MUNICIPICL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 1

HOTARARE
privind aprobarea Organigramei, Statului de funcfii §i a Regulamentulni de organizare yi
functionare ale Administratiei Pietelor Sector 1

vizind Referatul de aprobare nr.624/27.07.2020 al Primarului Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti, intoemit de Administrafia Pietelor Sector 1;

Tindnd seama de Raportul de specialitate nr. i/1023/28.07,2020 al Dircctiel Management
Resurse Umane, nr. G/3761/27.07.2020 al Directiei Management Economic §i nr. M/3-
273/28.07.2020 al Directiei Juridice, Legislatie, Contencios Administrativ din cadrul aparatului
de specialitate al Primarujui Sectorului 1;

Vazand Avizul Comisiel de studii, prognoze economico-sociale, buget, impozitc §i taxe
locale, al Comisici de comert, prestiri servicii cétre populatie s promovarea initiative private gi
al Cognisivi pentrn administrajie publicd locald, juridicd, apfirarea ardinii publice, respectarea
drepturilor si libertdtilor cetéifenilor $i potrimoniu ale Consiliului Local al Sectorului B

virtutes prevederilor Constitufiei Roméniei;

In conformitate cu prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnic# legislativa
pentru ¢laborarca actelor normative, republicats, cu modificérile §i completarile ulterioare;

Potrivit prevederilor Legii nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritafilc
publice, institutiile publice si din alte unititi care semnaleazd fnciilelin ale legii;

In concordani cu prevederile Lepii ar 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu
modificirile §i completérile ulterioare;

Tn concordanti cu prevederile Legii dialogului social nr.62/2011 republicatd, cu
modificarile si completirile vlteioares;

AvAnd in vedere dispozitiile Legii nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din
Fonduri publice, cu modificirile §i completirile ulterioare;

Potrivit prevederilor Legii nr. 10/2020 pentru modificarea §i completarea Ordonangci
Guvernului nr. 71/2002 privind organizarea si functionarea serviciilor publice de administrare a
domeniului public §i privat de interes local;

Cu respectarea prevederilor art.Ill din Ordonanfa de Urgentd a Guvernului nr.63/2010
pentru mudificarea i completarea Legil nr.273/2006 privind finentele publice locale, precum si
pentru stabilirea unor misuri financiare, aprobati cu modificari $ completdri prin Legea
n.13/2011, cu modificdrile si completarile ultenoare;

Luind in considcrare prevederile ar38 din Ordonanta de Urgentda a Guvernului
nr.114/201% privind instituirea unor mésuri In dameniul investijillor publice $i a unor masri
fiscal-bugelare, modificaren si complctarea unor acte normative si prorogarea unor termene, cu
modificarilc si'completirile ulterioare;

Potrivit prevederilor art. 357 §i an.562 din Ordonanta de Urgentd a Guvemului nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificdrile i completérile ulterioare;



in conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului nr. 71/2002 privind organizarea si
functionarea serviciilor publice de administrare a domeniului public si privat de interes local, cu
modificirile $i completarile ulterioare ;

Tindnd seama de prevederile Hotardrii Guvermnului Roméniei nr.348/2004 privind
exercitarea comertului cu produse §i servicii de piafd in unele zone publice, cu modificarile i
completarile ulterioare;

Avénd in vedere:

- Hotirdrea Consiliului Local al Sectorului 1 or. 341/30.10.2018 privind aprobarca
Organigramei, Stamului de functii gi Regulamentului de orgamzare si funcfionare ale
Administratiel Pietelor Sector 1,

- Hotararea Consilivlui Local al Sectorului | nr. 202/09.07.201% privind aprobarca
Statului de functii ale Administrafiei Pietelor Sector 1]

