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Consiliului Local
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REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL ADMIN
DOMENIULUI PUBLIC SECTOR 1

PARTEA I
DISPOZITII GENERALE

1.1. Baza legali de organizare §i functionare.

Art.1 Administrajia Domeniului Public Sector 1 (denumiti in continuare A.D.P. Sector 1) a
fost infiintatd in temeiul Anexei cu nr. 2 la Decretul nr. 162/1973 privind normele de structurd
pentru unititile de administrare a domeniului public din Municipiul Bucuresti, ca institutie de stat
cu personalitate juridicd aflatdin subordinea Comitetului Executiv al Consiliului Popular al
Sectoruluil.

Decretul nr. 162/1973 a fost abrogat prin Legea nr. 1/1992 privind abrogarea unor acte
normative, A.D.P. Sector 1 continuand si functioneze in baza legilor 69/1991, respectiv nr.
215/2001 privind administratia publici locald, ca institutie publica cu personalitate juridica in
subordinea Consiliulului Local al Sectorului 1 care prin hotirdre aproba: regulamentul de
organizare si functionare, organigrama, numdirul maxim de posturi §i statul de functii, in
conformitate cu dispozitiile art.81 alin.2 lit. e) din Legea nr. 215/2001, republicatd, cu
modificarile §i completérile ulterioare.

Tinand cont de prevederile Ordonantei nr. 71/2002 privind organizarea si functionarea
serviciilor publice de administrare a domeniului public si privat de interes local;

Art.2 Structura organizatoricd a A.D.P. Sector 1 este in conformitate cu hotararea in
vigoare a Consiliului Local al Sectorului 1 privind aprobarea organigramei, a nurndrului de
posturi i a statului de functii ale A.D.P. Sector 1.

Art.3 AD.P. Sector 1 asigurd, in limita fondurilor bugetare aprobate, intrefinerea,
amenajarea reamenajarea §i curatenia spatiilor verzi in privinja cirora define un drept de
administrare legal constituit.

De asemenea, conform planului de reparatii anual si in limita bugetului aprobat, A.D.P.
Sector 1 efectueazi reparatii la reteaua stradald aflatd in administrarea Consiliului Local al
Sectorului 1 precum si realizarea de lucrari de regiementare a semnelor de circulajie in vederea
desfasurarii normale a traficului rutier §i pietonal (parcaje, semnalizare rutierd orizontald si
verticala, calmatoare de viteza, de avertizare,etc.) cu avizul institufitlor competente in domeniu.

Serviciile administratiei domeniului public sunt destinate satisfacerii unor nevoi ale
comunitatilor locale, contribuie la ridicarea gradului de civilizatie si confort al acestora si
grupeazi activitafi edilitar-gospodaresti §i actiuni de utilitate si interes public local avind ca
obiect:

- construirea, modernizarea, exploatarea si intrefinerea strizilor, drumurilor, podurilor, a
pasajelor rutiere §i pietonale, subterane si supraterane;

- amenajarea §i intretinerea zonelor vezi, a parcurilor §i gradinilor publice, a terenurilor de
sport, a Jocurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii;



- amenajarea, intrefinerea si exploatarea lacurilor, a strandurilor si a bazelor de odihni i
tratament;

- organizarea §i optimizarea circulatiei rutiere §i pietonale;

- indepartarea zapezii si preintampinarea formadrii poleiului si a ghetii;

- amenajarea, organizarea si exploatarea parcdrilor, a locurilor publice de afisaj si reclame, a
panourilor publicitare, a mobilierului urban gi ambiental;

- curatarea strazilor, drumurilor, aleilor pietelor si a celorlalte locuri publice;

- curatarea si igienizarea lacurilor, asanarea, desecarea si amenajarea terenurilor mlastinoase
din perimetrul localitatilor;

- combaterea insectelor daunitoare din zonele de agrement, parcurile, gradinile publice si
spatiile verzi intravilane;

- executarea lucrérilor de construire, modernizare si intretinere a strézilor si a drumurilor, in
stricta concordanta cu documentatiile de urbanism si pe baza studiilor de circulatie si de trafic;

- verificarea starii tehnice a strazilor, identificarea si localizarea degradarilor produse in
carosabil §i remedierea operativa a acestora;

- evitarea si/sau limitarea deteriordrii domeniului public, determinati de executia lucrérilor
de constructii, precum si refacerea zonelor adiacente afectate;

- amenajarea, intretinerea §i exploatarea locurilor de parcare i afisaj publicitar pe strdzi si in
alte locuri publice, in conditiile stabilite prin planurile de urbanism si studiile de circulatie;

- administrarea si exploatarea spatiilor publicitare §i a panourilor de afisaj si reclama;

-dezvoltarea §i amenajarea spatiilor publice in stransd concordantd cu necesitifile
comunitatilor locale §i cu documentatiile de urbanism aprobate potrivit legii;

- amenajarea, intretinerea si infrumusetarea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice,
a locurilor de joaca pentru copii;

- administrarea si exploatarea WC-urilor publice;

- sprijinirea si organizarea de evenimente cu caracter cultural; organizarea de targuri si
expozitii cu caracter economic, cultural, agro-alimentar, ce se pot desfasura in raza administrativ-
teritoriala a Sectoruluil;

- conservarea, protejarea si extinderea fondului vegetal existent;

- producerea materialului dendrofloricol necesar amenajérii, decordrii §i infrumusetarii
zonelor verzi adiacente tramei stradale si a locurilor de agrement;

- executarea lucrdrilor de intretinere, modernizare $i mentinere a aspectului estetic si
functional al retelelor si instalatiilor aferente.

Art.4 Cheltuielile pentru activititile desfasurate de A.D.P. Sector 1 in indeplinirea
atributiilor ce—i revin, se finanteaza de la bugetul local pentru lucrérile efectuate pe domeniul
public.

In situtatia in care institutia nu dispune de personal suficient pentru indeplinirea unor
lucrari sau personalul existent nu are pregatirca profesionald necesard pentru initierea gi
executarea anumitor activitati, proceduri etc., se vor putea incheia, in conditiile legii, contracte
de consultanta sau prestari servicii cu tertii.

Art.5S AD.P. Sector 1 are sediul in Municipiul Bucuresti,B-dul Poligrafiei nr. 4, Sector 1.

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

Art.6 In relaiile cu personalul din cadrul A.D.P. Sector 1, precum si cu persoanele fizice
sau juridice, salariatii sunt obligati sd aiba un comportament bazat pe respect, buni-credinta,
corectitudine si amabilitate, respectand prevederile Legii nr. 477/2006 - Codul de conduita etica
al personalului contractual, precum si prevederile Codului de conduit etica al A.D.P. Sector 1.
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tratament;

- organizarea §i optimizarea circulatiei rutiere i pietonale;

- indepértarea zépezii §i preintdmpinarea formarii poleiului §i a ghetii;

- amenajarea, organizarea §i exploatarea parcarilor, a locurilor publice de afigaj §i reclame, a
panourilor publicitare, a mobilierului urban si ambiental;

- curatarea strazilor, drumurilor, aleilor pietelor si a celorlalte locuri publice;

- curatarea si igienizarea lacurilor, asanarea, desecarea si amenajarea terenurilor mlastinoase
din perimetrul localitatilor;

- combaterea insectelor diunitoare din zonele de agrement, parcurile, gradinile publice si
spatiile verzi intravilane;

- executarea lucrérilor de construire, modernizare §i intretinere a strizilor §i a drumurilor, in
strictd concordanti cu documentatiile de urbanism §i pe baza studiilor de circulatie si de trafic;

- verificarea stirii tehnice a strdzilor, identificarea §i localizarea degradarilor produse in
carosabil §i remedierea operativa a acestora;

- evitarea gi/sau limitarea deterioririi domeniului public, determinati de executia lucrarilor
de constructii, precum §i refacerea zonelor adiacente afectate;

- amenajarea, intrefinerea si exploatarea locurilor de parcare si afigaj publicitar pe strazi §i in
alte locuri publice, in conditiile stabilite prin planurile de urbanism si studiile de circulatie;

- administrarea i exploatarea spatiilor publicitare si a panourilor de afisaj gi reclama;

-dezvoltarea si amenajarea spatiilor publice in strnsd concordantd cu necesitifile
comunititilor locale §i cu documentatiile de urbanism aprobate potrivit legii;

- amenajarea, intretinerea si infrumusetarea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice,
a locurilor de joaca pentru copii;

- administrarea §i exploatarea WC-urilor publice;

- conservarea, protejarea si extinderea fondului vegetal existent;

- producerea materialului dendrofloricol necesar amenajarii, decorarii si infrumusetarii
zonelor verzi adiacente tramei stradale §i a locurilor de agrement;

- executarea lucrdrilor de intrefinere, modernizare si mentinere a aspectului estetic §i
functional al retelelor si instalatiilor aferente.

Art.4 Cheltuielile pentru activitdtile desfasurate de A.D.P. Sector 1 in indeplinirea
atributiilor ce—i revin, se finanteazi de la bugetul local pentru lucririle efectuate pe domeniul
public.

In situtatia in care institutia nu dispune de personal suficient pentru indeplinirea unor
lucrdri sau personalul existent nu are pregatirea profesionald necesard pentru inifierea §i
executarea anumitor activitaji, proceduri etc., se vor putea incheia, in conditiile legii, contracte
de consultan{d sau prestari servicii cu terfii.

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

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

Art.6 In relatiile cu personalul din cadrul A.D.P. Sector 1, precum si cu persoanele fizice
sau juridice, salariatii sunt obligati sd aibd un comportament bazat pe respect, buni-credinta,
corectitudine si amabilitate, respecténd prevederile Legii nr. 477/2006 - Codul de conduita etica
al personalului contractual, precum si prevederile Codului de conduita etici al A.D.P. Sector 1.

Art.7 Salariatii A.D.P. Sector 1 au obligafia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin:

1)intrebuintarea unor expresii jignitoare;



2)dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
3)formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase.
Art.8 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire
astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

1) subordonarea Directorului General fatd de Consiliul LocalSector 1;

2) subordonarea,Directorului General Adjunct, Directorului Economic, Directorului Economic
Adjunct, Directorul Spatii Verzi, sefilor de servicii, sefilor de birouri, compartimentelor, fati de
Directorul General;

3) subordonarea personalului de executie fatd de Directorul General, Directorul General Adjunct,
Directorul Economic, Directorul Economic Adjunct, Director Spatii Verzi, Sefii de Serviciu si
Sefii de Birouri, dupa caz.

B. Relatii de cooperare:

1) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a A.D.P. Sector 1 sau intre
acestea §i compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local al
Sectorului 1;

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

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

2.1. Structura Organizatorica a Compartimentelordin cadrul A.D.P. Sector 1

Art.9 Directorul General coordoneazd direct sau potrivit delegdrii de competente,
urmétoarea structurd organizatorica :

in subordinea DIRECTORULUI GENERAL:
*= DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT
= DIRECTORUL ECONOMIC
= DIRECTORUL RESURSE UMANE- JURIDICE
= COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN
» BIROUL ACHIZITII PUBLICE

in subordinea DIRECTORULUI GENERAL ADJUNCT:
= DIRECTORUL SPATII VERZI
* BIROUL DRUMURI SEMNALIZARE —RUTIERA
* COMPARTIMENTUL PARCARI PUBLICE
* SERVICIUL MECANIZARE
* COMPARTIMENTUL TEHNIC INSPECTIE -DOMENIUL PUBLIC

in subordinea DIRECTORULUI RESURSE UMANE-JURIDIC
* SERVICIUL JURIDIC
* BIROUL RESURSE UMANE-SECRETARIAT

In subordinea DIRECTORULUI ECONONIC:
* DIRECTORUL ECONOMIC ADJUNCT
= Compartiment Administrativ - Aprovizionare




In subordinea DIRECTORULUI ECONOMIC ADJUNCT:
= BIROUL CONTABILITATE
* BIROUL BUGET

in subordinea DIRECTORULUI SPATII VERZI:
» SERVICIUL SPATII VERZI
» Compartiment Material Dendro- Floricol

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

Art.10 Sefii de Servicii, Birouri si compartimente se subordoneaza Directorului General,
Directorului General Adjunct, Directorului Spatii Verzi, Directorului Resurse Umane-Juridic,
Directorului Economic §i Directorului Economic Adjunct potrivit liniilor ierarhice stabilite in
organigrama.

Art.11 Transforma programele si strategiile stabilite de conducere in sarcini de lucru §i se
asigura ca acestea si fie indeplinite Intr-o maniera care si permitd atingerea obiectivelor generale
stabilite ale institufiei §i transpunerea lor in obiective specifice fiecarui compartiment
curespectarea cerintelor privind calitatea, protectia mediului- prin colaborarea la nivel de servicii,
birouri §i compartimente.

Art.12 Asigurid implementare §i menginerea standardelor de control intern/managerial
conform Ordonantei nr. 119/1999 privind controlul intem si controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, conformOrdinuluiMinisterului Finantelor
Publice nr. 808/2015 privind abrogarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzénd standardele de control
intern/managerial la entitaile 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 entitatilor publice.

Art.13 Asigurd cunoagterea, implementarea, menfinerea §i imbunatétirea eficacitatii
Sistemului de Management Calitate/Mediu SR EN ISO 9001:2008 si SR EN ISO 14001:2005 in
zonele coordonate, precum si corelarea activitatilor/serviciilor si {inerea sub control ale
interfetelor in cadrul proceselor, precum si atingerea indicatorilor de performanta.

Art.14 Directorul General, Directorul General Adjunct, Directorul Spatii Verzi, Directorul
Resurse Umane-Juridic, Directorul Economic, Directorul Economic Adjunct, sefii de Servicii
/Birouri si compartimente vizeaza pentru conformitate facturile furnizorilor de bunuri, servicii
sau lucrari, livrate/prestate in cadrul seviciilor/birourilor/ compartimentelor pe care le conduc §i
totodatavizeaza pentru conformitate si oportunitate toate documentele emise de compartimentele
din subordine care implica angajarea de cheltuieli.

Art.15 Directorul General, Directorul General Adjunct, Directorul Spatii Verzi, Directorul
Resurse Umane-Juridic, Directorul Economic, Directorului Economic Adjunct, sefii de Servicii,
Birouri si Compartimente raspund direct de :

1) actualizarea fiselor de post precum si de intocmirea lor in cazul persoanelor nou angajate;

2) evaluarea anuala permanentd a personalului din subordine in scopul perfectionarii activitatii
profesionale;

3) asigurarea cunoasterii si aplicarii de citre personalul angajat a actelor normative de referintd in
domeniul specific de activitate;
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4) intocmirea referatelor de necesitate, a notelor de fundamentare in vederea {lsfl giu(mu
materiale si umane necesare desfasurarii activitatii; R 5"5@5‘
5) intocmirea si transmiterea cétre compartlmentele de specialitate a nccesan\lu;féé ~chetuieli
specifice serviciului sau biroului pe care il conduc, in vederea includerii acgttﬁ\‘n\n bg%ajd}ié
cheltuieli al anului respectiv;

6) intocmirea documentelor necesare transferurilor de mijloace fixe §i obiecte de inventar
catre/de la alte servicii, birouri;

7) planificarea concediilor de odihna pentru angajatii din subordine ;

8) intocmirea propunerilor privind participarea angajatilor din subordine la cursurile de
perfectionare profesionala;

9) pastrarea in bune conditii a actelor, documentelor cu care opereaza ;

10) respectarea normelor legale privind confidentialitatea $i secretul de serviciu in legétura cu
faptele, documentele si informatiile de care ia cunostiintd personalul in exercitarea atribufiilor
functiei ;

11) stabilirea sarcinilor, atributiilor, responsabilitatilor pentru personalul din subordine ;

12) asigurarea echipamentului de protectie si de lucru si asigurarea cunoagterii normelor de
protectie a muncii si de prevenire si stingere a incendiilor de catre salariafii din subordine.

