale

cuvenite. calculeaza indemnizatitle pentru concediile de odihna. concediile medicale si

compensatil. in conformitate cu reglementdrile legale i raspunde de corectitudinea intoemirii

acestora, prefuand de Ja Biroul Resurse Umane toate documentele necesare (in format

electronic si pe suport hartie);

21} asigurd cfectuarea retinerilor din salariu pentru salariaii cu diferite datorii( pensii

alimentare, rate, garantit ). ordine de plata pentru efectuarea plitii acestora precum si evidenta

lor;

22) intocmeste ordonantarile de plata privind drepturile salariale:

23) intocmeste st transmite lunar catre Banca Comerciala Romana pe discheta situatia privind

cfectuarea plapi salantlor. asigurd permanent legétura cu B.C.R in vedera obtinerii cardurilor

pentru noii angajati. precum $i a documentafiei pentru aprobarea descoperitului de cont pentru

salariatil proprii;

24) Intocmeste 51 transmite periodic si la termenele stabilite legal situatii statistice. raportari si

declaraiii privind drepturile salariale cuvenite angajatilor si orice date statistice cu privire la

numérul de salariagi i de cheltuielile cu acestia pentru Sectorul |. Administrajia Financiara

sau pentru alte organe abilitate;

23) intoemeste s1 transmite lunar catre institutiile abilttate declaratiile privind contributiile la

fondurile : asigurarilor sociale de sanatate. asigurarilor sociale de stat. asigurarile ajutorului de

somaj $i impozitului,

26) intocmeste si elibereazid adeverinte din care sa rezulte plata fondulul de asigurari de

sanatate. numarul zilelor de coneediu medical la casele de asigurari de sanatate la care sunt

inscrisi salariatii, si adeverinte din care sa rezulte veniturile nete ale salariatilor A.D.P.S1:

27) intocmeste si elibereazd adeverintele privind drepturile salariale solicitate de citre

salariafit Instituflel pentru diferite necesititi (medic de  lamilie, policlinica, spital,

imprumuturi, achizitionari de bunuri, compensare calduri);

28) Tnregistrarea lunara in [isele fiscale ale salariatilor si depunerea la termenele stabilite legal

la Administrajia Finaciara a Sectorului 1:

29) completeaza dosarele personale ale angajatilor cu actele necesare pentru introducerea in

baza de date, privind efectuarea deducertlor personale suplimentare, necesare stabilirii

impozitulu aferent drepturilor salariale lunare:

30) intocmeste situajia privind monitorizarea cheltuielilor de personal pentru institujic  si

raportarea acesteia la Sectorul 1

31) urmareste si verilica garantitle materiale ale gestionaritor. itoemirea actelor aditionale

pentru majorarea cuantumurilor garantitlor materiale de cdte or este necesar:

32) mentine permanent legitura cu CEC Bank in vederea ridicani extraselor de cont pentru

garantiite materiale:

33) controtul financiar preventiv propriu al operatiunitor s¢ va exercita pe baza actelor sifsau

A ementelor justificative eertilicate in privinta realitatii. requfaritatii si ledhlitatii. de catre

- zatortt compartimentelor de speaialitate enntente. /
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wespecta Codul specific de norme prolesionale pentru persoanele care desfasoara
»a de control financiar preventiv propriu. asa cum au fost promovate prin dispozitia
~avrului principal de credite:

", ceorda viza de control financiar preventiv propriu constand in verificarea sistematica a
—etelor de operatiuni care fac obiectul acestuia, potrivit dispozitiet conducatorutui
~uriel din punct de vedere al legalitatii, regularitatii st incadrarii in limitele st destinatia

creditelor bugetare si de angajament:

36) inregistreaza documentele primite peniru acordarea vizel de control financiar preventiv
propriu in "Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv

srin™

- . verilica daca proiectele operajiunilor sunt insoiite de actele justficative necesare gi de
angajamente bugetare individuale, propunere de electuare a unei cheltuieli. ordonantare de
platd dupa caz:

