Anexa nr. 3
la Hotararea Consiliului Local
nr.160/29.09.2015
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Adrian Tanasescu

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
ADMINISTRATIEI PIETELOR SECTOR 1

Art. 1.— (1) Administratia Pietelor Sector 1, este institutie publicd, cu personalitate juridica,
in subordinea Consiliului Local al Sectorului 1, care functioneaza in temeiul prezentului Regulament
de organizare si functionare, denumit in continuare “Regulament” si al prevederilor Legii nr.
215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
Ordonantei Guvernului nr.71/2002 privind organizarea si functionarea serviciilor publice de
administrare a domeniului public si privat de interes local, cu modificarile si completarile ulterioare
si Hotararii Guvernului nr.348/2004 privind exercitarea comerfului cu produse si servicii de piata in
unele zone publice, cu modificarile si completarile ulterioare. (2) Sediul Administratiei Pietelor
Sector 1 este in municipiul Bucuresti, strada Luncani nr.5, sectorul 1.

Art.2.— (1) Administratia Pietelor Sector 1 administreazd in mod direct sau in baza
contractelor concesiune, asociere incheiate de catre autoritdfile administratiei publice locale ale
Sectorului 1, patrimoniul tuturor pietelor din sector, dupa cum urmeaza:

1.1 Administratia Pietelor Sector 1are in administrare directa:

a)piata agro-alimentara Matache;

b) piata agro-alimentara 1 Mai;

¢) piata agro-alimentara Domenii;

d) piata agro-alimentara Dorobanti;

e) piata agro-alimentara Amzei;

f) piata agro-alimentara Aurel Vlaicu;

g) piata agro-alimentara Mures;

h) piata agro-alimentara Pajura;

i) piata agro-alimentara Aviatiei;

j)itargul 16 Februarie.

1.2 Administratia Pietelor Sector 1 administreaza in baza contractelor de concesiune, asociere
urmatorul patrimoniu:

a) piata agro-alimentara 16Februarie;

b) piata agro-alimentara Floreasca;

¢) piata agro-alimentara Herastrau.

(2)Administratia Pietelor Sector 1 indeplineste urmatoarele atributii principale:

a. administreaza, prin gestiune directd sau delgatd patrimoniul tuturor pietelor din sector;

b. in cazul gestiunii delegate Administratia Pietelor Sector 1 urmareste conform

prevederilor art. 10 alin. 3 din OG 71/2003 respectarea nivelurilor de calitate si
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indicatorii de performantd ai serviciilor, conditiile tehnice, raporturile operator —
utilizatori, precum si modul de tarifare, facturare si incasarea contravalorii serviciilor
furnizate/prestate si incaseaza sumele cuvenite din contractele de delegare a gestiunii,
care vor fi utilizate pentru cheltuieli de investitii privind modernizarea pietelor existente
si construirea de noi piete agroalimentare, conform prevederilor HCGMB nr. 51/2003;

¢. coordoneaza, urmareste si verifica modul de desfasurare a activitatilor din toate pietele
sectorului 1, inclusiv din cele administrate prin asociere, concesionare ori prin alte forme
de parteneriat public — privat, efectuand controale periodice si ludnd masurile care se
impun pentru imbunatatirea activitatii;

d. elaboreaza studii privind modernizarea si dezvoltarea pietelor existente si infiintarea de
noi piete si targuri, pe care le supune aprobarii Consiliului Local al Sectorului 1;

e. claboreaza si Tnainteaza primarului sectorului 1, spre avizare, proiectele de Regulamente
de organizare si functionare a pietelor din sector ;

f. verifica si da aviz conform proiectelor de Regulamente de organizare si functionare a
pietelor din sector care sunt administrate Tn asociere ori in alte forme de parteneriat public — privat;

g. urmareste respectarea Regulamentului de functionare a pietelor in conformitate cu
prevederile Hotararii Guvernului nr.348/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;

h. ia masuri de prevenire a incalcarii regulilor de comercializare a produselor conform
actelor normative in vigoare ;

i. 1a masuri pentru respectarea normelor sanitar - veterinare de desfacere a produselor din
lapte si derivatelor din lapte, a carnii si produselor din carne;

J- controleaza modul in care sunt gestionate bunurile si dotarile aflate in patrimoniul sdu;

k. controleaza modul in care sunt executate, de catre asociatii persoane fizice sau persoane
juridice, obligatiile asumate prin contractele de asociere incheiate cu autoritdtile administratiei
publice locale ale sectorului 1, le solicitd acestora adoptarea masurilor care se impun pentru
incadrarea in prevederile clauzelor contractuale si informeaza Consiliul Local al Sectorului 1 si
primarul sectorului 1 cu privire la constatarile facute;

l. controleazd modul in care sunt executate, de catre concesionarii persoane fizice sau
persoane juridice, obligatiile asumate prin contractele de concesiune incheiate;

m. verificd si controleazd modul in care sunt respectate prevederile Legii nr.145/2014 si HG
nr.348/2004, cu modificarile si completarile ulterioare, ale OG nr.99/2000, cu modificarile si
completarile ulterioare si HG nr.333/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;

n. asigurd aplicarea masurilor dispuse prin acte ale organelor de inspectie si control.

0. organizeaza in baza mandatului dat de Consiliul Local al Sectorului 1 licitatii in vederea
concesiondrii terenurilor, pietelor in scopul construirii de noi complexe agroalimentare , respectiv de
administrare a celor existente;

(3) Administratia Pietelor Sector 1 indeplineste orice alte atributii specifice domeniului sau
de activitate, stabilite de Consiliul Local al Sectorului 1, prin hotarari, ori de primarul sectorului 1,
in baza delegarii date de consiliul local sau competentelor conferite prin lege.

Art. 3. — In exercitarea atributiilor sale, Administratia Pietelor Sector 1 colaboreazi cu
celelalte institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului 1 ori a Consiliului
General al Municipiului Bucuresti, cu Primarul Sectorului 1 §i cu aparatul de specialitate al acestuia,
cu alte autoritati si institutii publice, precum si cu persoane fizice si persoane juridice.