Art.16 Normele de conduiti profesionala a personalului angajat sunt reglementate de Legea
nr. 477/ 2004 privind Codul de conduitd al personalului contractual din institufiile publice de
Codul de conduita a A.D.P. Sector 1 precum si de celelalte reglementari legale §i sunt obligatorii
pentru tofi angajatii precum i pentru persoanele care ocupa temporar o functie in cadrul A.D.P.
Sector 1.

PARTEA a Ill-a
CONDUCEREA A.D.P. SECTOR 1

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

Art.17 DIRECTORUL GENERAL

Conditii pentru ocuparea postului: studii universitare de licen{a absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licen{a sau echivalenta.

Art.18 Directorul General asigurd conducerea executivd a A.D.P. Sector 1 si raspunde de
buna functionare a institutiei si de indeplinirea atributiilor ce ii revin.

Art.19 Directorul General se subordoneazid Consiliului Local Sector 1, potrivit liniei
jerarhice stabilite in organigrama. Acesta va transforma programele si strategiile stabilite de
autoritatile administratiei publice ierarhic superioare in sarcini de lucru §i se va asigura ca acestea
sa fie indeplinite intr-o manierd care si permitd atingerea obiectivelor generale stabilite i
transpunerea lor in obiective specifice, prin colaborarea la nivel de servicii i birouri.

Art.20 Exercitd functia de ordonatortertiarde credite, situatie in care utilizeazi creditele
bugetare ce i-au fost repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institutiei, potrivit prevederilor
din bugetele aprobate si in conditiile stabilite prin dispozitiile legale.

Art.21 In calitate de ordonator de credite, Directorul General raspunde de :

1) elaborarea si fundamentarea proiectului de buget al unitatii;
2) urmirirea modului de realizare a veniturilor;

(v



veniturilor bugetare posibil de incasat;
4) mtegntatea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei
S) organizarea §i tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a 51
asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;
6) organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice i a programului de
investitii publice;
7) legalitatea, conformitatea §i oportunitatea tuturor actelor juridice incheiate cu tertii;
8) organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

Art.22 Directorul General indeplineste in conditiile legii, urmitoarele atributii :
1) fundamenteazi §i propune planul de venituri si cheltuieli pentru administrarea, protejarea,
intrefinerea, conservarea si valorificarea eficientd a patrimoniului pe care 11 supune spre aprobare
ordonatorului principal de credite;
2)aprobd toate contractele incheiate de institutie cu tertii;
3) coordoneazi activitatea privind auditul intern §i controlul financiar preventiv;
4)dispune initierea procedurilor de achizifie publicid pentru achizitionarea de lucriri, bunuri
materiale i servicii, conform prevederilor legale;
S)verifica si raspunde pentru modul de organizarea licitatiilor publice pentru achizifionarea de
lucrdri, bunuri i servicii, conform prevederilor legale, a dispozitiilor Primarului si a Hot#rarilor
Consiliului Local;
6) verifica modul de intrebuintare a fondurilor banesti, a materiilor prime, a materialelor si a
tuturor valorilor banesti;
7) coordoneazi, indrumi si controleazi intreaga activitate a unititii din punct de vedere legal,
tehnic §i organizatoric;
8) emite dispozitii de recuperare a pagubelor aduse unititii in baza informarilor transmise de
personalul din subordine;
9) asigurd realizarea lucrarilor de investifii prin dotarea cu mijloacele fixe (aparaturi, mijloace de
transport, etc.), necesare realizarii obiectivelor, conform aprobirilor anuale date de citre
Consiliul Loeal al Scctorului 1;
10) fundamenteazi §i propune proiectul de organigrama, stat de functii, regulament de organizare
s1 functionare §i le supune spre aprobare, conform reglementirilor legale;
11) numeste si elibereaza din functie personalul unitatii, potrivit legii;
12) raspunde de aplicarea legislatiei privind salarizarea personalului din unitate in limita
fondurilor bugetare aprobate;
13) organizeaza activitatea de formare §i perfectionare profesionala a salariatilor gi aprobi planul
anual de perfectionare profesionala a salariatilor;
14) modificd atributiile, Directorului general adjunct, Directorului resurse umane-juridic,
Directorului economic, Directorului economic adjunct, Directorului spatii verzi si ale sefilor de
servicii/ birouri si compartimente in functie de necesititi;
15) In cadrul numérului total de posturi aprobate prin hotararea Consiliului Local Sector 1, pentru
buna functionare a institutiei, Directorul General aprobd numirul de posturi pentru
compartimentele din structura oganizatoricd, aprobd modificarea raporturilor de serviciu;
16) aproba Regulamentul de ordine interioara;
17) stabileste politica §i strategia in domeniul calitétii, mediului, sanitatii si securitatii in munca
asigurdnd resursele necesare pentruimplementarea, menjinerea §i imbunatifirea eficacitatii
Sistemului de Management Calitate/Mediu SR EN ISO 9001:2008 si SR EN ISO 14001:2005;
18) verificd si raspunde de aplicarea normelor de protectia muncii, a normelor de securitate si
sanitate, paza §i stingerea incendiilor, conform prevederilor legale;
19) aprobi codul de conduiti a personalului institugiei;
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20) coordoneazi direct activitatea Directorului Resurse Umanen]und:c‘\Cm Iﬁ? ,"
Audit Intern, Directorului Economic, Biroului Achizitii Publice. "'h <. 5
21) este presedmtele Comitetului de Securitate si Sanatate in munca de la mvcﬁ eaﬁs} itu 1 iN

Art.23 Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau de alte acte normutiyi tm §i
insarcinarile date de Consiliului Local al Sectorului 1.

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

Art.25 Directorul General poate delega prin decizie Directorul General Adjunct, Directorul
Spatii Verzi, Directorului Resurse Umane-Juridic, Directorului Economic, Directorul Economic
Adjunct, Sefilor de sevicii/birouri si compartimente competenta exercitérii unor atributii, cu
respectarea prevederilor legale .

Art.26 Directorul General reprezintd A.D.P. Sector 1 in relatiile cu autorititile i institutiile
publice, cu persoanele juridice §i fizice din {ard i stréindtate, precum si in justifie .

Art.27 In perioada in care Directorul General efectueazi concediul de odihnd, participa la
cursuri de perfectionare, se afld in deplasare in interes de serviciu sau se afld in concediu
medical, atributiile functiei de Director General vor fi preluate, prin decizie, de cétre persoana cu
functie de conducere careia i-au fost delegate aceste atributii.

Art. 28 DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT

Conditii pentru ocuparea postului: licenfiat al invatamaéntului universitar de lunga duratd sau
absolvent al invatamantului post universitar .

Directorul General Adjunct are urmatoarele atributii :

1) coordoneazi, controleazd si raspunde pentru activitatea desfaguratd de Directorul Spatii
Verzi, Compartimentul Tehnic Inspectie-Domeniul Public, Serviciul Mecanizare, Biroul
Drumuri Semnalizare-Rutiera, Compartimentul Parcari Publice;

2) aproba metodele, tehnicile, programele si actiunile serviciilor si formatiilor din subordine
stabilind totodati atributii si sarcini scadente raportate la timpul si resursele de care se dispune;
3)asigura mentinerea in stare de functionare a parcului de transport §i mecanizare ludnd masuri
pentru efectuarea reviziilor curente si tehnice,

4) controleazd si raspunde pentru modul de utilizare a materiilor prime, a materialelor, a
combustibilului, a pieselor de schimb, lubrifiantilor, anvelopelor etc;

S)asigurd intocmirea planului de aprovizionare anual pentru toate sectiile §i compartimentele
institutiei;

6) asigura efectuarea recepiiilor cantitative si calitative a materiilor prime $i a materialelor
achizifionate;

7) intocmeste propuneri anuale privind modul de intretinere i conservare a patrimoniului ;

8) asigura elaborarea programului de pazi a obiectivelor §i a bunurilor institutiei stabilind modul
de efectuare a acestuia precum si necesarul de amenajari, instalafii si mijloace tehnice de paza si
alarmare;

9) asigura dotarea institutiei cu mijloace si instalatii PSI ;

10) intocmeste necesarul de cheltuieli specifice birourilor §i compartimentelor din subordine
pentru includerea acestora in bugetul de cheltuieli al anului respectiv i il transmite Directorului
Economic;

11) vizeaza pentru realitate $i oportunitate toate documentele emise de fiecare birou, serviciu sau
compartiment din subordine si care implicd angajarea de cheltuieli;



12) asigura prin birourile i compartimentele de specialitate, controlul modul d

prescriptiilor tehnice i a calitdtii lucrarilor executate de terti, in cazul contractﬁ\'g;r; i x
>

acestia,

14) verifica si raspunde de confirmarea calitativa si cantitativi a situatiilor de lucrari;

15) controleazd din punct de vedere disciplinar personalul din subordine si propune mésuri
adecvate pentru mentinerea unui climat stimulator si eficient sub raportul realizérii profesionale
si de disciplind in munca;

16) controleazd din punct de vedere disciplinar personalul din subordine §i propune mésuri
adecvate pentru mentinerea unui climat stimulator si eficient sub raportul realizérii profesionale
si de disciplind In munca;

17) asiguri interimatul functiei de Director General $i conduce institutia In absenta acestuia;

18) asiguri verificarea executiei lucrarilor de investitii, reparatii si intretine cu forfe proprii sau
terti;

19) asiguri verificarea si respectarea documentatiilor de executie §i a termenelor contractuale;
20) verificd §i raspunde de confirmarea calitativa si cantitativa a situatiilor de lucréri;

21) propune proiecte de investitii i planuri de reparatii Directorului General i Biroului Achizitii
Publice;

22) raspunde de aducerea la indeplinire a programelor anuale de amenajiri, reamenajiri §i
intretinerea gradinilor publice aprobate;

23) coordoneazd intreaga structurid organizatoricd §i functionald a compartimentelor din
subordine, defineste functiile, colaborarile, intrarile si iesirile specifice sub conducerea
Directorului General, conform prezentului Regulament;

24) face propuneri §i participd sau deleaga inlocuitor la concursurile organizate pentru ocuparea
posturile vacante din subordine;

25) evalueaza permanent personalul din subordine in scopul perfectiondrii activitatii
profesionale, ludnd masuri operative sau facand propuneri conducerii, conform competantelor;

Art. 29 DIRECTORUL ECONOMIC

Conditii pentru ocuparea postului: studii superioare de lunga duratd cu diplona de licenta in
domeniul economic, financiar —contabil.

Directorul Economic are urmatoarele atributii:

1) coordoneazi, controleazi si raspunde de activitatea desfaguratd de Directorul Economic
Adjunct §i de activitatea desfagurati de Compartimeniul Administrativ-Aprovizionare;
2) se subordoneazi direct Directorului General al Administrajiei Domeniului Public Sector 1.
3) asigura organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii, elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, utilizarea si tinerea registrelor contabile, intocmirea
si utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile efectuate,
inregistrarea in contabilitate a acestora in perioada la care se refera, pastrarea si arhivarea
acestora, precum si reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse;

4) elaboreazi si supune aprobarii Consiliului Local al Sectorului 1 proiectul bugetului de
venituri §i cheltuieli al institutiei;

5) coordoneazd intreaga structurd organizatoricd §i functionald a compartimentelor din
subordine, defineste functiile, colaborarile, intrarile si iegirile specifice sub conducerea
Directorului General, conform prezentului Regulament;



6) face propuneri §i participa la concursurile organizate pentru ocupare in
subordine;

7) are obligatia de a stabili sau, dupa caz, de a actualiza in termen de 3 rea
prezentului R.O.F., atributii exprese in fisele de post intocmite pentru per dine,

potrivit functiei si pregatirii profesionale;
8) evalueazd permanent personalul din subordine in scopul perfectionarii activititii
profesionale, ludnd masuri operative sau facand propuneri conducerii, conform competentelor;
9) asigurd cunoasterea §i aplicarea de catre personalul din subordine a actelor normative de
referintd in administratia publica locala;

10) semneaza contractele de achizitie publica;

11) participad la sedintele comisiilor de specialitate, prezentdnd situatiile cerute de membrii
acestora,

12) prezintd rapoarte despre activitatea financiar-contabild a institufiei, la solicitarea
Consiliului Local al Sectorului 1;

13) rdspunde de modul de incheiere a contractelor privind spatiile din administratie inchiriate
la persoanele fizice/juridice(cladiri, terenuri aferente) precum si a modului de derulare a
acestora, incasarea la timp i in cuantumul stabilit a chiriilor, taxelor si utilitatilor, Iudnd
mésuri operative in cazul nerespectdrii clauzelor contractuale, de aparare a intereselor
administratiei §i recuperare a pagubelor aduse acestuia §i transmiterea serviciului juridic pentru
a fi solutionate;

14) elaboreaza si asigura mentinerea sistemului de management calitate/mediu in conformitate
cu standardele de referinta SR EN ISO 9001:2008 si SR EN ISO 14001:2005;

15) asigurd efectuarea controlului intern la nivelul birourilor si rdspunde de corectitudinea
datelor inscrise in orice document intocmit §i emis ;

16) Directorul Economic are obligajia sd solutioneze in termenul legal si in limita
competentelor ce 1i revin prin prezentul Regulament de Organizare §i Functionare si alte
sarcini, potrivit dispozitiilor conducerii institutiei.

ART. 30 DIRECTORUL ECONOMIC ADJUNCT

Conditii pentru ocuparea postului: studii superioare de lungd durati cu diploma de licenta in
domeniul economice, financiar —contabil.

Atributiile Directorului Economic Adjunct:

1) coordoneazi, controleazé si raspunde pentru activitatea desfasuratd de Biroul Contabilitate si
Biroul Buget;

2) asigura organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii, elementelor de natura
activelor, datoriilor s1 capitalurilor proprii, utilizarea si tinerea registrelor contabile, intocmirea si
utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile efectuate, inregistrarea
in contabilitate a acestora in perioada la care se refera, pastrarea si arhivarea acestora, precum si
reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse;

3) organizeazad coordoneazi i asigurd elaborarea proiectului de buget pentru institutie;

4) raspunde de realitatea creditelor necesare, in vederea realizarii obiectivelor de investitii
aprobate de Cosiliul Local al Sectorului 1;

5) raspunde de incadrarea in cheltuielile bugetare aprobate, conform clasificatiei bugetare;

6) raspunde de raportarea lunara la directiile si serviciile de specialitate, privind modul in care au
fost utilizate creditele bugetare aprobate;



7) raspunde de intocmirea si transmiterea ordonatorului principal de 1
explicativ al situatiilor financiare trimestriale §i anuale, execufiilor buget
potrivit prevederilor legale; SN

8) raspunde de organizarea si functionarea in bune condifii a contabilitéii valorilor patrimoniale
in conformitate cu legislatia in vigoare;

9) asiguri intocmirea actelor justificative si a documentelor contabile cu respectarea dispozitiilor
legale;

10) asigura evidentierea corecta a rezultatelor economico-financiare;

11) asigurd verificarea tuturor operatiunilor economice avute cu alte institufii sau societati
comerciale;

12) asigurd respectarea obligatiilor ce deriva din legile cu caracter fiscal, stabilirea §i virarea
acestora catre bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale, bugetul asigurérilor de sanitate,
fonduri speciale, conform legislatiei in vigoare;

13) intocmirea corectd i la termen a documentelor cu privire la platile in numerar, controlénd
respectarea plafonului de casa aprobat,

14) controleazi utilizarea conform dispozitiilor legale a fondurilor destinate platii salariilor §i a
altor drepturi de personal;

15) verifici si semneazi actele in baza clrora se fac incasarile si platile contractelelor
economice, documentele pe baza cirora se fac inregistrarile precum si situafiile, extrasele,
balantele, conturile de executie bugetara, situatii financiare, etc;

16) urmirirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora si a documentelor insofitoare;
17) asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de
cheltuieli, in general sau din care deriva direct sau indirect angajamente de plati;

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

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

31. DIRECTORUL SPATII VERZI

Conditii pentru ocuparea postului: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta.