- Hotardrea Consilinlui Local al Sectorului 1 nr. 191/24.06.2020 privind indreptarea erorii
materiale din cuprinsul Anexei nr.l la Hotérirea Consiliului Local Sector 1 nr.202/09.07.2019
privind aprobarca Statului de funciii al Administratiei Pietelor Sector 1;

in conformitate cu Dispozifia Primarului Sectorului 1 al Municipiului Bucurcsti
nr,1712/15.05.2019 prin care se stabileste numdru! maxim de posturi de la nivelul Administratiei
Piztelor Sector 1,

Cu respectarea :

- HofArdrii Civile nr.2141/12.03.2018 a Tribunalului Bucuregti - Sectia a VIII-a -
Conflicte de muncs si asiguriri sociale a admis contestatia formulata de contestatorul Olteanu
Paul Tulian si a anulat decizia de concediere nr.66/15.09.2017 si a dispus reintegrarea
contestatorului in functia detinut} anterior concedierii, §i anume Sef Serviciu,

- Deeiziei civile nr.1412/11.03.2019 a Curtii de Apel Bucuresti - Sectla a YII-a pentru
cauze privind conflicte de munci §i asiguréiri sociale a respins apelul declarat impotriva Sentingei
civile nr.2141/12.03.2018, pronuntati de Tribunalul Bucuresti - Sectia a V1II-u - Conflicte de
munci si asigurri sociale, in dosarul nr.39209/3/2017de intimata Administratia Pietelor Secior 1,
ca fiind nefondat;

- HotiirArea nr.392/2020 a Curtii de Apel Bucurestl - Sectia a VII-a pentru cauze privind
conflicie de muned si asigurir sociale riimasd definitiva in data de 27.02.2024;

fn temeiul prevederilor art.3 lit.cc), art.139 alin.(3), art.166 alin.(2) lit.f) si art.196 alin.(1)
lit. a) din Ordonanta de Urgentd nr.57/2019 privind Codul administrative, cu modificarile gi
completirile ulterioare

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUL 1
HOTARASTE:
Art.1.- Se aprobd Organigrama Administraliei Pietelor Sector 1, conform Anexei nr.1.

Art.2.- Se aprobd Statul de functii al Administratiei Pietelor Sector 1, conlorm Anexci
nr.2.

Art.3.- Se aprobd Reglamentul de Organizare §i Functionare al Administrafiei Pietelor
Sector 1, conform Anexei nr,3.

Artd.- Anexele nr.1-3 fac parte integrantd din prezenta hotérére.



Art.5.- Prevederilc prezentei hotéiréri inlri in vigoarc de la data comunicérii.

Art.6.- Celelalte prevederi ale hotararilor Consiliului Local Sector 1 privind aprobarea
Organigramei, Statulyi de functii si Regulamentulvi de Organiare §i Functionare ale
Administratiei Pietelor Sector 1 fsi inceteard valabilitatca de la data intrérii in vigoare a acestei
hotéarari,

Art.7.- (1) Primarul Sectorvlui 1, Administratia Pietelor Sector | §i Directia Management
Resurse Umane din cadrul aparatului dc specialitate al Primarului Sectorului 1 vor duce la
Indeplinire prevederile prezentei hotérdri.

(2) Serviciul Tehnica Legislativii, Secretariat $i Arhivad  va asigura comunicarea prezentel
entitatilor mentionate la alin.{1), precum si Institutiei Prefectului Municipiuiui Bucuresti.

Acecasti hotiirire a fost adoptatid cu 13 voturi pentru, 5 ubfineri — numdrate la voturi
impotriva, conform legii si 4 voturi impotriva, in momentul votului tiind prezenti 24 de consilicri
locali din 27 de consilieri locali in functie, astdzi, 30.07.2020, in sedinta extraordinari a
Consilialui Local al Sectorwui 1, convocatd in temeiul art. 133 alin. (2) din Ordonanta de
Urgenti nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completanle ulterioare.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASENINEAZA,
Marian Cw :
Z@NL By N SECRETAR GENERAL
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STATUL DE FUNCTN AL

ADMINISTRATIEI PIETELOR SECTOR 1

Anexa nr.
La Hotiirires Consiliul Local Sector 1

nr..liiﬂ 3 0.0+ 020

Presedinte de sed
Maurian Cristian ™

Iwer. FUNCTIA Nivel @rad fTreapta
art de executie fde conducers studii profesionala