Art. 4. — (1) Administratia Pietelor Sector 1 este condusa de un director general, numit,
respectiv eliberat din functie prin dispozitie a primarului.



(2) Directorul general reprezintd Administraia Pietelor Sector 1 in relatiile cu celelalte
institutii publice aflate Tn subordinea Consiliului Local al Sectorului 1 ori a Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, cu primarul sectorului 1 si cu aparatul de specialitate al acestuia, cu alte
autoritafi si institugii publice, precum si cu persoane fizice si persoane juridice.

(3) Directorul general are calitatea de ordonator de credite.

(4) In exercitarea atributiilor care ii revin, directorul general emite decizii, in conditiile legii.

(5) In lipsa directorului general, atributiile acestuia sunt indeplinite de o persoani cu functie
de conducere stabilita prin decizie a directorului.

Art. 5. — (1) Directorul general indeplineste si urmatoarele atributii specifice:

a. prezintd anual, spre informare, Consiliului Local al Sectorului 1 situatia actualizatd a
patrimoniului Administratiei Pietelor Sector 1;

b. prezinta, spre aprobare, Consiliului Local al Sectorului 1, Bugetul de venituri si cheltuieli
al institugiei pentru anul urmator si eventualele propuneri de rectificare a acestuia In vederea
asigurdrii rentabilitatii activitatii;

c¢. urmareste incheierea contractelor de utilizare eficienta a spatiilor existente in piete;

d. urmareste intocmirea caietelor de sarcini pentru achizitiile publice;

e.numeste comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitii publice jorganizeaza comisia de
analiza a ofertelor privind achizitiile publice de bunuri si servicii;

f. numeste comisia de receptie a materialelor;

g. urmareste si verificad activitatea de magazie si casierie;

h. stabileste, cu incadrarea in numarul de posturi aprobat, necesarul de personal pentru buna
functionare a activitatii;

i. aproba, potrivit legii, angajarea, promovarea si sanctionarea personalului din subordine ;

j- numeste persoana desemnata sa efectueze cercetarea administrativa prealabila;

k. stabileste programul de lucru al personalului din subordine in vederea asigurarii unei
functionari continue a pietelor;

I. stabileste atributiile personalului din subordine;

m.analizeaza, anual, personalul din subordine, pe baza fiselor de evaluare individualg;

n. aproba delegarea In posturile de conducere vacante, pand la ocuparea acestora pe baza de
concurs;

o. dispune madsurile necesare pentru asigurarea securitafii §i pentru protectia sanatatii
lucratorilor, pentru prevenirea riscurilor profesionale, informarea §i instruirea lucrdtorilor, asigurarea
cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitdtii si sdnatatii in munca, evitarea riscurilor,
evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate si combaterea riscurilor la sursa;

p. controleaza si coordoneaza modul de realizare si respectare, in cadrul compartimentelor
din subordine, a masurilor de igiena si protectia muncii, prevenirea §i stingerea incendiilor, in
conformitate cu actele normative in vigoare ;

r. dispune masurile care se impun pentru urmarirea si recuperarea debitelor provenite din
taxe, tarife si chirii si recuperarea cheltuielilor privind utilitatile asigurate operatorilor economici.

(2) Directorul general indeplineste si alte atributii stabilite prin hotarare a Consiliului Local
al Sectorului 1 ori prin dispozitie a Primarului Sectorului 1.

Art. 6. — (1) In structura Administratiei Pietelor Sector 1 sunt organizate si functioneaza
servicii si birouri .

Administratia Pietelor Sector 1 are urmatoarea structura organizatorica:

1.Serviciul Comercial Juridic

2.Serviciul Financiar Contabilitate



3.Serviciul Achizitii Administrativ Relatii cu Publicul
4.Biroul Managementul Calitatii Resurse Umane Secretariat

(2) Atributiile principale ale serviciilor si biroului care functioneaza in structura
Administratiei Pietelor Sector 1 sunt prevazute in Anexele nr. 1 — 4 care fac parte integrantd din
prezentul Regulament.

(3) Prin decizie a directorului general , in functie de necesitati, pot fi stabilite si alte atributii
si sarcini ale serviciilor, biroului care functioneaza in structura Administratiei Pietelor Sector 1.

(4) Serviciile si biroul din structura organizatorici a Administratiei Pietelor Sector 1
colaboreaza In vederea realizarii atributiilor specifice si a atributiilor institutiei prevazute la art. 2
din prezentul Regulament.

(5) Activitatea serviciilor si biroul din structura organizatorica a Administratiei Pietelor
Sector 1 se desfasoara in conditiile cunoasterii si respectarii documentatiei sistemului de
management al calitatatii ( manualul calitatii IL, PL, PS) .

Art. 7. - Circuitul documentelor si alte reglementari interne obligatorii potrivit actelor
normative in vigoare se aproba prin decizie a directorului general, la propunerea compartimentelor
cu atributii in domeniile respective.

Art. 8. — Numarul maxim de posturi pentru Administratia Pietelor Sector 1 este de 38,
inclusiv directorul .

Art. 9. - Atributiile, sarcinile si raspunderile individuale ale personalului Administratiei
Pietelor Sector 1 se stabilesc prin fisa postului, care se intocmeste pe baza prezentului Regulament.

Art. 10. — (1) Administratia Pietelor Sector 1 are buget propriu de venituri si cheltuieli, care
face parte integranta din bugetul local al sectorului 1 al municipiului Bucuresti.

(2) Finantarea activitatii Administratiei Pietelor Sector 1 se face din venituri proprii
provenite din taxe, tarife, chirii, cote de asociere, redevente din concesiuni si din alte venituri,
conform Ordonantei Guvernului nr.71/2002 privind organizarea si functionarea serviciilor publice
de administrare a domeniului public si privat de interes local, cu modificarile si completarile
ulterioare, Hotararii Guvernului nr. 955/2004 privind organizarea si functionarea serviciilor publice
de administrare a domeniului public si privat de interes local si art.16 din Hotararea Guvernului
nr.348/2004 privind exercitarea comertului cu produse si servicii de piata in unele zone publice, cu
modificarile i completarile ulterioare.