38) verifica dacd faclurile cuprind in mod obligatoriu : sintagma ~ bun de plata . numele In
clar. data. semnatura conducatorului compartimentului de specialitate:;

39) efectueara verilicarea de fond conform instruetiunilor specifice fecarul tip de operatiune:
40) verificd deconturile de cheltuielh din punct de vedere al legislatier documentelor

justificative anexate la ordinul de deplasare, precum si respectarea termenulut de justiticare a
acestuia. in functie de care se percep penalitali. contorm legislatiel in vigoare:

41} inscrierea documentelor prezentate la viza in Registrul protectelor de operatiuni;

42) acordd viza prin aplicarea sigiliviui personal st a semnaturil dacd documentele prezentate
corespund cerintelor CFPP. numai dupid parcurgerea. respectarea si indeplinirea conditiilor
din listele de verificare specifice operatiunilor;

43) acorda viza pentru proiectul de buget al institutiei rectificarea sau modificarca acestuias
44) acorda viza pentru deschiderea. repartizarea gi modificarea creditelor bugetare:;

45) acorda viza pe urmatoarele documente: angajamentele legale din care rezultd direct sau
indirect obligatii de plata. ordonantarile de plata, operajiunile de inchiriere. transfer, vanzare
si schimbul bunurilor din patrimoniul institutiilor publice;

46) acorda viza de control hmanciar preventiv propriu constand in verificarea sistematicd a
~icctelor de operatiuni care Fac obiectul acestuia. din punct de vedere al legalitdiii,
regularitatii i incadedrii in limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament:

47) controlul financiar preventiv propriu al operatiunilor se va exercita pe baza actelor si/sau
documentelor justificative certificate In privinta realitdfu, regularitatii si legalitayi, de citre
conducatorti compartimentelor de specialitate emitente:

48) asigurd si raspunde de corectitudinea, exactitatea si realitatea datelor inscrise in Registrul
privind operajiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;

49) emiterea refuzului de vizd dacd documentele prezentate nu corespund cerintelor CFPP;

S6) transmiterea refuzului de vizd conducatorului institufiel inseotit de actele justificative
semnificative:

51)  informare catre Curtea de Conturt i MFP asupra operapunilor refuzate la vizd si
efectuate pe propria raspundere, insotitd de copia dupd Decizia de efectuare a operatiunii §1
dupd motivatia refuzului de viza:

52) verificarea incadrarii plagilor electuate n prevederile bugetare trimestriale si anuale;

33) primeste $1 verifica facturile furmizorilor:

54y urmareste i verificd derularea contractelor de  achizitii de bunuri si prestan
serviciieontractelor de investitii din punet de vedere financiar pentru activitatea curentd a
*tainistratien Domeniulul Pablic Scetor 1: -
' comeste siransmite Sectoruebul fsiuatiae privind contractele de achizitie pL_lj;L/i,ca aflate
s acrulare ale Administraticl Domeniului Public Sector 12 I‘.x’;/
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sslituie, urmdreste gl restituie garan{ia de buna executie in conditiile prevazute in
ciele derulate;
57) tine evidenta si urmareste decontarile pe flecare contract, in buget pe subcapitole si
capitole bugetare i pe surse de finantare avandu-se in vedere ca sursele prevazute in liste
v aesintd limite maxime ce nu pot fi depésite;
58) asigurd celaborarea cu biroul contabilitate in vederea stabilirii rezultatului executiel
bugetare $1 a balantet analitice prin inchiderca conturilor de cheltuieli efective si a conturilor
de surse din care au fost efectuate:
59) face propunert pentru realizarea de cheltuich bugetare privind intretinerea si buna
tionare a activitati biroulur;

vu) claboreaza si revizuieste Procedurile Operationale specifice activitdtii pe care o
destasoari;
61) raspunde de realizarea méasurilor g1 sarcinilor ce ii revin in domeniul financiar stabilite ca
urmare a controalelor efectuate de erganele in drept;
62) indeplineste orice alte atributii specifice domeniului su de activitate, dispuse de
conducerea institutiei sau de Sectorul 1;
63) asigurd efectuarea controlului intern la nivelul biroului §i raspunde de corectitudinea
datelor inscrise In orice document intoemit $i emis:
64) asigurd pastrarea in bune conditil a actelor si documentelor cu care opereaza. precum st
securttatea ststemului informatic;
65) colaboreazi cu toate organele abilitate interne / externe pe linie economico-tinanciard cu
aprobarea conducerii;