Directorul Spatii Verzi are urmatoarele atributii :

1) coordoneaz3, controleaza si raspunde pentru activitatea desfasuratd de Serviciul Spatii Verzi
si Compartimentul Material Dendro-Floricol;

2)aproba procedurile, metodele, tehnicile, programele si actiunile serviciului si compartimentului
din subordine stabilind totodata atributii si sarcini scadente raportate la timpul si resursele de care
se dispune;

3) controleazi si raspunde pentru modul de utilizare a materiilor prime, a materialelor, a sculelor
electrice, uneltelor etc;

4) asigura intocmirea planului de aprovizionare anual pentru serviciul §i compartimentul din
subordine;

5) asiguriiefectuarea receptiilor cantitative si calitative a materiilor prime si a materialelor
achizitionate;

6) intocmeste propuneri anuale privind modul de intrefinere §i conservare a patrimoniului;

7) intocmeste necesarul mijloacelor si instalatiilor PSI repartizateserviciului si compartimentului
din subordine ;



8) intocmeste necesarul de cheltuieli specifice serviciului si cornpartlmentulu:‘ i
pentru includerea acestora in bugetul de cheltuieli al anului respectiv i il ;
aprobare Directorului General Adjunct al institutiei;

9) vizeazd pentru realitate §1 oportunitate toate documentele emise de se\u@g” el o~
compart]mentu] din subordine si care implica angajarea de cheltuieli; i
10) asigura prin birourile §i compartimentele de specialitate, controlul modului de respectare a
prescriptiilor tehnice si a calitafii lucririlor executate de terti, in cazul contractérii unor lucrari cu
acegtia;

11) raspunde de aplicarea legislatiei privind achizitiile publice in domeniul sdu de activitate;

12) verifica si raspunde de confirmarea calitativa si cantitativa a situatiilor de lucrari;

13) controleazd din punct de vedere disciplinar personalul din subordine §i propune maésuri
adecvate pentru mentinerea unui climat stimulator i eficient sub raportul realizarii profesionale
side dnsclplma in munca;

14) asigura verificarea executiei lucrarilor de investitii, reparatii si intretine cu forfe proprii sau
terti;

15) asigura verificarea si respectarea documentatiilor de executie si a termenelor contractuale in
domeniul siu de activitate potrivit prevederilor legale i procedurilor de lucru de la nivelul
Administratiei Domeniului Public Sector 1;

16) propune proiecte de investitii §i planuri de reparafii Directorului General §i Servicului
Achizitii Publice;

17) raspunde de aducerea la indeplinire a programelor anuale de amenajéri, reamenajari §i
intretinere a spatiilor verzi aflate in administrarea institutiei;

18) coordoneazad intreaga structurd organizatoricd si functionald a compartimentelor din
subordine, defineste functiile, colaborarile, intrarile si iesirile specifice sub conducerea
Directorului General Adjunct , conform prezentului Regulament;

19) face propuneri si participa sau deleagé inlocuitor la concursurile organizate pentru ocuparea
posturile vacante sau temporar vacante din subordine;

20) evalueazd permanent personalul din subordine in scopul perfectiondrii activitafii
profesionale, ludnd m#suri operative sau facind propuneri conducerii, conform competentelor;

32.DIRECTORUL RESURSE UMANE-JURIDIC

Conditii pentru ocuparea postului: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta in domeniul Stiinte Juridice.

Directorul Resurse Umane-Juridic are urmatoarele atributii

1) coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea desfasuratd de Serviciul Resurse Umane-
Secretariat si de activitatea desfagurata de Serviciul Juridic.

2) se subordoneazi direct Directorului General al Administratiei Domeniului Public Sector 1.

3) asigura organizarea si functionarea in bune conditii a documentelor din cadrul serviciilor in
perioada la care se refera, pastrarea si arhivarea acestora, precum si reconstituirea documentelor
pierdute, sustrase sau distruse;

4) elaboreazi si supune aprobarii Consiliului Local al Sectorului 1 proiectul bugetului de venituri
si cheltuieli al institutiei;

5) coordoneaza intreaga structurd organizatoricd si functionala a compartimentelor din
subordine, defineste funciile, colaboririle, intrarile si iesirile specifice sub conducerea
Directorului General, conform prezentului Regulament;



6) face propuneri i participa la concursurile organizate pentru ocuparea posturilo
subordine; S
7) intocmeste necesarul de cheltuieli specifice serviciilor din subordine pentru "%{udere%\' \
acestora in bugetul de cheltuieli al anului respectiv si il transmite spre aprobare Dir e
General al institutiei;

8) vizeazi pentru realitate si oportunitate toate documentele emise de serviciile din subordine si
care implicd angajarea de cheltuieli.

9) face propuneri si participd sau deleaga inlocuitor la concursurile organizate pentru ocuparea
posturile vacante sau temporar vacante din subordine;

10) rispunde de aplicarea legislatiei privind achizitiile publice in domeniul sau de activitate.

11) monitorizeaza implementarea si evalueaza rezultatele, efectele si impactul produs de
strategiile, programele si planurile de prevenire a criminalitatii si coruptiei ;

12) colaboreaza la elaborarea, dupa caz, a proiectelor actelor normative aflate in sfera de
competenta a compartimentului, intocmeste punte de vedere, la solicitarea altor compartimente in
legatura cu aplicarea strategiei de prevenire a coruptiei.

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

4.1. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului Resurse Umane
— Juridic

Art. 33 BIROUL RESURSE UMANE-SECRETARIAT

Atributii:

1) asigurd recrutarea si angajarea personalului pe bazd de competentd,conform prevederilor
legale prin concurs sau examen §i acordarea drepturilor cuvenite personalului institutiet;

2) organizeazd conform legislatiei in vigoare concursurile sau examenele pentru ocuparea
posturilor vacante , promovarea angajatilor din cadrul institutiei si verificd indeplinirea de cétre
participan{i a conditiilor prevazute de lege;

3) analizeazi propunerile de restructurare a compartimentelor institutiei §i pregiteste
documentatia necesari in vederea supunerii dezbaterii §i aprobarii de catre Consiliul Local a
organigramei institutiei;

4) pregateste documentatia necesard elabordrii Regulamentului de Organizare §i Functionare,
Regulamentului de Ordine Interioara, a statului de functii §i de personal §i al altor documente
necesare bunei functioniri a institutiei;

5) tine evidenta figelor de post si raspunde de corelarea i actualizarea acestora cu atributiile din
Regulamentul de Organizare si Functionare;

6)colaboreazi cu Directia Economic in vederea intocmirii documentatiei necesare acordérii
premiilor anuale §i a celor lunare din fondul de premiere;

7) tine evidenta condicilor de prezenta;

8) asigurd completarea i eliberarea legitimatiilor de control §i urméreste recuperarea acestora la
plecarea din institutie a salariafilor care au beneficiat de astfel de legitimatii;

9) intocmeste §i elibereaza legitimatii de serviciu;



10) intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal din institufie;
11) colaboreazia cu Ministerul Muncii si Solidaritdfii Sociale, Ministerul Fi
pentru aplicarea corectd a prevederilor legale in domeniul salarizarii;
12) raspunde de asigurarea necesarului de personal pe functii si specialitéfi pentru fﬁm@ﬁ R\
13) controleaza respectarea disciplinei muncii §i raspunde de organizarea potrivit ﬁ?eWIIGr
legale a Comisiei de Disciplina;

14) intocmeste programul anual de perfecionare profesionala a intregului personal al institutiei
prin centralizarea referatelor intocmite de cétre sefii de compartimente;

15) primeste §i analizeaza ofertele pentru cursuri de perfectionare profesionala de la institutiile
abilitate in domeniu;

16) raspunde de organizarea si finerea lazi a evidentei personalului;

17) intocmegte documentatia legatd de incadrarea, promovarea, definitivarea, detasarea sau
incetarea contractului de munci al personalului institutiei;

18) tine evidenta concediilor de odihni, a concediilor medicale, a concediilor fird plati si a
sanctiunilor;

19) raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizirilor si conflictelor de muncéd care revin in
competenta biroului;

20) asigurd evidenta §i actualizarea dosarelor de personal ale salariatilor institutiei In
conformitate cu prevederile legale.;

21) elibereazi la cerere, adeverine privind calitatea de salariat;

22) asigura si controleazi cunoagterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in
planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitatii
si sdnatatii in munca, prin lucratorii desemnati, prin resursele proprii sau prin servicii externe;

23) asiguri evaluarea riscurilor de accidentare §i imbolnavire profesionald la locurile de munca,
precum §i reevaluarea riscurilor ori de céte ori sunt modificate conditiile de muncé;

24) asigurd auditarea securitdii §i sinta{ii in munca la nivelul institutiei ori de céte ori sunt
modificate conditiile de munci si stabileste nivelul de securitate;

25) ia masurile corespunzitoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul sa fie
permis numai lucratorilor care au primit §i gi-au nsusit instructiunile adecvate.

26) obtine autorizatia de functionare din punct de vedere al securitdtii si s@ndtatii in munca,
inainte de inceperea oricarei activitati, conform prevederilor legale;

27) asigura §i realizeazid instruirea privind respectarea normelor de protectie a muncii, pentru
personalul angajat, in conformitate cu dispozitiile legale,

28) stabileste prin figa postului , atributiile si raspunderile ce revin salariatilor in domeniul
securitaii si sanatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate;

29) verifica periodic sau ori de céte ori este nevoie, dacd nivelul noxelor se incadreaza in limitele
de nocivitate admise pentru mediul de muncd; pe baza masuritorilor efectuate de cétre
organismele sau laboratoarele abilitate, propune mésuri tehnice i organizatorice de reducere a
acestora, acolo unde este cazul;

30) elaboreazi lista cuprinzand dotarea personalului cu echipamente individuale de proteciie si
de lucru, participa la receptia mijloacelor de protectie colectivd si a echipamentelor tehnice
inainte de punerea lor in functiune;

31) participa la cercetarea accidentelor de munca gi tine evidenta acestora;

32) colaboreazi cu serviciul medical de medicina muncii, pentru cunoagterea la zi a situatiei
imbolnavirilor profesionale, efectuarea de controale comune la locurile de muncd, pentru
identificarea factorilor de risc de imbolnavire profesionala si propunerea misurilor de securitate
corespunzatoare;

33) propune sancfiuni sau stimulente economice pentru modul in care se respecta cerinfele de
securitate a muncii in organizarea si desfagurarea proceselor tehnologice la toate locurile de
munca;

e
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34) monitorizeaza starea de sinatate a angajatilor prin :
- examene medicale la angajarea in muncé;
- examen medical de adaptare;
- control medical periodic;
- examen medical la reluarea activitatii;
35) indruma activitatea de reabilitare profesionald, reconversia profesionala, reorientarea
profesionali in caz de accident de munca, boala profesionald sau dupa afeciuni cronice;
36) comunicd existenta riscului de imbolndvire profesionala catre tofi factorii implicafi in
procesul muncii.
37) asigurd dotarea serviciilor, birourilor si compartimentelor cu mijloace §i instalagii S.U. si
buna functionare a acestora, prin resursele proprii sau prin contracte cu tertii;
38) asigurd instruirea personalului institutieiin privinta modului de folosire si exploatare a
mijloacelor S.U.;
39) ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor §i evacuarea
lucritorilor, adaptate naturii activitatilor §i marimii institutiei;
40) solicitasi obtine avizele i autorizatiile de securitate la incendiu,prevézute de lege;
41) propune spre aprobare, fondurile necesare realizarii masurilor de apdrare Impotriva
incendiilor;
42) informeaza si pregateste preventiv salariatii cu privire la pericolele la care sunt expusi,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie ce trebuie puse la
dispozitie, obligatiile ce le revin §i modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;
43)asigura prin lucritorul desemnat, care este si secretarul Comitetului de securitate si sanatate in
munci , intocmirea §i transmitearea trimestriald a Raportului Comitetului de securitate §i sénatate
in munci citre autoritatile competente, conform reglementérilor legale;
44) asigura centralizarea si transmiterea declaratiilor de interse si avere completate de catre
angajatii institutiel catre ANI;
45) asigura organizarea evaluarii personalului institutiei si Intocmeste raportul privind evalurea
performantelor angajatilor institutie! ;
46) asigura accesul la informatiile de interes public conform reglementarilor Legii nr.544/2001
prin afisarea la avizierul institutiei, pe site-ul institutiei §i pe site-ul Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti in colaborare cu compartimentul de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sector 1;
47) asigura desfagurarea activitatii de informare si relatii cu publicul prin :
- informarea publici directd a persoanelor, prin telefon sau prin e-mail;
- informarea interna a personalului;
- informarea interinstitutionala,
- pune la dispozitia tuturor persoanelor interesate formular de cerere tip a solicitarii sau de
reclamatie administrativd ( conform anexa 2a, 2b din HG 123/2002 specificate la art 14 i
15 si a Legii 544/2001).
48) reprezinta institutia in relaiile cu mass-media desemnand un purtator de cuvant prin decizia
Directorului General;
49) asigura desfisurarea activitatii de dispecerat §i registratura prin:
- preluarea apelurilor telefonice si redirectionarea acestora;
- primirea, Inregistrarea tuturor tipurilor de documente adresate institufiei ;
- distribuirea documentelor conform rezolutiei citre compartimentele de specialitate, cu
precizarea termenului de solutionare in cazul petitilor;,
- distribuirea actelor administartive
- urmirirea solutiondrii §i redactarii in termen legal a raspunsurilor la petitiile inregistrate;
- expedierea raspunsului citre petitionar a petitiilor inregistrate in cadrul compartimentului,
ingrijindu-se de clasarea si arhivarea petiiilor;



institutiile publice in ale céror atributii intra rezolvarea problemelor s
termen legal; !
- furnizarea informatiilor utile si indrumarea celor interesati cétre Comy
competente;
- organizarea serviciului de curierat in vederea depunerii i ridicérii documentelor pentru si
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 afigat la sediul acesteia
si care se va desfisura in mod obligatoriu in timpul functiondrii institutiei, incluzénd i o zi pe
séptdméana, dupa programul de funcfionare;
51) programeazi audienfele la conducerea institutiei §i urméreste solufionarea problemelor
semnalate;
52) intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor din cadrul
institufiei;
53) intocmeste raportul anual de activitate al institufiei prin centralizarea de la fiecare
compartiment a datelor necesare;
54) actualizeazi anual un buletin informativ care va cuprinde informatii de interes public;
55) asigurd inregistrarea in registre speciale a hotararilor de consiliu local/general, precum si a
dispozitiilor de primar comunicate institutiei;
56) asigura evidenta, gestiunea si conservarea arhivei institutiei §i actualizarea Nomenclatorului
arhivistic;
57) asigura difuzarea actelor administrative;
58) asigura cercetarea in arhiva A.D.P. Sector 1 si elibereazd, la cerere, copii conforme cu
originalul de pe documentele din arhivi;
59) asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinfa personalul serviciului in
exercitarea functiei.