1 | DIRECTOR GENERAL b ] 1
2 | 5EF SERVICIU ACHIZITII ADMIMNISTRATIV RELATII CU PUBLICUL 55 1} 1
3 | SEF SERVICIU FINANCIAR CONTABILITATE 55 ] 1

SEF SERVICIL JURIDIC ADMINISTRARE PIETE 55 | i
4 | SEF BIROU COMERCIAL RESLURSE LIMANE SECRETARIAT 55 ] i
5 |COMSILIER JURIDIC 55 1A 1
& JINSPECTOR SPECIALITATE 5 I 3
7 |INSPECTOR SPECIALITATE 55 n 3
8 |INSPECTOR SPECIALITATE 55 DEBUTANT 1
9 [ECONOMIST 55 14 3
10 [ECONOMIST 55 i 2
11 |MERCEOLOG M I 1
13 JCONTABIL M 1l 2
14 LCASIER 1] 1 1
15 |ADMIMISTRATOR INCASATOR M ! 10
16 [INSPECTOR SS5M/SU M 1A 1
17 |SOFER GfM I 1
18 |SOFER G/m ] 1

TOTAL EL

Total functii conducerea= 5
Total funclii executie =30



Anexa nr, 3
lu Hotiirfirea Consiliului Local
nr. 245/30.072020
PRESEDINTE DE SEDINTA

Marian Cristian NEAGE® 0

L
ot

&

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE ST FUNCTIONARE A
ADMINISTRATIEI PIETELOR SECTOR 1

Art. 1.— (1) Administratia Piefelor Sector [, cste institutic publicd, cu perscnalitate
juridica, in subordinea Consiliului Local al Sectorului I, care functioneazi in temeiul prezentului
Regulament de organizare si funcfionare, denumit in continuare “Regulament™ si al prevederilor
Ordonantei de Urgentd ne.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificiirile si completarile
ultericare, Ordonantei Guvernului ne.71/2002 privind organizarca $i functionarca serviciilor
publice de administrare a domeniului public si privat de interes local, cuv modificarile gi
completirile ulterioare gi Hotardrii Guvernului ne.348/2004 privind exercitarea comertului cu
produse gi servicii de piati Tn unele zone publice, cu modificlirile $i completéirile ulterioare.

(2) Sediul Administratiei Pietelor Sector 1 este In municipiul Bucuregti, strada Luneani
nr.5,sectorul 1.

Art.2.— (1) Administratia Pietelor Sector | administrcazi in mod direct sau in baza
contractelor de concesiuneg/asociere incheiale de catre autoritdtile administratiei publice locale
ale Sectorului 1, patrimoniul tuturor pietelor din sector, dupd cum urmeazi:

1.1 Administratia Pictelor Scetor 1 are in administrare directa:

a)piata agroalimentari Matache;

b) piata agroalimentard 1 Mai,

¢) piata agrnalimentari Domenii;

d) piata agroalimentard Dorobanti;

) piata agroalimentari Amzei;

f) piata agroalimentari Aurel Vlaicu;

g) complex multifunctional pizth agroalimentara Mures;

h) piata agroalimentard Pajura;

i) piata agroalimentarid Aviatiei;

i) piata 3 Fcbruaric;

1.2 Administrajia Pietelor Sector 1 administreazd in baza contractelor de concesiune, asocicre
urmatoru! patrimoniu:

a) piata agroalimentari 16 Februarie;

b) piata agroalimentard Floreasca;

¢) piata agroalimentari Herastriu.

d) tirgul 16 Februarie.