Art. 11. — Personalul Administratiei Pietelor Sector 1 este salarizat in conformitate cu grila
de salarizare prevazuta in statul de functii aprobat de Consiliul Local al Sectorului 1.

Art. 12. — Prevederile prezentului Regulament se completeaza, in mod corespunzator, cu
prevederile actelor normative 1n vigoare care guverneaza activitatea, organizarea si functionarea
serviciilor publice de administrare a domeniului public si privat de interes local.

Art.13. — Personalul Administratiei Pietelor Sector 1 respectd normele de conduita
profesionald previzute de Legea nr.477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual
din autoritatile si institutiile publice.



SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANGERIAL LA NIVELUL
ADMINISTRATIEI PIETELOR SECTOR 1

Art.14. — Sistemul de control intern/managerial
(1)Controlul intern/managerial este definit ca reprezentind ansamblul formelor de control exercitate
la nivelul entitatii publice, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementdrile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic,
eficient si eficace. Acesta cuprinde de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.
(2)Sistemul de control intern/managerial al Administratiei Pietelor Sector 1 reprezinta ansamblul de
masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei, instituite in
scopul realizdrii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod
economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Art.15. - Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial
(1)Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Administratiei Pietelor Sector 1
sunt:
-realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, efiace si eficient;
-conformitatea cu legile, normele, standardele si reglementdrile in vigoare;
-dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor
financiare si de conducere;
-protejarea fondurilor publice;
(2)Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Administratiei Pietelor
Sector 1 sunt urmatoarele:
-intesificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei structuri, in scopul
eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficinta a resurselor alocate;
-dezvoltare activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor;
-imbunatatirea comunicarii intre structutile Administratiei Pietelor Sector 1, in scopul asigurarii
circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel Incat acestea sa poatd fi valorificate eficient
in activitatea de de prevenire si control intern;
-proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performantd pentru fiecare activitate, in
scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind valorificarea
resurselor alocate.

Art.16. — Implementarea Sistemului de control intern/managerial
(1)intreaga activitate a serviciilor din cadrul Administratiei Pietelor Sector 1 se organizeazi si
desfagsoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru
implementarea Sistemului de control intern/ managerial si a implementarii Stanadardelor de control
intern/managerial.
(2)Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea Administratiei Pietelor Sector 1 privind
implementarea Sistemului de control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului
Regulament de Organizare si Functionare.



Anexa nr. 1 la Regulament

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE
SERVICIULUI COMERCIAL-JURIDIC

I. ATRIBUTII ALE SERVICIULUI :

1. incheie contracte de inchiriere si conventii contractuale pentru operatorii economici care doresc
sa inchirieze spatii, tarabe si terenuri pentru comercializarea de produse alimentare si nealimentare,
in pietele din Sectorul 1.

2. Intocmeste contractele de furnizare a utilitatilor pentru spatiile, tarabele si terenurile utilizate de
operatorii economici prevazuti la pct.1

3. Elaboreazad proiectul regulamentului de functionare al pietelor, conform prevederilor legale in
vigoare, il supune aprobarii si propune modificarea si/sau completarea lui in functie de dinamica
actelor normative incidente.

4. Reziliaza contractele celor care au debite.

5. Transmite situatia debitorilor catre Consilierul Juridic al institutiei in vederea recuperarii debitelor
restante.

6. Intocmeste facturile pentru operatorii economici aflati in raporturi juridice cu institutia.

7. Verifica modul in care isi desfasoara activitatea administratorii-incasatori.

8. Urmareste situatia operatorilor economici care inregistreaza debite fatd de Administratia Pietelor
Sector 1 si declanseaza procedurilor legale de recuperare a lor.

9. Propune si organizeaza licitatiile necesare inchirierii spatiilor ramase libere.

10. Mentine contactul permanent cu Serviciul Financiar-Contabilitate pentru aflarea debitorilor.
11.Calculeaza penalitati pentru neplata in termen a facturilor.

12.Constata incalcari ale prevederilor din autorizatiile de comercializare produse, eliberate de Biroul
Organizare Comerciald din Primaria Sectorului 1;

13. Rdspunde de respectarea prevederilor legale privind inchirierea spatiilor si stabilirea chiriilor, a
taxelor si tarifelor practicate.

14. Acordad asistentd juridica directorului si celorlalte compartimente din cadrul institutiei, la
solicitarea acestora.

15. Avizeaza, din punct de vedere al legalitdtii, actele directorului si alte documente elaborate la
nivelul institutiei care necesita o astfel de viza.

16. Acorda viza de legalitate pentru contractele incheiate de institutie.

17. indeplineste procedurile prealabile prevazute de lege, in cazul in care acestea sunt obligatorii, in
vederea actiondrii in justitie a debitorilor institutiei.

18. Asigura reprezentarea institutiei in fata instantelor judecdtoresti in litigiile in care aceasta are
calitatea de parte.

19. Exercita, in functie de oportunitate si cu aprobarea expresa a conducerii, cdile de atac impotriva
hotararilor judecétoresti nefavorabile institutiei.

20. Propune motivat conducerii incheierea unor contracte de asistentd juridicd pentru asigurarea
apararii institutiei in dosare, precum §i pentru asigurarea de consultanta juridica in cazul desfasurarii
unor proceduri de achizitii publice ori in alte cazuri in care este necesara o astfel de consultanta.

21. intocmeste dosarele in vederea recuperirii creantelor bugetare provenite din taxe, tarife
,chirii,cote de asociere si redevente urmadrind obtinerea titlurilor executorii pentru recuperarea
acestora.

22. Inainteaza dosarele citre executorii judecitoresti, in cazul executirilor silite si participa la
procedurile respective in calitate de reprezentant al institutiei.