Art. 34 SERVICIUL JURIDIC

Atributii:

1) reprezinti interesele Administratiei Domeniului Public Sector 1 in faja instanelor
judecatoregti, a altor organe de jurisdictie, a organelor de urmarire penald, a notariatelor precum
si in raporturile cu persoanele juridice si persoanelor fizice, pe baza delegatiei data de conducerea
institutiei;

2) tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti competente;

3) redacteazi actiuni judecatoresti, intocmeste intdmpindri, promoveazi caile ordinare si
extraordinare de atac;

4) raspunde la adrese si interogatorii,

5) formuleaza raspunsuri la petitiile $i memoriile repartizate spre solutionare de catre conducere;
6) ia misurile necesare pentru realizarea creanfelor prin obfinerea titlurilor executorii §i punerea
in executare a acestora;

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

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

9) participi la diverse comisii colaborénd cu toate serviciile i birourile din cadrul institugiei in
probleme de natura juridica contractuala;



10) formuleazd propuneri in sensul avizérii, rezilierii/rezolufiunii ori modificir]
incheiate intre institutie i diverse persoane fizice sau juridice; \ b
11) avizeazd pentru legalitate documentele intocmite In cadrul procedurii deNgtij! },_xire an
contractelor de achizitii publice (invitafii de participare, formalitdtile de publicitate, c&m&gé\}? i
de rezultate, eliberarea garantiilor de participare, raspunsuri la contestatii, etc.);

12) verificd impreuni cu Biroul Achizitii Publice documentatiile primite §i propune organizarea
procedurilor de achizitie publici;

13) intocmeste contractele de achizitii publice si le certificd din punct de vedere al legalitatii
acestora;

14) intocmeste impreuna cu Biroul Achizitii Publice procesul-verbal de deschidere a ofertelor si
procesul-verbal de atribuire a contractului de achizitie publica;

15) gestioneaza impreund cu Biroul Achizitii Publice, baza de date cu privire la procedurile de
achizitie publica organizate;

16) impreund cu Biroul Achizitii Publice, ia mésuri In vederea raportérii anuale a situatiei
contractelor de achizitii publice incheiate de institutie;

17) participa la discutii preliminare in vederea incheierii contractelor, precum si la incheierea
oricdror conventii, protocoale de colaborare etc.;

18) formuleazi puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele contractuale si
incadrarea lor conform legislatiei;

19) raspunde scrisorilor petitionarilor i diferitelor institufii cu privire la stadiul solutionarii
dosarelor existente in arhiva;

20) certifica legalitatea deciziilor emise de Directorul General al A.D.P. Sector 1, a ordinelor i
instructiunilor precum si a oricaror alte acte cu caracter administrativ, care sunt in legitura cu
atributtile si activitatea institutiei;

21) certifica legalitatea notelor de fundamentare care stau la baza elabordrii proiectelor de
hotérari ale Consiliul Local Sector 1 in legatura cu activititile ce tin de competenta A.D.P. Sector
L

22) executd orice alte sarcini transmise de Directorul General al Administrajiei Domeniului
Public Sector 1, in domeniul sau de activitate;

23) vizeaza asupra legalitatii documentelor producatoare de efecte juridice, incetarea raporturilor
de munci, alte proiecte de acte cu efect juridic, precum §i asupra legalitagii oriciror méasuri care
sunt in masura si angajeze rdspunderea patrimoniald a institutiei, ori sd aduca atingerea
drepturilor sau intereselor legitime ale acesteia sau ale personalului;

24) tine evidenta actelor normative si asigurd aducerea la cunostiinfa si aplicarea intocmai de
catre personalul cu atributii in aplicarea acestor prevederi;

25) comunica persoanelor interesate copii dupd dispozitii, regulamente, ordine §i instructiuni,
precum §i dupd orice alte acte cu caracter normativ, care sunt in legaturd cu atributiile si
activitatea institutiei;

26) intocmeste si fundamenteazi proiectele de hotérari ale Consiliului Local al Sectorului 1 si
proiectele de dispozitii ale Primarului Sectorului 1 in domeniul sau de activitate;

27) transmite lunar catre Serviciul Imagine, Relatii cu Mass-Media si Informatica din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 §i dupé publicarea in SEAP, toate anunturile
de intentie, anunfurile/invitatiile de participare, anunfurile de atribuire precum si alte documente
ce fac obiectul publicarii in sistemul electronic de achizifii publice. Informatiile privitoare la
contractele de achizitii publice incheiate de catre institutie vor cuprinde: data incheierii
contractului, durata, obiectul §i valoarea acestuia.

28) executd orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei;

d i
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4.2. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorulu

Art. 35 COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

Atributii:

1)activitatea Compartimentului Audit Intern este guvernata de urmaétoarele acte normative:
Legea 672/2002 privind auditul public intern, republicati, cu modificarile si completérile
ulterioare. Normele metodologice specifice privind organizarea si functionarea auditului public
intern in cadrul Consiliului Local al Sectorului 1, precum si de celelalte acte normative din
domeniu.
2) verificarea si respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita eticd
si inifierea masurilor corective necesare, in cooperare cu conducétorul entitatii publice in cauzi;
3) asigurarea activitatii de audit pentru toate compartimentele din cadrul A.D.P. Sectorl;
4) elaborarea Planului anual de audit public intern si Planul prognoza pe 3-5 ani §i elaborarea
Programului de asigurare §i imbunétatire a calitatii;
5) elaborarea Raportului anual al activitafii de audit public intern care se transmite la Sectorul 1
al Municipiului Bucuresti;
6) efectuarea activitifi de audit public intern pentru a evalua sistemele de management financiar
si control ale A.D.P. Sector 1 dac# sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta §i eficacitate;
7) exercitarea activitafii de audit public intern in cadrul A.D.P. Sector 1 cu privire la formarea §i
utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public ;
8) efectuarea de misiuni ad-hoc, la cererea conducitorului entitatii publice;
9) auditeaza, cel putin o daté la 3 ani si fara a se limita la acestea, urmétoarele :
a)- angajamentele bugetare si legale din care derivéd direct sau indirect obligatiile de plata,
inclusiv din fondurile comunitare ;
b) - platile asumate prin angajamentele bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare ;
c)- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau
unitafilor administrativ-teritoriale ,

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

e)- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creania si facilitatilor acordate la incasarea acestora ;

f)- alocarea creditelor bugetare ;

g)- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia ;

h)- sistemul de luare a deciziilor ;

i)- sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme ;

j)- sistemele informatice;
10) numirea/destituireaauditorilor din cadrul Compartimentului Audit Intern din cadrul A.D.P.
Sector 1 se face conform reglementarilor in vigoare.
11) raportarea imediatd Directorului General al A.D.P. Sector 1 sau structurii de control abilitate
in cazul identificirii unor iregularititi sau posibile prejudicii;
12) desfasurarea de misiuni de consiliere aprobate de Directorul General al AD.P. Sector 1,
numai in conditiile in care acestea nu genereaza conflicte de interese $i nu sunt incompatibile cu
indatoririle auditorilor interni.
13) informarea imediatd a conducerii A.D.P. Sector 1 asupra oricéror situatii care ar putea sa
afecteze independenta si obiectivittea auditorilor interni;



>
14) in scopul evitarii prejudicierii independentei si obiectivitafii auditorilor ig iz ﬁfk}i[c_;fnd ‘/_1
misiunile de asigurare sunt realizate in urma unei misiuni de consiliere, Di%g\t’grﬁlw@c’heral
solicita Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti desemnarea de auditori §i sup vf2pri Fpij.f}_sfiﬁ '
pentru efectuarea misiunilor de asigurare i, respectiv, 2 misiunilor de consiliere. s

15) informarea structurii de audit a Sectorului 1 al Municipiului Bucurestidespre recomandarile
nefnsusite de catre Directorul General al A.D.P. Sector 1 gi de catre conducitorii entitailor
auditate, precum s§i despre consecintele neimplementdrii acestora, insotite de documentafia
relevanti, in termen de 10 zile de la incheierea trimestrului,

16) transmiterea periodic a constatérilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatiile
sale de audit la cererea structurii de audit a Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;

17) urmirirea stadiului implementérii recomandarilor formulate in urma misiunilor efectuate §i
informarea Directorul General al A.D.P. Sector 1 despre recomandirile neinsusite de catre
structurile auditate, precum si despre consecinfele neimplementarii acestora, insotite de
documentatia relevanti;

18) respectarea Normelor Metodologice Specifice privind organizarea §i funcfionarea auditului
public intern stabilite in cadrul Consiliului Local al Sectorului 1;

Art. 36 BIROUL ACHIZITII PUBLICE

Atributii:

1) Intocmeste Programul Anual al Achizitilor Publice pe baza propunerilor facute de catre
directiile si serviciile din cadrul aparatului de specialitate

2) elaboreaza proiectul si raportul anual de achizitii publice;

3) elaboreaza strategia anuala de Achizitii Publice

4) primirea si analizarea referatelor de necesitate;

5) primirea si analizarea caietelor de sarcini

6) primirea si analizarea listelor cu cantitati de lucrari

7) verifica, impreuna cu celelalte compartimente de specialitate, existenta fondurilor alocate
in buget pentru fiecare achizitie in parte;

8) alegerea procedurii de achizitie publica

9) intocmeste, in regie proprie sau prin intermediul unor societdfi comerciale de profil,
documentatia de atribuire (proiectele de executie, caietele de sarcini, documentatia
descriptivi, etc) a contractelor de achizifie publica

10) stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum s1
criteriile de atribuire

11) elaborarea, inaintarea spre semnare §i punerea la dispozifia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date

12) transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro)

13) transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

14) participarea la negocierea clauzelor contractuale, daci este cazul;

15) primirea si solutionarea solicitérilor de clarificare la documentatia de atribuire;

16) primirea ofertelor;

17) participarea la evaluarea ofertelor, impreuna cu membrii comisiei de evaluare,

18) participa la deschiderea ofertelor;

19) participarea si redactarea proceselor verbale si a rapoartelor aferente procedurilor de
achizitii publice, impreuna cu comisiile de evaluare,
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20) primirea si Inaintarea, daca este cazul, in vederea solutiondrii si redac ﬁ@atm}m prin/’
_ﬁr/ 5 .

care Comisia de evaluare solutioneazd contestafiile;

21) elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica

22)notificdi pe site-ul Autoritdfii Nationale pentru Reglementarea i Monitorizarea
Achizitiilor Publice (ANAP) achizitiile directe cu valoare mai mare de 13.000 lei;

23) notificid Autoritatea Nationala pentru Reglementarea i Monitorizarea Achizitiilor Publice
(ANRMAP) (in termen de 5 zile de la deschiderea ofertelor) lista cu participantii la
procedura de achizitie publica;

24) intocmeste si pastreazi dosarul achizitiei publice;

25)intocmeste rapoarte privind achizitiile publice;

26) fundamenteaza, impreuna cu celelalte departamente de specialitate, procedurile interne de
lucru in domeniul achizitiilor publice, in special a celor exceptate de la Legea nr 98/2016,
cu modificarile si completarile ulterioare.

27) verifica impreuni cu Serviciul Juridic documentatiile §i propune organizarea procedurilor
de achizitie publica;

28) Jexecuti orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei, in limitele legale, a domeniului
de activitate (achizitii publice) si a capacitatilor profesionale ale angajatilor.

k&pm\; "

4.3, Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului General
Adjunct.

Art. 37 Compartimentul Tehnic- Inspectie Domeniul Public

Atributii :

1) -Obtine avizele legale si pregdteste documentajia necesard eliberarii autorizagiilor de
construire pentru lucririle de reparafii §i constructii efectuate in regie proprie sau prin atribuirea
contractelor de achizitie publicd;

2) -Raspunde de initierea demersurilor privind dezvoltarea, intrefinerea §i reparatia instalagiilor
existente si intocmirea planului de mentenanta,

3) -Intocmeste si actualizeazi cartile tehnice ale constructiilor;

4) -Intocmeste si verificd contractele de furnizare de utilitafi (energie electrica, apa-canal, gaze,
termoficare etc.) atdt pentru sediul institutiei cat si pentru toate spatiile aflate in administrarea
acesteia;

5) -Intocmeste documentatiile necesare obfinerii avizelor, autorizatiilor si acordurilor privind
consumul energiei electrice, combustibililor, etc;

6) -Urmireste achitarea in termenele legale a facturilor de platd a energiei electrice, apa-canal,
gaze si termoficare;

7) -Prin personalul siu de specialitate participa in calitate de membrii, la monitorizarea si
controlul activitatii prestatorilor de servicii ,aflati in contract cu Administrafia Domeniului Public
Sector 1, privind lucrarile de reparatii la reteaua stradaléd sau a celor de intrefinere a domeniului
public;

8) -Receptioneazi lucrarile de aducere la starea initiald a trotuarelor si pavajelor afectate de
lucrarile de interventie la retelele edilitare, lucrdri de organizare de santier, ocupari domeniu
public cu obiecte publicitare, etc., In conformitate cu prevederile H.C.G.M.B. nr. 88/1993 s
H.C.G.M.B. nr. 16/ 1994, Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea OG nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, Legea nr. 286/2006 pentru modificarea si



completarea Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, Legea nr. )i
autorizarea executarii constructiilor si unele masuri pentru realizarea locuintelor - ' hlic- @y,
9) -Efectueazd prediri de amplasmente persoanelor fizice i juridice care au\&__t_))s &
indeplinesc documentatiile previzute de lege pentru ocuparea domeniului public;

10.-Asigura evidenta lucrarilor de interventie in carosabil pentru remedierea avariilor comunicate
zilnic de catre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti sau a
Sectorului 1 Bucuresti, actualizind permanent baza de date;

11.-Emite acorduri de principiu la solicitarea compartimentelor din cadrul Primériei Sector 1 sau
Primariei Generale a Municipiului Bucuresti;

12.-Elibereaz3 avize de traseu §i machete;

13.-Colaboreaza cu compartimentele similare din cadrul Primériei Municipiului Bucuregti,
Primiriei Sectorului 1 precum si cu societigile de utilitai : Apele Romane, Electrica, Distrigaz,
RADET, Apa Nova, Luxten etc;

14.-Verifica modul de intretinere si utilizare a domenijului public administrat de citre A.D.P.
Sector 1, informénd seful ierarhic in ceea ce priveste :

- a) starea oricirui bun de utilitate publica amplasat de institufie pe domeniul administrat;

- b) ocuparea ilegald a domeniului public cu tonete, gherete sau alt tip de mobilier urban,
constructii provizorii, garaje, organiziri de santier etc.