PARTEA a V-a _
COMITETUL DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

5.1.0rganizarea Comitetului de Securitate si Sdndtate in munci

Art.43 Comitetul de securitate si sdndtale in munca este constituit in conformitate

w»yederile Legii nr. 53/2003 -republicata, a Legii nr. 319/2006 a securitaii si sinéatatii in

@ i n conformitate cu Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
31972006 in cadrul Administratiel Domeniului Public Sector 1.

Art.44 Comitetul de securitate si sdnatate in muncd este constituit in scopul de a
asigura implicarea salariatilor. la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei
muncit.

Art.45 Comitetul de securitate si sadnitate in muncd la nivelul Administratiei
Domeniului Public Sector 1 organizeazad §i coordoneazd mdisurile de proteciia muncii si
sdnatate.

Art.46 Componenta Comitetufui de securitate i sindlate in munca se stabileste prin
decizie a Directorulu general al A.D.P. Sector 1 In conlormitate cu prevederile legale.

Art.d7 Ordinea de zi a fiecarel Intruniri este stabilita de catre Presedinte si secretar.
cu consultarea reprezentantilor lucrétortlor, si esle transmisd membrilor Comitetului de
seeyritate $iosAndtate in munca. Inspectoratului Teritorial de Muncl si, daca este cazul
sarvicinul extern de proteciie st prevenire. cu cel putin 3 zile inaintea datel stabilite pentru
intrunirea comitetulul.

Artd8 Secretaru! Comitetului de securitate $1 sanftate. in munca convoaca in scris
membri comitetuul cu cel putin 3 zile inainte de data Intrunini. indicand loeul. g,md/w ora

stabilite.
//
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Art.49 La ficcarc Intrunire secretarul Comitetului de securitate $1 sanatate in muncé
« un proces-verbal care va fi semnat de catre totl membrii comitetujui.

Art.58 Comitetul de securitate §1 sdandtate in muncd este legal intrunit dacd sunt
prezenti cel putin jumatate plus unu dintre numdrul membnlor sai.

Art.31 Comitetul de securitate §i sandtate In muncd convine cu votul a cel putin

-3 treimi din numarudmembrilorprezenti. Secretarul Comitetului de securitate i sandtate in
munca va alisa la loc vizibil coptiale procesului-verbal inchetat.

Art.52 Secretarul Comitetuli de securitate $i sindtate in muncd transmile
Inspectoratului Teritorfal de Muncé, n termen de 10 zile de la data intrunirii. o copie a
procesului-verbal incheiat.

Art.53 In cazul in care exista divergente intre membrii Comitetului de securitate si
sdndtate in muncd, acestia motiveaza in scris, in termen de doud zile de la data intrunirii, iar
Presedintele va decide cu privire la divergentele aparute.

5.2.Atributiile Comitetului de Securitate si Sinatate in munca

1} analizeazd s1 face propunert privind politica de SSM si planul de prevenire si proteciie:
2) urmareste realizarea planului de prevenire g1 protectie. inclusiv alocarea mijloacelor
necesare realizdrii prevedertlor hui si eficienta acestora din punct de vedere al imbunatifiru
condiitlor de munca:
3) analizeaza introducerea de noi tehnologii si alegerea echipamentelor, ludnd in considerare
consecintele asupra securitigii i séndtatil lucrdtorilor si face propuneriin acest sens:
4) analizeazd introducerea de noi tchnologii si alegerea echipamentelor. luand in considerare
consecintele asupra securitatii si sanatatii lucratorilor si face propuneri in situatia constatarii
anumitor deficiente:
5) propunc masuri de amenajare a locurilor de muncé, tindnd seama de prezenta grupurilor
sensibile lariscurispecifice;
6) analizeazi cererile formulate de tucratori privind conditiile de muncd si modul in care isi
indeplinesc atributiile persoanele desemnate si/sauserviciul extern;