23. Avizeaza din punct de vedere al legalitatii actele cu caracter patrimonial emise in desfasurarea
activitatii; APS 1;

24. Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile in vigoare privind organizarea si
exercitarea profesiei de consilier juridic.

25.Intocmeste si urmareste aprobarea planului de paza pentru fiecare piata si a planului de transport
valori monetare.

26.Verificd modul in care se desfasoard activitatea de paza din fiecare piata si stabileste masuri
pentru remedierea eventualelor deficiente.

27.Suplinirea personalului biroului pe perioada absentei acestora din institutie se va face de catre o
persoana din cadrul serviciului.

28. Respectd si raspunde de implementarea si mentinerea sistemului de management al calitatii
Standardul ISO 9001/2008, precum si a cerintelor OSGG 400/2015 pentru aprobarea Codului
Controlului intern/managerial, al entitatilor publice

II. ATRIBUTII ALE ADMINISTRATORILOR DE PIATA, AFLATI iIN
SUBORDINEA DIRECTA A SEFULUI SERVICIULUI:

1. Raspund de intreaga activitate desfasurata in perimetrul pietelor.

2. Gestioneaza si administreaza spatiile si dotarile din cadrul fiecarei piete.

3. Asigurd accesul producétorilor in piete numai in baza certificatului de producator.

4. Distribuie facturile emise catre operatorii economici care au in folosinta spatii in piete si urmaresc
incasarea acestora la termen.

5. Inscriu, in registrul de evidentd special, datele persoanelor fizice/juridice care au inchiriat spatii
de vanzare, cantitatea estimatd ce urmeaza a fi comercializata, precum si data, seria si numarul
chitantei care atesta plata chiriei, taxei sau tarifului, dupa caz.

6. Afiseaza, in mod obligatoriu, talonul de identificare, la data inchirierii locului de vanzare.

7. Respectd si iau masuri pentru respectarea de catre tofi comerciantii a Regulamentului de
organizare si functionare a pietelor aprobat de catre Consiliul Local.

8. Raspund de salubrizarea si igienizarea pietelor in care isi desfasoara activitatea, impreuna cu seful
Serviciului Comercial Juridic si cu firmele de specialitate aflate sub contract cu Administratia
Pietelor Sector 1, in vederea asigurarii conditiilor pentru desfasurarea unui comert civilizat.

9. Se asigura ca agentii economici nu cedeaza spatiile si tarabele date in folosinta.

10. Au obligatia sa perceapa taxele si tarifele aprobate potrivit legii, pentru tarabe si pentru terenul
ocupat de comercianti, eliberand chitante dupa Incasarea acestor taxe si tarife ; incasarea taxelor si
tarifelor se face, obligatoriu, Tn momentul repartizarii tarabei.

11. Depun zilnic banii proveniti din Incasari la casierie.

12. Intocmesc borderourile de casa.

13. Incaseaza, lunar, tarifele pentru tarabele rezervate producitorilor agricoli.

14. Asigura functionarea unui cantar tip « basculad » sau « balanta » cu capacitate de cel putin 30 de
kg.

15. Inchiriaza numai cantare in stare buni de functionare care au verificarea periodici metrologica
facuta.

16. Respecta sectorizarea pietei, asigurd conditii de igiend corespunzatoare precum si conditii de
depozitare corespunzatoare.

17. Urmaresc folosirea, de catre producatori si operatorii economici, numai a cantarelor care au
verificare metrologica. lau masuri pentru Inlaturarea cantarelor fard verificare metrologica.

18. Nu pot sd admitd in piatd un numar de utilizatori mai mare decat limita locurilor de vanzare
existente.



19. Aduc la cunostinta serviciului, in termenele prevazute in contracte, incetarea activitatii de catre
comerciantii care au incheiate cu Administratia Pietelor Sector 1 conventii contractuale, in caz
contrar vor suporta contravaloarea dintre data cand acestea au functionat pana la data cand au
informat Serv. Comercial Juridic.

20. Raspund de intocmirea la termen a situatiilor statistice cerute si a celorlalte evidente legate de
activitatea pietei.

21. Raspund de citirea contoarelor de energie electrica si apa, conform deciziei nr.769/26.04.2006 si
de comunicarea in termen a consumurilor catre serviciu.

22. Verifica certificatele de producator, autorizatiile prevazute de lege, precum si certificatele de
sanatate ale vanzatorilor care comercializeazad produse animaliere si certificatele de sanatate ale
animalelor sacrificate pentru vanzare.

23. Controleaza si verificd dacd producatorii agricoli §i operatorii economici isi desfasoara
activitatea in conformitate cu toate reglementdrile in vigoare aplicabile comertului exercitat in
pietele agroalimentare. In acest sens, au obligatia sa afiseze la loc vizibil regulamentul propriu de
organizare si functionare a pietei si sd nu se abatd, ei Ingisi, de la legislatia in vigoare privind
comercializarea produselor in piata.

24. Organizeaza, indruma si controleaza, potrivit normelor in vigoare, activitatea de prevenire si
stingere a incendiilor in sectoarele pe care le conduc, conform deciziei nr.814/23.11.2005.

25. Asigura inlaturarea, de indatd, a factorilor care pot genera incendii §i actioneazd pentru
realizarea la termen a masurilor si sarcinilor stabilite pentru prevenirea si stingerea incendiilor.

26. Organizeaza si instruiesc echipele de prima interventie de la locul de munca si asigurd
antrenarea acestora, periodic, prin exercitii practice de evacuare si stingere a incendiilor.

27. Asigura existenta si mentinerea In bund stare de functionare a stingitoarelor, posturilor de
incendiu si celorlalte mijloace de prevenire si stingere a incendiilor si urmaresc ca acestea sa fie
cunoscute de catre salariati.

28. Comunica Serviciului Achizitii Administrativ in scris, de indata, orice defectiune constatata,
pentru a se lua masurile necesare de remediere.

29. Raspund de utilizarea permanenta a echipamentelor individuale de protectie din dotare,
corespunzator scopului pentru care acestea au fost acordate.