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

a. administreazii patrimoniul tuturor pictelor din sectorul 1 si toate parcarile care [igureaza in
evidentele Administraliei Pietelor Secior |1,

b.Administratia Pietelor Sector [ urmaéresle conform prevederilor OG 7172002 respectarea
nivelurilor de calitate §i indicatorii de performanta ai serviciilor, conditiile tehnice, raporturilc
operator — utilizatori, precum si modul de tarifare, facturare §i incasarea contravalorii serviciilor
furnizate/prestate §i incaseaza sumele cuvenite din contractele de asociere §i concesiune, care vor

I




it utilizatc pentru cheltuieli de investitii privind modernizarea piefelor existente si construirea de
noi picte agroalimentare;

€. coordoneuzd, urmireste §i verified modul de desligurare a activitdgilor din toate pietele
sectorului 1, inclusiv din cele administrate prin asociere, concesionare ori prin alte forme de
partengriat public — privat, efectudnd controale periodice §1 ludnd masurile care se impun pentru
imbunititirea activitatii;

d. elaboreazd studii privind modernizarea §i desvoltarea pietelor existente si infiintarea de noi
pi¢le, tirguri, oboare, picte volante;

e. elaboreaza §i Inainteaza primarului sectorului 1, spre avizarc, proiectele de Regulamente de
organizare §i functionare a pietelor din sector ;

f. administreaza piclele volante de pe raza Scctorului i, Infiiniate si organizate prin hotardri ale
Consiliului Lacal Sector 1 sau dispozitii ale Primarului Sectorului 1;

g. propune Consiliulul Local al Seclorului 1 ajustarea tarifclor in functie de influentele
intervenite in costurile delunctionare;

h.Administratia Piefelor Sector 1 face propuncri Consiliului Local al Sectorului 1 in scopul
infiintdrii de noi piete, complexe agroalimentare tirguri, oboare, bazare, ctc. cu respectarea
condittilor legale de dotare a fiecdrui lip de piatd precum si a conditiilor de [unctionare ale
acestora .

i. verificd g1 dd aviz conform proicetelor de Regulamente de organizare si functionare a pietelor
din sector care sunt administrate in asociere ori in alte forme de parteneriat public - privat;

J- urmareste rospectarea Regulamentului de functionare a piefelor Th conformitate cu prevederile
Hotérdrii Guvernului nr.348/2004, cu modificarile i completirile ulterioare;

k- ia masuri de prevenire a Incilcarii regulilor de comercializare a produselor conform actelor
normative in vigoare ;

l. 1a masuri pentru respectarea normelor sanitar - veterinare de desfacere a produselor din lapte st
derivatelor din lapte, a cirnii si produselar din carne:

m. controleazd modul in care sunt gestionate bunurile i dotdrile aflate in patrimoniul su;

n. conlroleazd modul in carc sunt executate, de calre asociatil persoanc fizice sau persoane
Jurtdice, obligatiile asumate prin contractele de asociere incheiatc cu autoritafile administratiei
publice locale ale scctorului 1. le solicitd acestora adoptarca masurilor care se impun pentru
incadrarea in prevederile clauzelor contractuale:

0. controleazd modul in care sunt executate, de catre concesionarii persoane fizice sau persoane
Juridice, obligatiilc asumate prin contraclele de cencesiune incheiate;

p- verifica §i controleazd modul n care sunt respectate prevederile Legii nr.145/2014 si HG
nr.348/2004, cu madificérile 5i completarile ultevioare, ale OG nr.99/2000 republicata, cu
modricarile si compictarile ulterioare si  [[G nr.333/2003, cu modificarile si completrile
ulterioare:

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

s. organizeazd in baza mandatului dat de Consiliul Local al Sectorului | licitalii in vederea
concesiondrii terenuriler, si a pietelor in scopul construirii de noi complexe agroalimentare |
respectiv de administrare a celor existente:

§. Administratia Piefelor Scctor | intocmesle loate documentatiile nccesare in vederea
moderizdrii pietelor, complexelor agroalimentare, astfel incit si se asigure eficientizarea
accstora, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

{3) Delegiri de competente, imputerniciri

I. Administragia Pietelor Seclor 1 indeplineste orice alte atributii specifice domeniului siu de
activitate, stabilite de Consilinl Local al Sectorului | prin hotirdri, ori prin dispozitic a
Primarului Seclorului 1, in baza delegarii date de consiliul local sau competentelor conferite prin
lege.