urmareste modul in care se aplicd st se respectd reglementarile legale privind SSM.
masurile dispuse de inspectorul de muncd si inspectoriisanitari:
8) analizeaza propunerile lucrdtenlor privind prevenirea accidentelor de muncd si a
imbolnavirilor profesionaleé si imbunatdtivca condijiilor de muncd si propune introducerca
acestora In planul de preveniresi protectie;
9) analizeazd cauzele producerii accidentelor de muncd. imbolnavirilor profesionale si
evenimentelor produse §i poate propune masuri tehnice in completarea masurilor digpuse In
urma cercetarii:
10) efectueaza verificari proprii privind aplicarea instruciiuntior proprii §t a celor de lucru §i
face un raport scris privind constatirile facute;
11) dezbate raportul scris. prezentat Comitetulul de securitate §i sandtate In munca de catre
conducatorul institugiel cel putin o data pe an. cu privire la situatia securitagit §i sanétatil in
muncé. la actiunile care au {ost intreprinse si la eficienta acestora In anul incheiat. precum §i
propunerile pentru planul de prevenire gi protectie ce se va realiza in anul urmator.

Art.34 Obligatitle A.D.P. Scetor 1 referitoare fa Comitetul de sccuritate $1 sanatate
in MuUNCi:

wucerea ALDP. Sector | oirebuie si Turnizeze Comitetulul de securitate si sandtate in
muned toate mformatide necesare. pentru ca membrit acestuta sd Is1 poata da_gvieul in
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- wonducerea A.D.P. Sector 1 irebuie sa prezinte. cel putin o data pe an, Comitetului de
_ocuritate §1 sdndtate In munc@ un raport scris care va cuprinde situatia securitdtii si sanatatii
in muncé, acliunile care au fost Intreprinse st eficienta acestora in anul incheial, precum si
propunerile pentru planulde prevenire si protectie ce sevor realiza in anul urmator.

3) conducerea A.D.P. Sector 1 (rebuie sa (ransmita raportul prevazut la alin, (1), avizat de
membrii Comitetului de securitale si sanitate in muncd, in termen de 10 zile, [nspectoratului
Teritorial de Munca.
4) conducerea A.D.P. Sector | trebuie sd supuni analizel Comitetului de securitate si sandtate
in muncd documentajia referitoare la caractleristicile echipamentelor de munci, ale
~chipamentelor de protectie colectiva si individuala. in vederea selectionarii echipamentelor
optime,

5) conducerea A.D.P. Sector 1 trebuie sa informeze Comitetul de securitate si sdnitate in
muncd cu privire la evaluarea riscurilor pentru sccuritate §i sindtate, masurile de prevenire st
protecfie atdt la nivel de unitate, cdt si la nivel de loc de munca si tipuri de posturi de lueru,
masutile de prim-ajutor. de prevenire $i stingere a incendiilor si evacuare a lucritorilor.

6) conducerea A.D.P. Sector I comunicd Comitetulul de securitate §i sdnitate In munca
punctul sdu de vedere sau, daca este cazul. al medicului de medicina a muncii, serviciulut
intern sau extern de prevenire si protectie. asupra plangerilor lucratorilor privind conditiile de
muncé si modul in care serviciulintern sauextern de prevenire si protectie isi indeplineste
atributiile.