30. Sprijina organele de control abilitate cu ocazia desfasurarii unor operatiuni specifice in piete.
31.Verificd daca producatorii agricoli si agentii economici isi desfasoard activitatea conform cu
regulile stabilite de Primdria Sectorului 1 si de celelalte organe abilitate pentru activitatea
comerciala in piete.

32. Respectd si raspunde de implementarea si mentinerea sistemului de management al calitatii
Standardul ISO 9001/2008, precum si a cerintelor OSGG 400/2015 pentru aprobarea Codului
Controlului intern/managerial, al entitatilor publice

33. Indeplinesc orice alte atributii stabilite de directorul general si/sau de seful Serviciului
Comercial-Juridic pentru asigurarea desfasurarii in mod corespunzator a activitatii in piete.



Anexa nr.2 la Regulament

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE
SERVICIULUI FINANCIAR- CONTABILITATE

1. Inregistreaza veniturile realizate si cheltuielilor efectuate de institutie in conformitate cu bugetul
de venituri si cheltuieli aprobat.

2.Intocmeste si prezintd spre aprobare conducerii Bugetul de Venituri si Cheltuieli.

2. Urmareste realizarea veniturilor provenite din taxe, tarife, chirii, cote de asociere, redevente si a
altor venituri.

3. Urmareste facturarea la timp a operatorilor economici — parteneri contractuali ai institutiei.

4. Tine evidenta mijloacelor fixe si circulante din patrimoniul institutiei.

5. Raspunde de inventarierea patrimoniului potrivit legii.

6. Intocmeste si prezinta directorului bilantul contabil si executia bugetara la termenele previzute
de lege.

7. Organizeaza distinct contabilitatea sintetica si analitica a platilor de casa si a cheltuielilor efective
conform clasificatiei bugetare.

8. Organizeaza si executd, in conditiile legii, Controlul Financiar Preventiv Propriu al tuturor
operatiunilor care implica efectuarea unor cheltuieli.

9. Intocmeste statele de plata a salariilor si celelalte documente pentru plata salariilor personalului
angajat.

10. Intocmeste dirile de seama privind monitorizarea salariatilor.

11. Organizeaza, desfasoara si controleaza activitatea de casierie.

12. Informeazad directorul, lunar, cu privire la situatia realizarii veniturilor si a efectudrii
cheltuielilor de catre fiecare piata in parte.

13. Urmareste depunerea veniturilor incasate prin casieria unitafii la Trezoreria Sectorului 1, 1n
conformitate cu prevederile legale 1n vigoare.

14. Urmareste incasarea veniturilor obtinute din asocieri §i concesiuni si transmiterea scrisorilor de
garantie bancara si de buna executie a contractelor atribuite prin licitatie, a contractelor de asociere,
de concesiune.

15. Verificd deconturile transmise lunar de cétre partenerii din contractele avand ca obiect asocieri
in vederea reconstructiei, modernizarii $i administrarii patrimoniului unor piete si urmareste
incasarea sumelor cuvenite din aceste asocieri.

16. Raspunde de organizarea magaziei si de tinerea actelor de gestiune.

17. Indeplineste orice alte atributii stabilite de reglementirile in vigoare in sarcina compartimentelor
financiar — contabile din structura organizatorica a autoritatilor si institutiilor publice.

18.Intocmeste ordonantdrile de plata pentru facturile de bunuri, servicii si lucrari.

19.Suplinirea personalului serviciului pe perioada absentei acestora din institutie se va face de catre
o persoana din cadrul serviciului.

20. Respectd si raspunde de implementarea si mentinerea sistemului de management al calitatii
Standardul ISO 9001/2008, precum si a cerintelor OSGG 400/2015 pentru aprobarea Codului
Controlului intern/managerial, al entitatilor publice



Anexa nr.3 la Regulament

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE
SERVICIULUI ACHIZITII ADMINISTRATIV RELATII CU PUBLICUL

1. Intocmeste documentatiile de atribuire , pentru achizitiile de bunuri, servicii si lucrari, in
colaborare cu colegii din cadrul celorlalte servicii ale APS 1.
2. Intocmeste proiectul de buget privind cheltuielile materiale in colaborare cu colegii din cadrul
Serv.Financiar-Contabilitate.
3. Intocmeste planul anual al achizitiilor publice.
4.Intocmeste si centralizeaza referatele de necesitate pentru produse, servicii si lucrari.
S.Intocmeste notele justificative pentru stabilirea procedurii de atribuire a contractelor de achizitie
publica, a criteriilor minime de calificare si a criteriului de atribuire, precum si alte note justificative
impuse de legislatia in vigoare privind achizitiile publice.
6.Redacteaza si trimite spre publicare in SEAP anunturile de intentie/participare/atribuire.
7.Raspunde pentru organizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica.
8.Redacteaza raspunsurile la solicitarile de clarificari ale ofertantilor.
9.Asigura intocmirea si pastrarea dosarului achizitiei.
10.Analizeaza din punct de vedere tehnic ofertele depuse pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica prin licitatie.
11.Primeste si analizeaza ofertele primite de APS 1.
12.Primeste, urmareste si tine corespondenta ce tine de achizitii-administrativ cu tertele institutii,
societati.
13.Urmareste derularea contractelor de asociere, de concesiune de servicii, de achizitie publica in
care institutia este parte.
14.Certifica in privinta realitatii si legalitatii, facturile de bunuri, servicii si lucrari.
15.Intocmeste documentatia necesara in vederea obtinerii certificatelor de urbanism, a autorizatiilor
de construire, de amplasare dupa caz, pentru lucrarile de investitii si reparatiile capitale efectuate in
pietele aflate in administrarea APS 1.
16.Se ocupa de obtinerea acordurilor si avizelor conform legislatiei in vigoare, precum si de
intocmirea temelor de proiectare.
17.Raspunde de verificarea documentatiilor intocmite de proiectanti si da confirmarea de acceptare a
documentatiilor intocmite de acestia, numai daca ele corespund conditiilor impuse prin tema de
proiectare.
18.Supravegheaza realizarea corecta a lucrarilor de investitii pe faze in conformitate cu proiectul de
executie; analizeaza cu proiectantul si constructorul, realizarea lucrarilor investitie si stadiul
lucrarilor pe santier.
19.Verifica corectitudinea documentelor emise de proiectant si constructor, calitatea lucrarilor
executate precum si a materialelor utilizate.
20.Urmareste transmiterea scrisorilor de garantie bancara si de buna executie a contractelor atribuite

prin licitatie, a contractelor de asociere, de concesiune.