- ¢) verificd stadiul fizic al lucrarilor de interventie pentru remedierea avariilor si
investitiilor derulate pe raza teritoriald a sectorului;

- d) starea instalatiilor de iluminat public;

- ¢) respectarea termenelor si condifiillor impuse prin Autorizatia de Intervenie §i
Autorizatia de Construire pentru lucrarile executate in domeniul public, de catre
operatorii care solicita institutiei predéri de amplasament;

- f) gradul de curitenie/degradare al solului, al zonelor administrate, depozitarea ilegala a
deseurilor pe domeniul administrat de catre A.D.P. Sector 1;

- g) contribuie la verificarea amenajarii §i intrefinerii spagiilor verzi locale si a terenurilor
de joaci pentru copii, intocmind note de constatare cu privire la aspectele sesizate.
15.-Transmite de urgenta Note de Constatare catre Directia Politiei Locale Sector 1, cu referire
la; -deficiente pe retele subterane, ocuparea domeniului public cu diferite constructii provizorii,

organizari de santier, depozitarea ilegala a deseurilor, in vederea aplicarii legislatiei in vigoare.
16.-Analizeaza, verifici si solufioneaza sesizirile primite privind administrarea domeniului
public si privat al sectorului;

17.-Raspunde solicitarilor ce tin de competenja compartimentului, primite de la cetafeni sau
institutii, in termenul legal;

18.-Intocmeste raspunsuri la corespondenta repartizata serviciului;

19 -Intocmeste rapoarte, note, analize pentru informarea conducerii;

20.-Asigura contactul permanent cu locuitorii Sectorului 1, prin convorbiri directe si raspunsun
la numeroaselor sesisizari cu privire la modul de administrare al sectorului;

21.-Participa alituri de persoanele delegate de Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti sau Priméria
Municipiului Bucuresti la dezafectarea constructiilor provizorii amplasate ilegal pe domeniul
public al sectorului, cu respectarea prevederilor legale ,

22.-Intocmeste rapoarte anuale de activitate;

23.-Intocmeste planul de mésuri pentru eficientizarea activitétii;

24.-Utilizeaz4 eficient magina pusi la dispozitie §i confirma foile de parcurs;

25.-Aplica miasurile de tehnica securitatii muncii §i PSI pentru personalul din compartiment;
26.-Are obligatia completarii si actualizarii, ori de cate ori este necesar, a atributiilor individuale
ale personalului din compartiment, prin consemnarea in fisa postului, dupé prealabila aprobare a
conducerii;

27.-Raspunde de executarea la timp i in bune conditii a tuturor atributiilor ce-i revin;

20



28.-Executa orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei, in limitele leg
activitate (tehnic-inspectie domeniul public) si a capacitatilor profesionale ale lg’n}arnlo:
29.- Evitarea gi/sau limitarea deteriorarii domeniului public, determinata de eﬂcecﬁh

constructii, precum si refacerea zonelor adiacente afectate;
30. -Amenajarea, intretinerea §i exploatarea locurilor de parcare si afisaj publicitar pe strazi si in
alte locuri publice, in conditiile stabilite prin planurile de urbanism i studiile de circulatie;

Art. 38 SERVICIUL MECANIZARE

Atributiiz

1) efectueazd pentru institufie, transport rutier in interes propriu, de marfi §i persoane, cu
mijloace auto din dotare (autospeciale, autoutilitare, utilaje multifunctionale etc.);

2) asigurd mijloacele de transport si utilajele necesare desfasurdrii activitafii Biroul Drumuri
Semnalizarea-Rutiera, Serviciului Spatii Verzi, precum si a altor compartimente din cadrul
institufiei,asigurad repartizarea operativi a necesarului de utilaje, a mijloacelor de transport
necesare desfasurarii activitaii institutiei, precum si folosirea judicioasi a acestora;

3) asigurd menfinerea in stare de functionare a tuturor utilajelor si mijloacelor de transport din
dotare si a inventarului acestora;

4) verificd si confirma consumurile de carburanti, lubrifianti, piese de schimb si alte materiale
necesare bunei desfasurari a activititii de transport-mecanizare;

5) verificd prin sondaj la punctele de lucru §i in domeniul public, modul de exploatare al
mijloacelor de transport si al utilajelor;

6) coordoneazid si controleazd personalul din cadrul compartimentelor din subordine si
intocmeste programe de lucru i pontaje pentru acest personal;

7) intocmeste planuri de inspectii tehnice periodice, revizii tehnice si reparafii la unititi
specializate, pentru toate mijloacele de transport si utilajele din dotarea unitatii si urmareste
efectuarea acestora la termen si in conformitate cu specificatiile din cartea tehnici a fiecarui
mijloc auto/utilaj in parte si pe baza referatele de necesitate aprobate de conducere sau, dupi caz,
cu prevederile contractelor incheiate;

8) intocmeste necesarul de piese de schimb, scule, masini-unelte si accesorii;

9) asigurd verificarea foilor de parcurs: intocmire, semnare si aprobare, precum si verificarea si
analiza FAZ-urilor: intocmire, semnare §i aprobare si intocmeste si completeaza, dupd caz,
evidente si documente prevazute de legislatia in vigoare si/sau stabilite (solicitate) de ctre
conducerea institutiei;

10) asigura dotarea domeniului public cu banci, garduri protectoare, stalpisori pentru blocaj auto,
echipamente pentru divertisment pentru copii si adulti, jardiniere, cosuri de gunoi etc.;

11) tine evidenia obiectelor §i bunurilor amplasate pe domeniul public si verifica periodic starea
tehnicd i aspectativd a acestora in vederea dispunerii masurilor de remediere sau, dupi caz, de
inlocuire;

12) intocmeste rapoarte privind necesarul de obiecte §i bunuri pentru dotarea domeniului public
pe care il supune spre aprobare conducerii, in vederea demararii procedurilor de achizitie publici;
13) asigurd si raspunde de folosirea eficienta §i corectd a mijloacelor de transport a utilajelor si a
agregatelor de mecanizare din dotarea serviciului;

14) intocmeste documentatia pentru mijloacele de transport, utilajele si agregatele care intrunesc
conditiile de casare;



15) intocmeste note de fundamentare sau, dupa caz, referate de necesitate |
sau reinoirea parcului cu mijloace de transport si utilaje precum si pentru p
accesorii necesare bunei functiondri a mijloacelor de transport si a utilajelor din d
16) organizeaza si raspunde de activitatea compartimentelor din subordine;

17) asigura si rispunde de instruirea intregului personal din subordine pe linie de securitate si
sindtate Tn muncd - SSM si prevenirea si stingerea incendiilor - PSI;

18) asigurd si rispunde de programarea concediilor de odihnd a salariatilor din subordine in
conformitate cu legislatia in vigoare si cu nevoile institutiei de desfagurare in bune conditiuni a
activitatii pe tot parcursul anului calendaristic in curs;

19) asiguri evidenta §i gestioneaza bunurile amplasate pe domeniul public administrate de cétre
ADP S1 si verifici periodic starea tehnicd si aspectativd a acestora in vederea dispunerii
masurilor de remediere sau, dupa caz, de inlocuire;

20) participi la analiza piefei si la selectarea ofertelor publice privind achizitiile publice de
lucriri, bunuri materiale si servicii privind domeniul sau de activitate;

21) intocmeste si inainteazd la Autoritatea Rutierd Roménd, dosarul pentru obfinerea licentei de
transport in interes propriu i a licentelor de executie pentru autovehicule;

22) executd orice alte sarcini dispuse de conducerea institutiei;

23) receptioneazi, monitorizeaza activitatea prestatorilor de servicii sub contract cu institutia in
domeniul sdu de activitate;

24) asigurd obtinerea certificatelor de inmatriculare a autovehiculelor §i autorizatiilor de
circulatie;

25) asigura repararea i intretinerea dotérilor amplasate pe domeniul public, intocmind in acest
sens referate/rapoarte de necesitate privind materialele necesare;

26) asigurda la cerere in locurile si la termenele stabilite de catre sefii de servicii si
compartimente, mijloacele de transport si utilajele necesare indeplinirii activitdfilor specifice
atributiilor functionale ale acestora;

27) asigura starea tehnicd corespunzitoare §i intocmeste foi de parcurs pentru autovehiculele si
utilajele care ies in domeniul public si tine evidenta acestora privind activitatea zilnica a
prestatiilor efectuate si a consumurilor inregistrate raportate la kilometri parcursi;

28)asigurd alimentarea si verificd consumurile de carburanti, lubrifianti §i accesorii, precum si a
celorlalte materiale necesare bunei functionéri a parcului auto.

29) asigura efectuarea inspectiilor §i reviziilor tehnice periodice conform programarilor si
intocmeste referate/rapoarte de necesitate pentru reparafii care se impun a f1 efectuate
autovehiculelor si utilajelor din dotare;

30)solicitd Autoritétii Rutiere Roméne { AR.R.) Inscrierea ADP Sector 1 in registrul operatorilor
de transport rutier.

31) asigura formarea profesionald in domeniul transporturilor a soferilor si a persoanelor care
conduc activitatea de transport rutier.

32) planifica in fiecare an efectuarea controlului medical al salariatilor §i examinarea psihologica
a acestora in domeniul siguranta circulagiei.

33) asigura conditiile de conservare §i protejare a mediului.

34) asigur transportul rutie conform licentei de executie pentru fiecare vehicul.

35) executa alte sarcini trasate de conducerea serviciului sau, dupd caz, a institutiei.

36) indepartarea zapezii §i preintAmpinarea formarii poleiului §i a ghetii;

37) dezvoltarea §i amenajarea spatiilor publice in strdnsd concordan{d cu necesitatile
comunitatilor locale si cu documentatiile de urbanism aprobate potrivit legii;

38) executarea lucririlor de intrefinere, modernizare $1 mentinere a aspectului estetic i functional

al retelelor s1 instalatiilor aferente.



Art. 39 BIROUL DRUMURI-SEMNALIZARE RUTIE

Atributii:

1) asigurd prin preluarea de la Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti , actualizarea bazei de date
referitoare la reteaua stradalid aflati in administrarea Consiliului Local Sector 1 (denumire,
componenta, suprafafa, stare drum);
2)verifica periodic starea drumurilor publice administrate de catre Consiliul Local al Sectorului 1
§i gestionate de citre ADP SI, asigurdnd evidenta stdrii tehnice si tipurile de degradare
(structurale sau de suprafata) a acestora, conform art 16 din Ordinul 2100/2005 ~Normativ
pentru Intrefinerea i repararea strizilor indicativ NE 033-05;
3) intocmeste note de constatare privind starea refelei stradale, note de fundamentare (memorii
tehnice), referate de necesitate privind realizarea lucririlor de intrefinere, reparafii sau
modernizarea retelei stradale, inclusiv pentru siguranta circulatiei (semnalizare rutierd verticali si
orizontala) ;
4) elaboreazd propunerile projectului de buget, privind Intrefinerea si reparafiile refelei stradale ,
contribuind la stabilirea valorii estimative a acestora (antemasuratori) i la intocmirea planului si
a programului anual al achizitiilor publice;
S)colaboreazi cu compartimetele specializate la intocmirea documentatieidescriptive/caietului de
sarcini in vederea demardrii procedurilor de achizitie publici a lucrarilor aprobate de conducere;
6) intocmeste planul de reparatii la refeaua stradali;
7) efectueaza verificari in teren ca urmare a sesizirilor $i reclamatiilor primite si propune masuri
de remediere a acestora in vederea prevenirii si limitirii accidentelor rutiere;
8) propune programe de lucriri si intocmeste documentatii tehnice pentru fluidizarea traficuluj
prin amplasarea de indicatoare rutiere, efectuarea de marcaje si amenajari speciale in domeniul
circulatiei rutiere;
9) coordoneazd si verifici activitatea desfasurata de citre firmele specializate in lucriri de
intrefinere si reparatii la reteava stradali cu care ADP S1 are contract , constand in verificarea
documentatiilor, devizelor, etc.;
10) asigurd evidenta lucrarilor efectuate (intretinere si reparatii reteaua stradala si semnalizare
rutierd ) pe contracte, executantii, stadii fizice si valorice, cantitai pentru lucririle executate in
regie proprie;
11)prin personalul de specialitate al serviciului si decizii ale conducerii, participd la receptia
lucririlor efectuate la reteaua stradala prin intermendiul terfilor, de tipul:

-recepiia parfiald

-receptlia la terminarea lucrarilor

-receptia finali la expirarea perioadei de garantie
12) raspunde de calitatea lucrarilor efectuate la iejcaua stradala asigurdnd urmarirea comportarii
in timp a lucrérilor;
13) intocmeste rapoarte anuale de activitate pe care le Tnainteaza Biroului Resurse Umane
Secretariat in vederea intocmirii planului anual de activitate al institutiei;
14) intocmeste planul de masuri pentru eficientizarea activitatii;
15)-intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarare de consiliu in domeniul de
activitate specific serviciului;
16) intocmeste planul pentru aprovizionarea cu materiale si piese de schimb si raspunde de
gestionarea eficientd a acestora luand masuri pentru incadrarea in consumurile aprobate;
17) utilizeaza eficient utilajele si maginile puse la dispozitie pentru activitagi curente si confirma
foile de parcurs;
18) participd in comisii desemnate de catre conducerea institutiei la avizarea documenatiei
tehnico —economice;
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19) asigurd lucririle de reparatii pe drumurile publice secundare, prin asfaltar 244e
pavarea, montarea de borduri, etc. £
20) asigura prin forte proprii sau prin intermediul agentilor economici, n‘lentmere\k\?palax s
corespunzatoare a indicatoarelor rutieri de pe raza administrativ teritoriala a sectoruluil, pu:hlﬁnl ks
si montarea de indicatoare rutiere noi, conform reglementarilor aprobate

21) executa in regie proprie sau prin intermediul firmelor abilitate, lucrari de marcaje rutiere pe
strazile din sector, conform reglementarilor in domeniu ;

22) efectueaza in regie proprie sau prin intermediul firmelor abilitate , lucrari speciale in
domeniul circulatiei rutiere : lucrari calmatoare de viteza, de avertizare, montarea de stalpisori
rutieri si balustrade de protectie precum si alte elemente de siguranta a circulatiei ;

23) intocmeste si tine evidenta zilnica a activitatilor, lucrarilor biroului ;

24) executi si alte sarcini transmise de conducerea institutiei;

25) conmstruirea, modernizarea, exploatarea §i intretinerea strézilor, drumurilor, podurilor, a
pasajelor rutiere si pietonale, subterane §i supraterane;

26) organizarea §i optimizarea circulatiei rutiere §i pietonale;

27) indepirtarea zipezii si preintimpinarea formérii poleiului §i a ghetii;

28) curatarea strazilor, drumurilor, aleilor pietelor si a celorlalte locuri publice;

29) executarea lucrarilor de construire, modemizare §i intrefinere a strézilor §i a drumurilor, in

strictd concordant cu documentatiile de urbanism si pe baza studiilor de circulatie i de trafic;
30) verificarea stirii tehnice a strazilor, identificarea §i localizarea degraddrilor produse in
carosabil si remedierea operativa a acestora;

Art. 40 Compartimentul Parcari Publice

Atributii:

1) asigura baza de date privind evidenta locurilor de parcare amenajate §i administrate de catre
A.D.P. Sector 1 (locatii, numar locuri, marcarea $i numerotarea acestora, nivelul de degradare) ;
2) asiguri baza de date a locurilor de parcare resedinta administrate de catre A.D.P. Sector 1 si
inchiriate cetaenilor sectorului 1 (gradul de ocupare) ;

3) verifica periodic modul de Intrejinere a locurilor de parcare resedinga de pe raza sectorului 1 ;
4) ia masuri de identificare a terenurilor virane din sector ,de infiintare i organizare de noi spafii de
parcare;

5) organizeazi activitatea de informare a cetatenilor cu privire la documentele necesare pentru
incheierea contractelor de inchiriere a locurilor de parcare resedinta ,administrate de catre
A.D.P. Sector 1 ;

6) verifica indeplinirea conditiilor necesare in vederea inchirierii locurilor de parcare ;

7) incheie contractele de inchiriere pentru parcirile de resedinfa existente administrate de A.D.P.
Sector 1 i incaseaza taxele aferente urmarindachitarea sumelor stabilite prin legislatia in vigoare
la termenele scadente;