7y in cazul in care conducerea A.D.P. Sector 1 nu ia in considerare propunerile Comitetutui
de securitate i sdnitate In muncd, trebuie s& moliveze decizia sa in fafa comitetului; motivatia
va [ consemnatd in procesul-verbal,

PARTEA VI
DISPOZITII FINALE

6.1.Atributii Comune Tuturor Compartimentelor

Art35 Sefin de compartimente vor intocnn [isele de post si fisele de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun
spre aprobare Directorului General cu avizul sefului ierarhic superior.

Art.56 In fisele de post vor fi cuprinse atribuiii, atat ale posturitor de conducere cit si
ale celor de executie privind protectia muncii §i asigurarea calititii serviciilor.

Art. 57 In desfasurarea activitaii. compartimentele din cadrul A.D.P. Scctor 1, vor
intretine relagii functionale cu Sectorul 1 al Municipiului Bucuregtil, Primiria Municipiului
Bucurestt si alle institufii ale statului.

Art, 58
B Toti sefli compartimentelor vor studia. analiza si propune mésuri pentru cresterea
operativitilii $1 eficientel in rezolvarea problemelor prolesionale $i pentru o incércare
judicioasi a [igei postului [iecarui angajat. In acest sens. sefii de compartimente:

a) supt direct raspunzitori de rezolvarea In termen legal, a cererilor, reclamatiilor,
sesizarilor si propunerilor care se referd la activitatea compartimentului, informand
conducerea mstitutici:

b) colaboreazi permanent intre ei. astfel Inedi orice problemi de serviciu apirutd si
seskzald de salariatin unui compartiment s4 e adusd la cunostingd ;;cll%i care-]

coordoneazd. pentru ca acesta s& 1o masurt In sensul rezolviri eic o
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¢) asigurd securitatea matertalelor. cu conjinut secret, raspund de scurgerea de informatii
s1 de instrainarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le condug;
d) inlormeazd operativ conducerca asupra activitdtii desfasurate si propun méasuri de
imbundtitire a acestcia;
2) Toy salariaiit au obligalia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pdstrarca
patrimomului institujier $1 a dotarilor, hidnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale;
3) Raspunderea pentru  bunurile materiale din  dotarea  birourilor revine sefului de
compartiment in cauza, impreund cu angajatii care au aceste bunuri In fisele de inventar;
4) Intregul personal are obligagia de a respecta actele normative privind legislatia muncii. in
vigoare s1 Regulamentul Intern.;
5) Intregul personal angajat, raspunde in conformitate cu Regulamentului de Ordine Interni
pentru respectarea prevederilor cuprinse in documentele Sistemulw de Management
Calitate/Mediu aplicabile postuiui pe care il ocupi.

Art. 89 Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in
fisa postulul, se sanciioneazd conform legislatiei muncii si Regulamentului Intern,

Art, 60 Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului lor de activitate st vor
raspunde de aplicarea corectd a acesteia. In cazul aparijiei de noi reglementar legislative in
domentiu, sefit compartimentelor vor repartiza salariatilor din subordine sarcinile ce le revin
acestora, completand corespunzitor fisele de post .

Atributiile ce decurg din legislatia nou apdrutd se considerd parte integrantd a prezentului
Regulamentului de Organizare st Functionare.

Art. 61 Analizarca faptelor de indiscipling se va face in cadrul Comisiei de disciplina.

Art. 62 Toli salaratit A.ID.P. Sector | au obligatia de a respecta programul de lucru
stabilit de conducere.

Art. 63 Corespondenta venitd in institulie din partea unor instituiii de stal, persoane
fizice sau juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registraturd > Director General >
Compartimentul in cauza.

Art. 64 Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor, selii acestora
asigurdnd. sub semnaturd, luarea la cunostinga de catre toti salariatii din subordine.

Art, 65 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va 11 reactualizat ori de
“ite orl s¢ va impune, prin hotdrarea Consilintui Local al Sectorului 1

Art. 66 Prezentul Regulament de Organizare si Funclionare intrd n vigoare la dala
aprobarii [ui de catre Consiliul Local al Sectorului 1;
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