21.Pregateste si asigura receptia lucrarilor de investitii si reparatii capitale in conformitate cu
legislatia in vigoare.

22.Efectueaza receptia calitativa si cantitativa a produselor, serviciilor si lucrarilor.

23. Incadreaza achizitiile in vocabularul comun al achizitiilor publice (codurile CPV).

23.Asigura si raspunde de buna functionare a instalatiilor electrice, sanitare, termice de canalizare,
de gaze.
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24.Asigura citirea indexurilor contoarelor de utilitati.

25.Raspunde de verificarea metrologica a cantarelor aflate in dotarea pietelor si puse la dispozitia
comerciantilor.

26.Stabileste si depisteaza in colaborare cu administratorii pietelor lucrarile/reparatiile curente si
accidentale necesare in aceste piete;

27.Asigura si raspunde de efectuarea in timp util a reparatiilor/lucrarilor ce se impun in piete in
colaborare cu firma ce asigura mentenanta

28.Intocmeste documentatia necesara incheierii contractelor de utilitati.

29.Certifica pentru conformitate si legalitate ordonantarile de plata pentru facturile emise de firma
de mentenanta.

30.Urmareste si asigura derularea contractului de mentenanta in conformitate cu prevederile
acestuia.

31.Pregateste si asigura receptia lucrarilor de investitii si reparatii capitale, in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare

32.0fera solutii tehnice, verifica si face propuneri conducerii privind cererile chiriasilor din piete, de
orice modificare a arhitecturii, rezistentei si instalatiilor spatiilor. Raspunsurile la aceste solicitari se
vor formula cu mentiunea: ,, Lucrarile de modificare se vor executa pe cheltuiala chiriasului iar la
eliberarea spatiului acesta nu va putea pretinde recuperarea bunurilor materiale sau de orice alta
natura folosite sau contravaloarea lucrarilor executate.

33.Raspunde direct de orice lucrare executata de chiriasii din pietele aflate in subordine, care a fost
aprobata de conducere, pentru a se respecta intocmai solutiile propuse.

34.Certifica in privinta realitatii si legalitdtii, facturile de apd, gaze, energie electricd, dupa
verificarea consumurilor

35.Executd mdsuratori si relevee la solicitarea colegilor din cadrul Serv.Comercial- Juridic pentru
intocmirea contractelor.

36.Coordoneaza activitatea in cadrul parcului auto al institutiei.

37.Se ocupa de efecturea reparatiilor curente si a celor destinate mentinerii parcului auto in perfectd
stare de functionare. In acest sens urmareste si asigura efectuarea ITP-urilor si a reviziilor tehnice
periodice pentru autoturismele din dotarea institutiei.

38.indep1ineste orice alte atributii in domeniul sdu de competentd, in vederea incadrarii in
dispozitiile prevazute in actele normative in vigoare.

39.Raspunde de activitatea de relatii cu publicul, in conformitate cu prevederile Ordonantei
Guvernului nr. 27/2002, colaborand cu celelalte compartimente din cadrul Administratiei Pietelor
Sector 1 in vederea solutionarii petitiilor adresate institutiei.

40.Suplinirea personalului serviciului pe perioada absentei acestora din institutie se va face de catre
o persoana din cadrul biroului

41.Respecta si rdspunde de implementarea si menfinerea sistemului de management al calitatii
Standardul ISO 9001/2008, precum si a cerintelor OSGG 400/2015 pentru aprobarea Codului
Controlului intern/managerial, al entitatilor publice.

ACTIVITATEA DE INFORMARE PUBLICA

1.Asigura accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu prevazute la art.5 din Legea
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificdrile si completarile
ulterioare.

2.Solicita serviciilor din cadrul Administratiei Pietelor Sector 1 actualizarea anuald a listei
documentelor de inters public si listei categoriilor de documente produse si/sau gestionate de
institutie conform legii.
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3.Primeste si inregistreaza solicitarile privind informatiile de interes public si le evalueaza primar
pentru a stabili daca informatiile solicitate sunt informatii comuniate din oficiu, furnizabile la cerere
sau exceptate de liberul acces.

4.Intocmeste anual lista documentelor de inters public si lista categoriilor de documente produse
si/sau gestionate de institutie conform legii.

S.Asigurd transmiterea solicitdrilor primite structurilor competente din institutie pentru verificarea
respectarii art.12 din Legea nr.544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, in cazul in care
informatiile solicitate nu sunt dintre cele comunicate din oficiu.

6.Coordoneaza si organizeaza functionarea punctului de informare si documentare pentru accesul
publicului la informatiile furnizate din oficiu.
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Anexa nr.4 la Regulament

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE
BIROULUI MANAGEMENTUL CALITATII, RESURSE UMANE, SECRETARIAT

1.Coordoneaza activitatea de proiectare, elaborare, documentare si implementare a Sistemului de
Management al Calitatii,

2.Raspunde de stabilirea, implementarea, mentinerea si imbunatatirea proceselor necesare SMC;
3.Verifica si actualizeaza documentele SMC;

4.Completeaza si mentine inregistrarile specifice activitatii de asigurarea calitatii;

5.Retrage, arhiveaza, distruge documentele calitatii perimate;

6.Respecta prevederile documentatiei SMC: manualul calitatii (MC), procedurile de sistem (PS),
procedurile de lucru (PL); instructiunile de lucru (IL), fisele de proces (FP);

7.Colaboreaza cu compartimentele functionale si de productie din cadrul societdtii in vederea
intocmirii procedurilor si instructiunilor de lucru;