8) elibereazi In baza contractelor de inchiriere autorizafii de parcare;

9)verifici in teren sesizirile cetatenilor referitoare la locurile de parcare luind masuri de
solutionare a acestora ;

10) formuleaza raspunsuri sesizarilor primite;

11) aduce la indeplinire prevederile hotéararilor de consiliu local/ general ce se referd la domeniul
sdu de activitate ;

12) intocmeste si depune documentatia necesara avizirii amplasamentelor de parcare la Comisia
Tehnica de circulatie /Administratia Strazilor din cadrul Primériei Municipiului Bucuresti ;



13) fundamenteaz3 si propune proiecte de hotarari de consiliu in domeniul sau
14) informeaza periodic conducerea institufiei asupra activitatii desfasurate pro
imbunatatire si eficientizare a acesteia ;

15) colaboreaza cu Directia Economica in ceea ce priveste incasarea de taxe de parcirei—

16) intocmeste periodic rapoarte de activitate sau situatii statistice pe care le prezintd conducerii
institutiei, sau organelor abilitate;

17) executi sarcinile trasate de Directorul General Adjunct al institutiei ;

18) amenajarea, organizarea i exploatarea parcérilor, a locurilor publice de afigaj si reclame, a
panourilor publicitare, a mobilierului urban §i ambiental;

19) amenajarea, intretinerea §i exploatarea locurilor de parcare si afisaj publicitar pe strdzi si in
alte locuri publice, in conditiile stabilite prin planurile de urbanism si studiile de circulatie;
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4.4. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului Spatii Verzi

Art. 41 SERVICIUL SPATII VERZI

Atributii:

1)asigurd evidenta spaiilor verzi administrate de catre A.D.P. Sector 1, asigurd evidenta
Jucrarilor de intrefinere §i amenajare a spatiilor verzi efectuate in regie proprie sau de catre terfi
in cadrul zonelor aflate in administrarea institutiei;

2)contribuie la administrarea §i intrefinerea spatiilor verzi de pe teritoriul care aparfine
sectorului;

3)participi la aducerea la indeplinire a programelor anuale de amenajare, reamenajare $i
intretinere a parcurilor ,gradinillor publice aprobate;

4) asigura buna intrefinere si conservare a materialului dendrologic si floricol, ocrotit;

5) intocmeste i inainteaza conducerii institufiei raporturile lunare privind lucrérile executate;

6) executdinterventii pentru lucrdri specifice de intrefinere si conservare a spatiilor verzi in
functie de sezon;

7) raspunde de modul de utilizare §i confirmare a lucrérilor executate si a cantitatilor de
carburanii consumate de utilajele folosite;

8)participd impreuna cu reprezentantii serviciilor de specialitate din cadrul A.D.P. Sector 1, la
receptia cantitativa si calitativa a materialului dendro-floricol provenit din achiziii;

9)raspunde de utilizarea la maxim a capacitailor (utilaje proprii sau inchiriate, forta de munca,
spatii sau suprafetele de lucru, etc) de executarea la timp a lucrarilor, precum si de calitatea
acestora;

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

11)verificd modul de asigurare a bazei tehnico-materiale pentru secfiile 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
deservesc serviciul,

13) asigura si raspunde de respectarea prevederilor legale privind protectia mediului Inconjurator
si obfinerea avizelor de taieri, defrigari, §i toaletdri arbori pe Domeniul Public al Sectorului 1;

14) intocmeste propuneri vizdnd imbunatafirea activitatii serviciilor din domeniul s@u de
responsabilitate;

15) asigura conservarea gi gestionarea patrimoniului din administrare;



16) part1c1pa la receptia lucrarilor, monitorizeaza $l controleaza activitafiiley /
servicii care sunt sub relatii contractuale cu institutia, in domeniul séu de act1v1tath c TOF!U‘*
17) aplicd masurile de tehnica securitatii muncii §i PSI pentru personalul din subordm“e*‘—”

18) are obligatia completarii si actualizarii, ori de cate ori este necesar, a atributiilor individuale
ale lucratorilor din subordine, prin consemnarea in figa postului, dupd prealabila aprobare a
conducerii;

19) intocmeste pontajele pentru personalul din subordine;

20) primegte, cerceteazi si rezolva in termen reclamatiile din sfera sa de activitate;

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

22) participd impreund cu Serviciul Mecanizare la intocmirea programului privind asigurarea
mijloacelor de transport si utilajele necesare ;

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

24) participa la receptia cantitativa §i calitativd a materialului dendrologic si floricol produs in
unitatiile proprii sau provenit din achizifii publice;

25) face propuneri pentru achizifionarea de material dendro-floricol si intocmeste programul cu
necesarul anual de material dendrologic pe sortimente de plante, Tnaintdndu-1 conducerii;

26) exercitd controlul asupra modului de respectare a tehnologiilor de culturd, precum si a
prescriptiilor tehnice si calitatii lucrédrilor executate;

27) administreaza, protejeazi si intrefine dotdrile si utilititiile necesare desfagurarii activitafiilor
specifice ;

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

29)asigurd evidenta avizelor solicitate §i eliberate de la PMB referitoare la taierea si
toaletarea/defrigarea arborilor;

30)asigura evidenta arborilor ocrotiti, sau a celor (nou) plantati, precum si a celor taiati (specii ,
varstd etc) precum §i a celor plantati in compensare;

31)participd la programe privind amenajarea-reamenajarea, intrefinerea tuturor categoriilor de
spatil verzi si a vegetatiei din perimetrul acestora, in vederea asigurdrii dezvoltérii durabile a
spatiilor verzi cu toate institutiile si serviciile publice de interes local relevante;

32) asigura serviciul de salubrizare -activitate deratizare- combatere sobolani in parcurile, spatiile
verzi, locurile de joaca pentru copii, locuri de agrement precum §i in alte locuri publice aflate in
administrarea Consiliului Local al Sectorului 1 pana la achizitionarea serviciului public de catre
Municipiul Bucuresti, conform dispozitiilor art. 2 din Hotdrdrea Consiliului General al
Municipiului Bucuresti nr. 158/2016.

33) asigura executarea tratamentelor pentru combaterea antropodelor si rozatoarelor purtitoare de

maladii transmisibile si/sau generatoare de disconfort din spatiile pe care le administreazi in
conformitate cu Ordinul AN.R.S.C. nr, 82/2015;

iiial

34) executd si alte sarcini trasmise de Directorul General al A.D.P. Sectorl;

35) amenajarea si intretinerea zonelor vezi, a parcurilor si gridinilor publice, a terenurilor de
sport, a locurilor de agrement i a terenurilor de joac# pentru copii;

36) amenajarea, intrefinerea $i exploatarea lacurilor, a strandurilor si a bazelor de odihnd si
tratament;

37) indepirtarea zapezii $i preintdmpinarea formarii poleiului si a ghetii;

38) curatarea strazilor, drumurilor, aleilor pietelor si a celorlalte locuri publice;

39)curatarea si igienizarea lacurilor, asanarea, desecarea si amenajarea terenurilor mlastinoase
din perimetrul localitatilor;

40) combaterea insectelor ddunatoare din zonele de agrement, parcurile, gradinile publice si
spatiile verzi intravilane;
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41) amenajarea, intretinerea si infrumusetarea zonelor verzi, a parcurilor §i gr
locurilor de joaca pentru copii;

42) administrarea gi exploatarea WC-urilor publice; S S
43) sprijinirea si organizarea de evenimente cu caracter cultural; organizarea de targuri si
expozitii cu specific economic, cultural, agro-alimentar, ce se pot desfasura in raza administrativ-
teritoriala a Sectorului 1;

Art.42 Compartimentul Material Dendro-Floricol

Atributii :

1) raspunde de aplicarea prevederilor legale, a actelor normative §i a instructiunilor ce
vizeaz4 activitatea sectiei;

2) asigura transpunerea in practica a programului de productie dendro-floricola stabilit de
conducerea A.D.P. , in baza necesitatilor de intretinere si amenajare a spatiilor verzi ;

3) raspunde de realizarea programelor anuale de productie dendro- floricola, atat din
punct de vedere cantitativ, cat si calitativ ;

4) administreaza, exploateaza si intretine bazele de productie, asigurand conditiile
necesare in vederea realizarii sarcinilor rezultate din propunerile de productie aprobate ;

5) intocmeste propuneri privind programul anual de productie, defalcarea acestuia pe
sortimente de plante, inaintandu-1 conducerii;

6) transmite programele de productie anuala aprobate, pe sortimente si subunitati de
productie ;

7) verifica si colaboreaza cu Serviciul Spatii Verzi, raportand la inceputul fiecarei luni
urmatoare situatia realizarilor lunare ;

8) face propuneri pentru procurarea de utilaje si masini noi specifice lucranlor ;

9) participa la receptia cantitativa si calitativa a materialului dendrologic si floricol produs
in unitatile proprii sau din achizitii publice ;

10) face propuneri pentru achizitionarea de material dendro- floricol ;

11) executa lucrari pentru combaterea daunatorilor fondului vegetal cu forte proprii sau

impreuna cu firme specializate ;

12) raspunde si asigura, controlul asupra modului de respectare a tehnologiilor de cultura,
precum si a prescriptiilor tehnice si calitatii lucrarilor executate ;

13) asigura paza cu firme specializate sau paza proprie, in vederea conservarii si protejarii
patrimoniului propriu, pe baza de grafice lunare si atentioneaza conducerea in cazul unor
deficiente constatate in sistemul de paza ;

14) asigura aplicarea masurilor de tehnica securitatii muncii si S.U. in vederea evitarii
accidentelor de munca sau altor evenimente, asigurand personalul muncitor si TESA cu
echipamentul si materialele de protectia muncii si cu materialele necesare 5.U.;

15) face propuneri de promovare, delegare, de testare, programari concedii de odihna, invoiri,
schimbari de locuri de munca, desfaceri de contracte de munca, sanctiuni disciplinare etc., pentru
personalul din subordine ;

16) raspunde de intocmirea fiselor postului pentru salariatii din subordine, in limita
competentelor legale pentru personalul din subordine ;

17) urmareste si se informeaza la zi cu legislatia in vigoare, in vederea aplicarii corecte a
legilor, normativelor existente si a celor noi aparute :

18) certifica exactitatea si realitatea lucrarilor de productie dendro-floricola, cu incadrarea in
consumurile normate de materii prime, materiale, etc. ;

19) face parte din comisia de receptie a materiilor prime, materialelor, uneltelor, etc.,
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prin registratura generald a unitétii cu aprobarea obligatorie a conducerii;

21) produce in sere materialul dendrologic si floricol necesar amenajarii,
infrumusetarii zonelor verzi adiacente tramei stradale si a locurilor de agreement.

22) organizeaza, sustine si participa la simpozioane si expozitii florale, valorificand
experienta acumulata in timp.

23)intocmeste si inainteaza compartimentelor de specialitate documente si situatii, in
vederea acordarii drepturilor de personal, protectia muncii. etc.

24)intocmeste pontajul zilnic al muncitorilor din subordine

25)confirmi activitatea motouneltelor;

26) elibereazd §i semneaza bonurile de consum;

27) verifici calitatea materialelor puse in operd si refuzd materialele necorespunzétoare;

28) nu permite intrarea in procesul de productie a materiilor §i materialelor fard forme legale;

29) executi pe faze si operatii toate lucrdrile incredintate serviciului §i raporteaza la cererea

conducerii unit#tii stadiul de executie a lucrérilor;

30) solicitd din timp documentatiile pentru lucririle ce urmeaza a se executa trimestrial,

semestrial, anual;

31)ia misuri prin propuneri scrise in cazul abaterilor disciplinare de cétre personalul

muncitor;

32) asiguri calitatea lucrarilor executate In cadrul serviciului conform prevederilor legale;

33)executa lucrari de irigare si tratamente fitosanitare la sere;

34) raspunde de aplicarea Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, prin coordonarea
beneficiarilor de ajutor social obligati sa presteze munca in cadrul unor activitati si lucrari de
interes local ;

35) executa si alte sarcini transmise de conducere.

36) conservarea, protejarea si extinderea fondului vegetal existent;

37) producerea materialului dendrofloricol necesar amenajarii, decorérii §i Infrumusetérii
zonelor verzi adiacente tramei stradale §i a locurilor de agrement;

4.5. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului Economic

Art. 433 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV-APROVIZIONARE

Atributii:

1) gestioneazi si monitorizeaza bunurile material mobile §i imobile, mijloacele fixe §i obiecte de
inventar aflate in administrarea directi a institutiei si a altor bunuri materiale aplicand prevederile
legale cu privire la gestionarea §i transferul acestora;

2)emite comenzi catre furnizori pe baza referatelor intocmite de sefii de servicii sau birouri si
aprobate in mod obligatoriu de conducere;

3)raspunde de verificarea periodici a stirii de uzurd/intretinere a cladirilor, instalatiilor tehnico-
sanitare, electrice ,termice, de aer conditionat §i a mobilierului aflat in administrarea §i gestiunea
institutiei, contribuind la programele referitoare la intretinerea i reparatia acetora;



4) intocmeste necesarul de materiale §i de materii prime pentru realizarea lucrarilor _gﬁ{@ Her
si reparatii pentru imobilele administrate de catre A.D.P. Sector 1, si aprobate a si real!za}],
planul de investitii; . \ &5
5)asigura verificarea si confirmarea facturilor prin care au fost achizitionate bunuri si\seyicii-+
6) prin personal desemnat, receptioneaza, semneaza si raspunde pentru conformitateaNh i
achizitionate cu documentele care le insotesc;
T)tine evidenta planurilor imobilelor din patrimoniu cu responsabilitdi privind modificirile de
spatiu pentru anumite utilitati;

8)urmireste si contribuie la receptionarea lucrdrilor de remediere a instalatiilor (electrice,
sanitare, termice), de zugraveli ale suprafetelor interioare si exterioare ale imobilelor din
patrimoniu;

9)tine o evidenti a lucrarilor de reparatii §i intrefinere pe fiecare obiectiv in parte ;

10)intretine dotarile: garaj, cladiri, instalatii de ridicat, de aer, etc.;

11)organizeazd §i raspunde de evidenfa, functionarea §i utilizarea imobilelor, instalatiilor
aferente si obiectelor de inventar administrative ;

12)asigurd impreuna cu compartimentul financiar-contabilitate, inventarierea periodici a
imobilelor aflate in administrarea institutiei.;

13)face parte prin persoana desemnati din comisia din comisia de receptie a MF (mijloacelor
fixe) si OI( obiectelor de inventar) si participa la punerea in functiune a MF;

14)tine evidenta MF si OI pentru salariatii institufiei ,conform proceselor verbale de predare-
primire;

15)raspunde de depozitarea §i conservarea echipamentelor, materialelor si rechizitelor de birou,
asigurdnd distribuirea acestora pe compartimente §i servicii ;

16) receptioneazd marfurile conform documentelor de primire : facturd/ aviz de expeditie ;

17) raspunde de aprovizionarea cu resurse materiale necesare desfasuririi activitatii A.D.P.
Sector 1;

18) face propuneri privind asigurarea resurselor materiale si rechizitelor necesare activititii
tuturor serviciilor si birourilor institutiei, pe baza centralizarii referatelor de necesitate intocmite
de catre sefii de servicii/birouri §i aprobate de catre conducere;

19) verificd ca materialele §i rechizitele propuse spre aprovizionare si nu existe ca stocuri in
magazia centrald sau la punctele de lucru evitdndu-se astfel crearea de stocuri fard miscare;

20) asigurd repartizarea materialelor consumabile §i rechizitelor pentru serviciile si birourile
institutiel pe baza referatelor aprobate de citre conducere §i a bonurilor de consum, precum si
depozitarea §i conservarea echipamentelor, materialelor in conditii optime.