8.Raspunde tuturor solicitarilor provenite pe linie de managementul calitatii din orice departament;
9.Participa la actualizarea structurii organizatorice a SMC;

10.Planifica etapele anuale ale SMC;

11.Elaboreazd programul anual de desfasurare al auditurilor interne si il supune aprobarii
Directorului ;

12.Planifica auditul intern si anuntd compartimentele ce urmeaza sa fie auditate;

13.Raspunde de efectuarea auditurilor interne;

14.Participa la activitatea de analiza a cauzelor neconformitatilor;

15.Participa la analiza sesizarilor si reclamatiilor pe linie de managementul calitatii;

16.Urmareste finalizarea actiunilor preventive si corective stabilite;

17.Analizeaza sesizarile, care privesc domeniul de activitate specific si poate propune actiunile
corective necesare;

18.Elaboreaza chestionarul privind satisfactia clientilor;

19.Participa la activitatea de masurare a satisfactiei clientilor;

20.Colecteaza chestionarele completate;

21.Analizeaza rezultatele obtinute in urma masurarii satisfactiei clientilor;

22 Elaboreaza raportul privind masurarea satisfactiei clientilor;

23.Prezinta raportul privind masurarea satisfactiei clientilor in sedinta de analizd a managementului.
24 Participd la analizele efectuate de management in vederea stabilirii eficacitatii Sistemului de
Management al Calitatii;

25.Elaboreaza Raportul privind functionarea SMC;

26.Prezinta Managementului de varf Raportul privind functionarea sistemului la sedinta de analiza a
managementului privind SMC;

27.Elaboreaza PV de analiza a managementului;

28.Urmareste finalizarea deciziilor luate in Sedintele de analizd a managementului privind SMC;
29.Coordoneaza activitatea de instruire si evaluare a personalului in domeniul managementului
calitatii;

30.Stabileste necesarul de instruire in domeniul calitatii, propune programe de instruire i urmareste
eficacitatea acestora;

31.Face instruirea personalului privind SMC documentatie si standard de referinta, cel putin o data
pe an (sau ori de cate ori se considera necesar);

32.Aduce la cunostintd pe cale ierarhica orice neregula, abatere, anomalie constatata pe linie de
managementul calitatii;
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33.Respecta legislatia si reglementdrile legale in vigoare aplicabile activitdtilor desfasurate;
34.Implementeaza, mentine si imbunatateste sistemul de management al calitatii in cadrul APS1.
35.Raspunde de atingerea obiectivelor activitatilor desfasurate;

36.Raspunde de cunoasterea politicii si a obiectivelor strategice ale APS1;

37.Comunica angajamentul, politica si obiectivele SMC, respectiv asigura instruirea pe aceasta linie
a personalului;

38.Raspunde de relatia cu organismele de reglementare in domeniul calitatii si cu organismul de
certificare;

39.Elaboreaza si prezinta directorului general proiectele de structurd organizatorica si stat de functii
care urmeaza a fi inaintate, in vederea aprobarii, Consiliului Local al Sectorului 1.

40.0Organizeaza concursurile pentru angajarea si promovarea in munca si raspunde de indeplinirea
de catre participanti a conditiilor prevazure de lege.

41.Completeaza Registrul general de evidenta al salariatiilor in ordinea angajarii.

42.Tine evidenta acordarii sporurilor de vechime.

43.Raspunde de elaborarea proiectului de Regulament de Organizare si Functionare a institutiei si
propune, motivat, modificarea si/sau completarea acestuia ori de cate ori este necesar.

44.Urmareste respectarea legalitatii privind incadrarea, salarizarea si acordarea tuturor drepturilor
personalului prevazute de legislatia muncii.

45.Raspunde de asigurarea necesarului de personal, pe functii si specialitati, propune si raspunde de
organizarea si desfasurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante 1n conditiile legii.
46.Intocmeste documentele necesare privind incadrarea personalului, precum si modificarea sau
incetarea contractului de munca al personalului.

47.Raspunde de intocmirea contractelor individuale de muncd in conformitate cu prevederile
contractului colectiv de munca si de intocmirea eventualelor acte aditionale la acestea atunci cand se
impune.

48.Elaboreaza, anual, propunerea privind cheltuielile de personal care urmeaza a fi incluse in
bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei.

49.Propune rectificarea bugetului de venituri §i cheltuieli al institutiei, In cazul In care apar
modificari in ceea ce priveste salarizarea personalului sau contributiile angajatorului aferente.
50.intocmeste dosarele de resurse umane ale personalului angajat si rispunde de actualizarea si
evidenta aceastora, a locurilor de munca vacante, asigurand relatia institutiei cu institutiile statului
competente in domeniul muncii si protectiei sociale.

51.Face parte din comisia de angajare si promovare.

52 Elibereaza adeverinte solicitate de angajati pentru medicul de familie sau alte motive.
53.Elaboreazd si propune conducerii procedura de resurse umane, le difuzeazd, si urmareste
respectarea acestora.

54.Tine evidenta prezentei la serviciu si respectarea tuturor deciziilor date de conducerea unitatii pe
line de personal

55.Intocmeste la inceputul anului planificarea concediilor de odihna.

56.Intocmeste déri de seama statistice privind activitatea de personal.

57.Intocmeste la inceputul fiecarei luni dupa primirea pontajelor, concediilor medicale, cererilor
concediilor de odihnd etc. Tabelul cu tichetele de masa.

58.Acordd consultanta si asistentd angajatilor din cadrul APS 1 cu privire la respectarea normelor de
conduita.