21) efectueazi note intrare receptie produse;

22) scoate produse din depozit pe baza de bonurilor de consum sau bonurilor de transfer;

23) asigurd dotarea gi echiparea imobilelor administrate de catre A.D.P. Sector 1 cu mijloace de
prevenire i stingere a incendiilor, verificand periodic termenul de valabilitate a acestora, in
concordanta cu prevederile legale;

24) asigura distribuirea apei potabile pentru serviciile i birourile din cadrul institutiei ;

25) organizeazd, coordoneazi §i asigurd paza imobilului §i respectarea reglementirilor privind
accesul cetatenilor in institufie si raspunde de efectuarea amenajarilor instalagiilor si mijloacelor
tehnice de pazi si alarmari prevazute;

26) organizeazd, coordoneazad si asigurd efectuarea curateniei in spafii cu destinatia: birouri,
spafii comune (sali conferinte, holuri), in grupurile sanitare, curtea interioara , ciile de acces si pe
spatiile verzi aferente, inclusiv dezdpezirea;

27) asigurd buna funcfionare a centralelor termice din sediu central ct si la punctele de lucru;
28) asigurd verificarea §i confirmarea facturilor de prestéri servicii si toate facturile care au ca
scop achizifionarea de telefoane fixe si mobile, net, cablu TV, deseuri stadale si menajere,
lucrari, bunuri §i servicii necesare propriei activitati;




29) asigura cunoasterea si aplicarea actelor de referina in domeniul evidentei/
institutiei ; I
30) tine evidenta si raspunde de intrari/iesiri de elemente patrimoniale if7di
institutiei ;
31) analizeazd starea de uzurd a mijloacelor fixe §i a obiectelor de inventar si fac
privind casarea acestora,

32) asiguri eviden{a migcarilor patrimoniului institutiei ;
33) intocmeste rapoarte asupra declasérii obiectelor de inventar din patrimoniul institufiei ;

34) colaboreazi si efectueazd schimb de informatii in vederea actualizarii datelor , cu alte
institutii administrative centrale/locale si colecteaza date privind evolutia proprietatii astfel incat
in orice moment s& se dispund de date reale asupra patrimoniului;

35)colaboreaza permanent cu departamentele omologate din cadrul institufiilor §i serviciilor
publice aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului 1 ;

36) colaboreazi cu toate compartimentele, birourile si serviciile pentru buna desfasurarea a
activitatilor.

37) asigurd pastrarea in bune condifii a actelor si documentelor cu care opereazi, precum §i
securitatea sistemului informatic;

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

39) raspunde de initierea demersurilor privind dezvoltarea, intretinerea si reparatia instalatiilor
existente si a celor aferentece deservesc cladirile aflate in administrarea institutiei precum si de
intocmirea planului de mentenanta.

4.6. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului Economic
Adjunct

Art. 44 BIROUL CONTABILITATE

Atributii:

1) asigura organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii, elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, utilizarea si tinerea registrelor contabile, intocmirea si
utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile efectuate, inregistrarea
in contabilitate a acestora in perioada la care se refera, pastrarea si arhivarea acestora, precum si
reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse;
2) asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate,
precum si exactitatea datelor contabile furnizate, intocmind note contabile pentru operatiunile
economico-financiare;
3) asigura evidenta patrimoniului A.D.P. Sector 1 in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;
4) asigura respectarea planului de conturi general, modelelor registrelor si formularelor comune
privind activitatea contabila si normele metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice,
privind intocmirea si utilizarea acestora;
5) urmareste inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea documentelor
contabile;
6) asigura evidenta contabila a:

a) Capitalurilor proprii (rezerve, fonduri, rezultatul reportat si rezultatul
patrimonial al exercitiului);



b)activelor fixe (necorporale, corporale si financiare), activel
executie si avansurilor pentru active fixe, respectiv amortizarea activelor fixe, pex
fiecare obiect de evidentd,

c) stocurilor, cantitativ si valoric pe fiecare gestiune in parte;

d)clientilor, furnizorilor, debitorilor si creditorilor la valoare nominala, pe
categorii, precum §i pe fiecare persoana fizicé sau juridica,

e) conturilor de decontari cu bugetul statului, bugetul local, bugetul asigurarilor
sociale de stat si conturi asimilate;

f)platilor de casd si a cheltuielilor efective, pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare, potrivit bugetului aprobat;

g) veniturilor pe feluri de venituri, dupé natura sau destinatia lor, dupa caz;
7) finregistrarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, in registrele de inventar si
completarea fiselor de inventar pe locuri de folosinta si pe persoane;
8) punctajul lunar a materialelor, obiectelor de inventar cu magazia centrald;
9) organizarea atit a activitatii de Incasari i plati cu numerar, cét §i a activitaii de colectare a
taxelor prin casieria institutiei, cu respectarea prevederilor “Regulamentului operatiilor de casad”,
aprobat prin Decret nr.209/1976;
10) organizarea activitatii de inventariere in conformitate cu legislatia specificd §i Inaintarea
propunerilor privind componenta comisiilor de inventariere, a comisiei centrale de inventariere,
precum si valorificarea inventarierii patrimoniului;
11) inregistrarea 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, referitoare la transferul sau cedarea
catre alte institutii, a bunurilor conform propunerilor comisiei de inventariere;
13) inregistrarea in contabilitate a rezultatelor reevalorii activelor fixe corporale aflate in
patrimoniul institutiei conform legislatiei in vigoare;
14) urmarirea lichiddrii avansurilor spre decontare, a debitelor din chirii, a convorbirilor
telefonice, elc., a penalitililor de Intdrziere si virarea acestora conform legislatiei in vigoare la
buget;
15) intocmirea situafiilor financiare trimestriale §i anuale, conform normelor elaborate de
Ministerul Finantelor Publice;
16) analizeaza activitatea economico- financiar pe baza de situatii financiare si stabileste masuri
concrete si eficiente pentru imbunatétirea continui a activita{ii economico-financiare;
17) raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce ii revin in domeniul financiar-contabil,
stabilite ca urmare a controalelor efectuate de organele in drept;
18) in exercitarea atributiilor sale biroul Contabilitate colaboreaza cu Trezoreria Sector 1, cu
celelalte compartimente din cadrul institugiei, cu alte autoritai §i institutii precum si cu
Ministerul Finantelor Publice;
19) asigurd corectarea inregistrarilor eronate in evideniele contabile precum §i inlaturarea
erorilor din balante si situatii financiare;
20) exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate din casierie §i asiguré incasarea la timp a
creantelor, lichidarea operatiilor de platd luind masurile necesare pentru stabilirea rdspunsurilor
atunci cand este cazul;
21) indeplineste orice alte atribuiii specifice domeniului sdu de activitate, dispuse de conducerea
institujiei sau de Consiliul Local al Sectorului 1;
22) asigura efectuarea controlului intern la nivelul biroului §i raspunde de corectitudinea datelor
inscrise in orice document intocmit §1 emis;
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23) elaboreazd manualul managementului calitatii /mediului (MMC/M) si asi
sistemului de management calitate/mediu in conformitate cu standardele de refefjfii
9001:2008 si SR EN ISO 14001:2005 precum gi cu prevederile legii nr. 477/200
24) urmdéreste §i monitorizeazd implementarea §i mentinerea ceringelor
management calitate/mediu (SMC/M) in toate compartimentele din cadrul A.D.P.
responsabilulul desemnat prin decizia Directorului general;

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

26) participa la auditurile externe de supraveghere in vederea efectudrii gradului de mentinere a
sistemului de management integrat calitate/mediu realizat de citre organismul cu competente in
acest sens;

27) asiguri colaborarea cu organismele interne si externe in domeniul calitatii §i mediului;

28) planificad instruirile interne in domeniul managementului calitétii i mediului prin programul
anual de instruire si instruieste personalul institutiei;

29) monitorizeaza si evalueazi activitétile care pot avea impact asupra mediului in conformitate
cu cerintele legale aplicabile si cu alte cerinte la care institutia a subscris ;

30) asigurd efectuarea Analizei de Management conform specificatiilor din Manualul sistemului
de management integrat de la nivelul institutiei centralizand datele privind activitafile care pot
avea impact asupra mediului ;

31) codificd §i introduce in sistemul informatic documentele SMC/M (manualul MC/M,
procedurile de sistem si operationale etc. - in original) emise la nivelul institutiei si le arhiveaza
atédt pe suport electronic cét i pe suport tiparit;

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

Art. 45_BIROUL BUGET

Atributii:

1) in urma primirii Scrisorii — Cadru emisd de Ministerul de Finante, privind contextul
macroeconomic §i metodologia de elaborare a proiectului de buget, colaboreazd cu
compartimentele de specialitate organizate la nivelul institutiei in legaturd cu elaborarea
bugetului local al Administratiei Domeniului Public Sector 1 ;

2) primeste si centralizeaza de la compartimentele de specialitate calculele de fundamentare a
indicatorilor economici §i financiari privind veniturile si cheltuielile pe baza cédrora Intocmeste
proiectui de buget pentru anul urmator pe capitoie, defaicat pe trimestre §i estimat pe urmatorii
trei ani, precum §i anexele acestuia;

3) primeste si centralizeaza propunerile (referate §i note de fundamentare) a cheltuielilor de
personal, bunuri §i servicii si cheltuieli de investitii ale institutiiei, intocmite de compartimentele
de specialitate, privind necesarul pentru bugetul anului urmator in etapele prevazute de lege;

4) intocmeste lista de investitii pentru A.D.P.S 1 In baza propunerilor compartimentelor de
specialitate;

5) elaboreaza si supune spre aprobarea Directorului General si Consiliului Local al Sectorului 1
documentatia pentru proiectul bugetului local al Administrajiei Domeniului Public Sector 1 §i
propunerile de rectificare sau modificare a acestuia;

6) inregistreazi si transmite Directiei de trezorerie sector 1, bugetul local al Administratiei
Domeniului 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
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privind adoptarea unor masuri fiscal-bugetare pentru indeplinirea unor angaja
organismele internationale, precum si pentru modificarea §i completarea un “Tifknia
modificari(0.U.G.nr.40/2016); ~ e

7) Intocmeste §i prezinti spre aprobarea Directorului General si Consiliului Loc gl §ée@e)
documentatia pnvmd deschideri/retrageri/virari de credite bugetare ; OHU\'.
e

8) urmdreste si as:gura pentru fiecare capitol a bugetului aprobat in exercitiul bugetar—curent
informafii cu privire la:credite bugetare disponibile, plati efectuate in baza angajamentclor legale
la un moment dat, date necesare intocmirii “situatiei privind executia cheltuielilor bugetare
angajate la finele trimestrului”, situatie care este parte componentd din structurasituatiei
financiare”trimestriale gi anuale a instituiei publice.

9) Intocmeste §i prezintd spre aprobarea Directorului General si Consiliului Local al Sectorului 1
contul executiei bugetare §i raportarea acesteia, trimestrial si anual si a anexelor aferente
situatiilor financiare conform legislatiei in vigoare;

10) analizeazi activitatea economico-financiara pe baza de situatii financiare si stabileste masuri
concrete si eficiente pentru imbunatatirea continui a activitatii economico-financiara;
11)organizeazi $i conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale,raportarea angajamentelor
bugetare si legale in conformitate OMFP nr.1791/2002, avizeaza angajamentele legale si
ordonantirile,efectueaza lichidarea §i plata cheltuielilor institutiei prin intermediul persoanelelor
desemnate prin decizia Directorului General,

12)intocmeste deciziile persoanelor cu atribufii in privinta angajarii, lichidarii si ordonantirii
creditelor bugetare si certificarea documentelor care atestd bunurile livrate, lucrarile executate si
serviciile prestate sau din care reies obligafii de platd va certifica facturile fiscale care ii sunt
opozabile, in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii.

13) tine evidenta si urméreste decontarile pe articolele bugetare pe subcapitole si capitole
bugetare si pe surse de finanfare avéndu-se in vedere ca sursele prevazute in liste reprezintalimite
maxime ce nu pot fi depasite, dupd ce acestea au fost angajate, lichidate si ordonantate;

14) rdspunde de evidenfa extracontabild a conturilor specifice veniturilor aferente clasei 8 «
Conturi in afara bilanturilor »A.L.O.P.

15) asigura inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, notelor contabile de cheltuieli si
pléfi a cheltuielilor de personal,cheltuielilor de bunuri §i sevicii cét si a cheltuielilor de investitii
in evidenta conturilor analitice si sintetice din clasa « 6 Cheltuieli » si 7 « Finantare de la buget »;
16) raspunde de intocmirea lunara a figelor de cont, notelor contabile, si a figselor executiei
bugetare, distinct, pe structura bugetului aprobat, potrivit legii, pentru conturile din clasele « 6
Cheltuieli » si 7 « Finantare de la buget » precum si de inchiderea conturilor de venituri si de
stabilirea rezultatelor exercitiului financiar la finele anului;

17) are obligatia de a verifica sumele inregistrate in extrasele de cont eliberate zilnic de unitatile
trezoreriei sectorului 1 si de a sesiza trezoreria in legatura cu eventualele erori produse, pentru
efectuarea regularizarilor necesare:

18) intocmeste ordinele de platd si efectueazd viramente catre furnizorii de bunuri,servicii si
lucrari si catre bugatul local, pe baza de de documente justificative, legale, avizate si aprobate de
cei in drept;

19) intocmeste si prezinta documentele de platd la Trezoreria a sectorului 1 si efectueazi plati
din conturile deschise catre unititile beneficiare;

20) intocmeste statele de platd lunare pentru salariatii institutiei, privind drepturile salariale
cuvenite, calculeaza indemnizatiile pentru concediile de odihna, concediile medicale si
compensatii, in conformitate cu reglementarile legale si rispunde de corectitudinea intocmirii
acestora, preluand de la Biroul Resurse Umane-Secretariat toate documentele necesare (in format
electronic si pe suport hartie);

21) asigurd efectuarea retinerilor din salariu pentru salariatii cu diferite datorii( pensii alimentare,
rate, garantii ), ordine de platd pentru efectuarea platii acestora precum si evidenta lor;

L)
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22) intocmeste ordonantarile de plata privind drepturile salariale;

23) intocmegte si transmite lunar catre Banca Comerciala Romani pe
efectuarea plafii salariilor, asigurd permanent legitura cu B.C.R in ve
pentru noii angajati, precum si a documentatiei pentru aprobarea descop U{\S_IU\]“ ’601;\t entru
salariatii proprii; Cron \J‘yv//'

24) intocmeste i transmite periodic si la termenele stabilite legal situatii statiStfce. Taportari si
declaratii privind drepturile salariale cuvenite angajatilor si orice date statistice cu privire la
numarul de salariati §i de cheltuielile cu acestia pentru Sectorul 1, Administratia Financiara sau
pentru alte organe abilitate;

25) intocmeste si transmite lunar catre institutiile abilitate declaratiile privind contributiile la
fondurile : asigurdrilor sociale de sdnitate, asiguririlor sociale de stat, asigurarile ajutorului de
somaj si impozitului;

26) intocmeste si elibereazé adeverinte din care sa rezulte plata fondului de asigurari de sanatate,
numarul zilelor de concediu 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 elibereazé adeverintele privind drepturile salariale solicitate de catre salariatii
institutiei pentru diferite necesitdti (medic de familie, policlinicd, spital, imprumuturi,
achizitionari de bunuri, compensare caldurd);

28) inregistrarea lunara in figele fiscale ale salariatilor gi depunerea la termenele stabilite legal la
Administratia Finaciard a Sectorului 1;

29) completeaza dosarele personale ale angajatilor cu actele necesare pentru introducerea in baza
de date, privind efectuarea deducerilor personale suplimentare, necesare stabilirii impozitului
aferent drepturilor salariale lunare;

30) intocmeste situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal pentru institutie i
raportarea acesteia la Sectorul 1;

31) urméreste si verifica garantiile materiale ale gestionarilor, intocmirea actelor adifionale
pentru majorarea cuantumurilor garantiilor materiale de céte ori este necesar;

32) mentine permanent legitura cu CEC Bank in vederea ridicarii extraselor de cont pentru
garaniiile materiale;

33) controlul financiar preventiv propriu al operatiunilor se va exercita pe baza actelor si/sau
documentelor justificative certificate in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii, de catre
conducatorii compartimentelor de specialitate emitente.