59.Monitorizeaza respectarea de catre angajati a prevederilor Codului de conduita eticd si primeste
sesizdrile sau reclamatiile din partea autoritatilor, colaboratorilor, a altor entitati sau institutii,
precum si de la proprii angajati, cu privire la cazurile de incalcare a prevederilor Codului de
conduita etica;
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60.Constata si analizeaza abaterile de la prevederile Codului de conduita eticd;

61.Prezintd situatia cazurilor constatate si face propuneri de solutionare/sanctionare catre persoanele
sau structurile abilitate sa ia decizii;

62.Urmareste punerea in aplicare a masurilor stabilite de conducerea unitatii pentru solutionarea
reclamatiilor si sesizdrilor primite sau pentru sanctionarea angajatilor care au incdlcat prevederile
Codului de conduiti eticé;

63.Intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd de catre angajatii APS
L;

64.Urmareste si asigura intocmirea dosarelor de pensii pentru personalul care indeplineste conditiile
legale de pensionare.

65.Raspunde de intocmirea si actualizarea fiselor postului si de intocmirea fiselor de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale personalului angajat.

66.Raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor si conflictelor de munca ce apar.

67.Efectueaza cercetarea administrativa prealabila, prin inspectorul de resurse umane.
68.Indeplineste orice alte atributii specifice, stabilite prin actele normative in vigoare ori dispuse de
directorul general.

69.Urmareste dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sd cuprinda
tehnologiile, organizarea muncii, conditiile de munca si influenta factorilor din mediul de munca.
70.Efectueaza instruirea generala si periodica la locul de munca a personalului privind respectarea
normelor de protectia muncii.

71.1a masuri astfel incat planificarea si introducerea de noi tehnologii sa faca obiectul consultarilor
cu lucratorii si/sau reprezentantii acestora in ceea ce priveste consecintele asupra securitatii si
sanatatii lucratorilor, determinate de alegerea echipamentelor, de conditiile si mediul de munca.
72.Raspunde de implementarea prevederilor privind securitatea, sandtatea si igiena in munca, ludnd
in considerare natura activitatilor desfasurate la nivelul institutiei.

73.Evalueazd riscurile pentru securitatea $i sdndtatea lucratorilor, inclusiv la alegerea
echipamentelor de munca, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate si la amenajarea locurilor
de munca si propune masuri de prevenire a unor asemenea riscuri.

74.Informeaza lucratorii si/sau reprezentantii acestora despre riscurile profesionale.

75.Rédspunde si se ocupd de obtinerea autorizatiilor de functionare a pietelor, a autorizatiilor
fitosanitare, sanitare de functionare, de mediu

76.Participd la cercetarea evenimentelor, la inregistrarea si evidenta accidentelor de muncd, a
incidentelor periculoase cat si la declararea si raportarea bolilor profesionale.

77.Participd la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora.

78.Executd controale la toate punctele de lucru si verifici  dacd sunt respectate normele de
securitate si sdnatate in munca.

79.Controleaza pe baza programului de activitate, toate locurile de muncd in scopul prevenirii
accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale.

80.Efectueaza instruirea personalului privind paza contra incendiilor.

81.Raspunde de: dotarea pichetelor PSI cu echipamentele necesare, umplerea la termenele legale cu
solutie a stingatoarelor, verificarea acestora §i asigurarea numarului necesar conform normativelor
in vigoare .

82.Colaboreaza cu cabinetul de medicina a muncii cu care institufia are contract pentru cunoasterea
la zi a situatiei sanatatii salariatilor;

83.Intocmeste si propune spre aprobare planurile de evacuare in caz de incendiu.

84.Efectueaza instructajele introductiv generale pentru toti salariatii la angajare pentru a informa
despre activitatile specifice insitutiei, riscurile pentru sanatate si securitate in munca precum si
masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul institutiei in general;
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85.Efectueazd atat instruirea la locul de munca, cat si cea periodicd, pentru toti salariatii.
86.Colaboreza, da relatii si sa pune la dispozitie documentele solicitate de cétre inspectorii de
munca.

87.Pastreaza documentele referitoare la securitatea si sdndtatea in munca, procesele verbale de
control, ordinele ,deciziile si programele de masuri referitoare la securitatea si sanatatea in munca,
adoptate de catre conducerea institutiei si elaboreaza tematici de instruire a salariatilor

88.Stabileste echipele de interventie si efectueaza instruirea acestora; planifica, organizeaza si
urmareste desfasurarea unor exercitii de interventie in caz de incendiu.

89.Propune si urmareste adoptarea, in mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva in raport cu
masurile de protectie individuala.

90.Intreprinde toate demersurile necesare pentru obtinerea autorizatiilor de functionare a pietelor
administrate direct de institutie (autorizatii de functionare, sanitar veterinara, avize pompieri, etc.).
91.Asigura aplicarea, la nivelul institutiei, a masurilor privind protectia mediului.

92.indeplineste orice alte atributii in domeniul siu de competentd, in vederea incadririi in
dispozitiile prevazute in actele normative in vigoare.

93.Inventariaza si opiseazd documentele existente in arhiva Administratiei Pietelor Sector 1.

94 Redacteazd si intocmeste proiectul privind nomenclatorul de documente APS 1, in vederea
aprobarii acestuia de cdtre Directia Municipiului Bucuresti a Arhivelor Nationale; Urmareste
obtinerea aprobdrii nomenclatorului.

95.Realizeaza activitatile de arhivare a documentelor (primirea, predarea, pastrarea, accesul) .
96.Pune la dispozitie documentele arhivate pentru consultare, personalului din cadrul APS 1 si
inregistreaza in Registrul de evidenta a documetelor iesirile si intrdrile acestora.

97.0rganizeaza si desfasoara activitatea de registratura la nivelul institutiei, distribuie corespondenta
pe compartimente conform rezolutiei directorului , transmite prin posta corespondenta adresata altor
institutii, persoanelor fizice si persoanelor juridice.

98.Asigurd activitatea de secretariat la cabinetul directorului general, precum si activitatea din
centrala telefonica a institutiei.

99.Asigura multiplicarea documentelor.

100.Suplinirea personalului biroului pe perioada absentei acestora din institutie se va face de catre o
persoand din cadrul biroului.

101. Respecta si raspunde de implementarea si mentinerea sistemului de management al calitatii
Standardul ISO 9001/2008, precum si a cerintelor OSGG 400/2015 pentru aprobarea Codului
Controlului intern/managerial, al entitatilor publice
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