34) respecta Codul specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea
de control financiar preventiv propriu, asa cum au fost promovate prin dispozitia ordonatorului
principal de credite;

35) acorda viza de control financiar preventiv propriu constand in verificarea sistematica a
proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia, potrivit dispozitiei conducatorului institutiei
din punct de vedere a] legalitatii, regularitatii si incadrarii in limitele si destinatia creditelor
bugetare si de angajament;

36) inregistreaza documentele primite pentru acordarea vizei de control financiar preventiv
propriu in "Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv
propriu”;

37) verificd dacd proiectele operatiunilor sunt insotite de actele justficative necesare si de
angajamente bugetare individuale, propunere de efectuare a unei cheltuieli, ordonantare de plati
dupé caz;

38) verifica daca facturile cuprind in mod obligatoriu : sintagma * bun de plata °, numele in clar,
data, semnatura conducatorului compartimentului de specialitate;

39) efectueaza verificarea de fond conform instructiunilor specifice fiecarui tip de operatiune;
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40) verifica deconturile de cheltuieli din punct de vedere al legislatiei d cn
anexate la ordinul de deplasare, precum s§i respectarea termenului de 1) m\ " he
functie de care se percep penalitati, conform legislaiei in vigoare; & o

41) inscrierea documentelor prezentate la viza in Registrul proiectelor de opd Q@P U~
42) acorda viza prin aplicarea sigiliului personal §i a semnturii dacad documentele prezentate
corespund cerinfelor CFPP, numai dupa parcurgerea, respectarea si indeplinirea conditiilor din
listele de verificare specifice operatiunilor;

43) acordd viza pentru proiectul de buget al institutiei ,rectificarea sau modificarea acestuia;

44) acorda viza pentru deschiderea, repartizarea §i modificarea creditelor bugetare;

45) acordd viza pe urmatoarele documente: angajamentele legale din care rezulti direct sau
indirect obligatii de plata, ordonantarile de plati, operatiunile de inchiriere, transfer, vanzare si
schimbul bunurilor din patrimoniul instituiilor publice;

46) acordi viza de control financiar preventiv propriu constand in verificarea sistematici a
proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia, din punct de vedere al legalitatii, regularitatii
si Incadrarii in limitele §i 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 realitatii, regularitatii si legalitatii, de catre
conducatorii compartimentelor de specialitate emitente;

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

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

50) transmiterea refuzului de vizd conducatorului institutiei insotit de actele justificative
semnificative;

51) informare catre Curtea de Conturi $i MFP asupra operatiunilor refuzate la vizi si efectuate
pe propria raspundere, insotita de copia dupi Decizia de efectuare a operatiunii si dupa motivatia
refuzului de vizi;

52) verificarea incadrérii platilor efectuate in prevederile bugetare trimestriale si anuale;

53) primeste si verifica facturile furnizorilor;

54) urmireste s§i verifici derularea contractelor de achizitii de bunuri si prestari
servicii,contractelor de investitii din punct de vedere financiar pentru activitatea curenti a
Administratiei Domeniului Public Sector 1;

55) intocmeste si transmite Sectorului 1 situatia privind contractele de achizitie publica aflate in
derulare ale Administratiei Domeniului Public Sector 1;

56) constituie, urmdreste §i restituie garanfia de buna executie in conditiile prevazute in
contractele derulate;

57) tine evidenta si urmareste decontarile pe fiecare contract, in buget pe subcapitole si capitole
bugetare si pe surse de finantare avandu-se in vedere ca sursele prevazute in liste reprezinta
limite maxime ce nu pot fi depésite;

58) asiguri colaborarea cu biroul contabilitate in vederea stabilirii rezultatului executiei bugetare
si a balantei analitice prin inchiderea conturilor de cheltuieli efective si a conturilor de surse din
care aufostefectuate;

59) face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intretinerea si buna functionare
a activitatii biroului;

60) elaboreaza si revizuieste Procedurile Operationale specifice activitatii pe care o desfagoari;
61) rispunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce ii revin in domeniul financiar stabilite ca
urmare a controalelor efectuate de organele in drept;

62) indeplineste orice alte atributii specifice domeniului sau de activitate, dispuse de conducerea
institutiei sau de Sectorul 1;

63) asiguré efectuarea controlului intern la nivelul biroului si raspunde de corectitudinea datelor
inscrise in orice document intocmit si emis;
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64) asigura pastrarea in bune conditii a actelor si documentelor cu care opereaza, ;;g/s«’ﬁuf'ﬂ’ﬁu’
securitatea sistemului informatic; &V

65) colaboreazd cu toate organele abilitate interne / externe pe linie economico-financiari cu

aprobarea conducerii;

PARTEA a Y-av )
COMITETUL DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

5.1.0rganizarea Comitetului de Securitate si Sanitate in munci

Artd46 Comitetul de securitate si sinitate in muncieste constituit in conformitate cu
prevederile Legii nr. 53/2003 -republicatd, a Legii nr. 319/2006 a securitaii si sanatatii in munca
si in conformitate cu Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006 in
cadrul Administrafiei Domeniului Public Sector 1.

Art.47 Comitetul de securitate si sanitate in muncaeste constituit in scopul de a asigura
implicarea salariailor, la elaborarea §i aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii.

Art.d8 Comitetul de securitate §i sanitate in muncila nivelulAdministratiei Domeniului
Public Sector 1 organizeaza si coordoneazi masurile de protectia muncii si sinitate.

Art.49 Componenta Comitetului de securitate §i sanitate in muncise stabileste prin decizie
a Directorului general al A.D.P. Sector 1 in conformitate cu prevederile legale.

Art.50 Ordinea de zi a fiecarei intruniri este stabilitd de citre Presedinte si secretar, cu
consultarea reprezentantilor lucritorilor, si este transmisi membrilor Comitetului de securitate si
sdndtate In muncé, Inspectoratului Teritorial de Munci si, daci este cazul, serviciului extern de
protectie §i prevenire, cu cel putin 5 zile inaintea datei stabilite pentru intrunirea comitetului.

Art.51 Secretarul Comitetului de securitate i sinitate in munciconvoaci in scris membrii
comitetului cu cel putin 5 zile inainte de data intrunirii, indicand locul, data si ora stabilite.

Art.52 La fiecare Intrunire secretarul Comitetului de securitate i sinitate in munca incheie
un proces-verbal care va fi semnat de catre to{i membrii comitetului.

Art.53 Comitetul de securitate si sindtate in munci este legal intrunit daca sunt prezenti cel
putin jumatate plus unu dintre numarul membrilor sai.

Art.54 Comitetul de securitate si sanétate in muncaconvine cu votul a cel puin doua treimi
din numarul membrilorprezenti. Secretarul Comitetului de securitate si sinitate n munciva afisa
la loc vizibil copii ale procesului-verbal incheiat.

Art.55 Secretarul Comitetulni de securitate ¢i sindtate in muncitransmite Inspectoratului
Teritorial de Munci, in termen de 10 zile de la data intrunirii, o copie a procesului-verbal
incheiat.

Art.56 In cazul in care exista divergente intre membrii Comitetului de securitate si sanatate in
munca, acestia motiveaza in scris, in termen de doui zile de la data intrunirii, iar Presedintele va
decide cu privire la divergentele aparute.

5.2.Atributiile Comitetului de Securitate si Sinatate in munci
1) analizeaza §i face propuneri privind politica de SSM si planul de prevenire si protectie;

2) urmareste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea mijloacelor necesare
realizarii prevederilor lui si eficienta acestora din punct de vedere al imbunatitirii conditiilor de
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3) analizeazdintroducerea de noi tehnologii si alegerea echipamentelor, 1ffin \“EI@_B_%EI tare

conseciniele asupra securitaii si sanitafii lucritorilor i face propuneri in acest sens:

4) analizeaza introducerea de noi tehnologii si alegerea echipamentelor, luand in considerare
consecintele asupra securitatii si sanatatii lucratorilor si face propuneri in situatia constatarii
anumitor deficiente;

S) propune masuri de amenajare a locurilor de munci, tindnd seama de prezena grupurilor
sensibile la riscurispecifice;

6) analizeazi cererile formulate de lucritori privind conditiile de munci si modul in care isi
indeplinesc atributiile persoanele desemnate si/sau serviciul extern;

7) urmareste modul in care se aplicd §i se respecti reglementarile legale privind SSM, misurile
dispuse de inspectorul de munci si inspectoriisanitari;

8) analizeazd propunerile lucrdtorilor privind prevenirea accidentelor de munci si a
imbolnavirilor profesionale §i imbunatitirea conditiilor de munca si propune introducerea
acestora in planul de preveniresi protectie;

9) analizeaza cauzele producerii accidentelor de muncd, imbolnavirilor profesionale si
evenimentelor produse §i poate propune masuri tehnice in completarea masurilor dispuse in urma
cercetérii;

10) efectueazi verificari proprii privind aplicarea instructiunilor proprii si a celor de lucru si face
un raport scris privind constatarile facute;

11) dezbate raportul scris, prezentat Comitetului de securitate si sanitate in munci de citre
conducatorul institutiei cel putin o data pe an, cu privire la situatia securitatii si sinatatii in
muncd, la acfiunile care au fost Intreprinse §i la eficienta acestora in anul incheiat, precum si
propunerile pentru planul de prevenire si protectie ce se va realiza in anul urmator.

Art.57 Obligatiile A.D.P. Sector 1 referitoare la Comitetul de securitate si sdnitate in munca:

1) conducerea A.D.P. Sector 1 trebuie si furnizeze Comitetului de securitate si sinitate in
muncatoate informatiile necesare, pentru ca membrii acestuia sa isi poata da avizul in cunostinta
de cauza.

2) conducerea A.D.P. Sector 1 trebuie si prezinte, cel pufin o data pe an, Comitetului de
securitate §1 sanatate in munca un raport scris care va cuprinde situatia securitatii si sanatatii in
muncd, acfiunile care au fost intreprinse si eficienta acestora in anul incheiat, precum si
propunerile pentru planulde prevenire si protectie ce se vor realiza in anul urmator.

3) conducerea A.D.P. Sector 1 trebuie si transmita raportul prevazut la alin. (1), avizat de
membrii Comitetului de securitate §i sanitate in muncd, in termen de 10 zile, Inspectoratului
Teritorial de Munca.

4) conducerea ADP. Sector 1 trebuie s3 supuni analizei Comitetului de securitate si séndtate in
muncéd documentatia referitoare la caracteristicile echipamentelor de munca, ale echipamentelor
de protectie colectivdi si individuala, in vederea selectionarii echipamentelor optime.
5) conducerea A.D.P. Sector 1 trebuie sa informeze Comitetul de securitate si sanitate in
muncacu privire la evaluarea riscurilor pentru securitate §i sinatate, masurile de prevenire si
protecie atat la nivel de unitate, cét si la nivel de loc de munci si tipuri de posturi de lucru,
masurile de prim-ajutor, de prevenire si stingere a incendiilor si evacuare a lucratorilor.

6) conducerea A.D.P. Sector 1 comunicd Comitetului de securitate si sanatate in muncapunctul
sau de vedere sau, daca este cazul, al medicului de medicina a muncii, serviciului intern sau
extemn de prevenire si protectie, asupra plangerilor lucrétorilor privind conditiile de munca si
modul in care serviciulintern sauextern de prevenire si protectie isi indeplineste atributiile.

7) in cazul in care conducerea A.D.P. Sector 1 nu ia in considerare propunerile Comitetului de
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securitate §i sanatate In munca, trebuie sa motiveze decizia sa in fata comitetu
consemnata in procesul-verbal.

PARTEA VI
DISPOZITII FINALE

6.1.Atributii Comune Tuturor Compartimentelor

Art.58 Sefii de compartimente vor intocmi figele 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.59 In fisele de post vor fi cuprinse atributii, atét ale posturilor de conducere cat si ale
celor de executie privind protectia muncii §i asigurarea calitafii serviciilor.

Art.60 in desfisurarea activitafii serviciilor, birourilor si compartimentelor din cadrul
A.D.P. Sector 1, vor intretine relatii functionale cu Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti, Priméria
Municipiului Bucuresti si alte institutii ale statului.

Art.61
1) Toti sefii compartimentelor vor studia, analiza §i propune masuri pentru cresterea
operativitiii si eficientei in rezolvarea problemelor profesionale si pentru o incércare judicioasd
a fisei postului fiecarui angajat. In acest sens, sefii de compartimente:

a) sunt direct raspunzitori de rezolvarea in termen legal, a cererilor, reclamatiilor, sesizérilor
si propunerilor care se refera la activitatea compartimentului, informand conducerea
institutiei;

b) colaboreazi permanent intre ei, astfel incét orice problema de serviciu apérutd si sesizatd
de salariatii unui compartiment sa fie adusd la cunostin{d sefului care-l coordoneazi,
pentru ca acesta s ia masuri in sensul rezolvarii ei;

¢) asigurd securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea de informafii $i
de instrainarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

d) informeazi operativ conducerea asupra activititii desfisurate si propun masuri de
imbunétatire a acesteia;

2) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotérilor, ludind masuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale;

3) Rispunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine sefilor de servcii, birouri
si cooordonatorilor de compartimente, in canzi, impreund cu angajatii care au aceste bunuri in
figele de inventar;

4) intregul personal are obligatia de a respecta actele normative privind legislatia muncii, in
vigoare §i Regulamentul Intern.;

5) Intregul personal angajat, raspunde in conformitate cu Regulamentul Intern pentru respectarea
prevederilor cuprinse in documentele Sistemului de Management Calitate/Mediu aplicabile
postului pe care il ocupa.

Art.62 Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in figa
postului, se sanctioneazi conform legislatiei muncii si Regulamentului Intern.

Art.63 Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului lor de activitate $i vor raspunde
de aplicarea corectd a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu, sefii
de serveii, birouri si cooordonatorii de compartimente vor repartiza salariatilor din subordine
sarcinile ce le revin acestora, completdnd corespunzator fisele de post .
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Art.65 Toti salariatii A.D.P. Sector 1 au obligatia de a respecta programul @aﬂ/lt
de conducere.

Art.66 Corespondenta venitd in institutie din partea unor institutii de stat, persoane fizice
sau juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura > Director General > Serviciul,
Biroul si Compartimentul In cauza.

Art.67 Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor, sefii acestora
asigurand, sub semnatura, luarea la cunostinta de cétre toti salariatii din subordine.

Art.68 Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare va fi reactualizat ori de céte ori
se va impune, prin Hotdrarea Consiliului Local al Sectorului 1;

Art.69 Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare intrd in vigoare la data aprobrii
lui de catre Consiliul Local al Sectorului 1;
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