2, Administratia Pietelor Sector | este impulernicitd sd Incheie si sd modifice contracte de
concesiune §i asociere care au ca obiect piefele de pe reza sectorului 1.

3. Administratia Pietelor Sector leste imputernicitd si incheie si alte forme contractuale inclusiv
contracte nenumite in vederea realzérii obicctulu siu de activitate precum si s urmareasci si sé
modifice, dupa caz, loute tipurile de contracte pe care le ncheie, in condtiile legit.

4. Administrafia Pietelor Sector 1 este Imputernicitd si incheie prin licitatie publica contracte de
inchiriere pentru bunurile aflate in administrare.

(4} Contabilitatea si Finantarea

1. Evidenta contabild va fi organizatd si sc va conduce potrivit legii contabilitatii.

2. Administratia Pietelor Sector I este finanatd integral din venituri proprii.

3. Toate veniturile realizatc de catre Administratia Pietelor Sector 1 vor fi refinute Tn integralitate
de citre institutie si vor fi utilizate in conformitate cu prevederile bugetului aprobat de citre
Consiliul Local al Sectorului 1 si cu prevederile legale in materie.

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

Art. 4. — (1) Administratia Picielor Sector 1 cste condusi de un director general, numil,
respectiv eliberat din funciie prin dispozitie a primarului. Directorul General al Administratiei
Pietelor Sector | poate {i angajat prin concurs sau examen, dupa caz, sau prin alte modalitati
prevazute de legislatia in vigoare.

(2) Directorul general reprezintd Administratia Pietelor Sector 1 in relatiile cu celelalte
institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului | ori a Consiliului General
al Munieipiului Bucuregti, cu primarul sectorului 1 si cu aparatul de specialitate al acestuia, cu
alte autoridl si institutii publice, precum si cu persoanc fizice si persoane juridice.

(3) Dircctorul general are calitatea de erdonator de credite.

(4) fn exercilarea atributiilor care Ii revin, directorul general emite decizii, in conditiile
legii.

(5) Directorul General al Administratiei Pietelor Sector leste rispunzétor de respeclared
legalilitii, de gesionarea patrimoniului, de activitatea eonomico-financiar, organizatorici si
juridica si de eficienta institutiei.

{6) Tn lipsa directoruiui general, atributiile acestuia sunt indeplinite de o persoani cu
functie de conducere stabilitd prin decizie a directorului.

Art, 5, — (1) Directorul general indeplincste 5! urmitoarele atributii specifice:

A, prezintd anual, spre informare, Consiliului Local al Sectorului | situatia actualizati a

patrimoniului Administratiei Pietelor Sector i:
b. conduce, coordoneazd §i rispunde de intrega activitzje a Administrajiel Pietelor
Sector 1;

e. prezintd, sprc aprobare, Consiliului Local al Sectorului 1, Bugetul de venituri si
cheltuieli al institutiei pentru anul urmdtor si eventualele propuneti de rectificare 4 acestuia in
vederea asigurarii rentabilititii activitatii;

d. incheie conveniii contractuale, coniracte de inchiriers, contracte de concesiune,
contracle de asocierc in participatiune si alte tipuri de conlracte aministrative sau economice
precum §i acte aditionale [a acestea, contractc numite sau nenumite, pentru exploatarea eficientd
a bunurilor aflate n administrarea institulici, angajénd prin semndwra sa, in mod valabil,
institutia; urmiregte incheierea contractelor de utilizarc eficienti a spatiilor existente in piete;

€. Urmarcste intocmirea caietelor de sarcini;



f. numcste comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitii publice, concesiondri si
inchirierca spatiilor comerciale jorganizeaza comisia de analizd a ofertelor privind achizitiile
publice de bunuri si servicii, a ofertelor privind concesionarea si inchirierea spatiilor comerciale ;

g. numeste comisia de recepiie a materialelor;

h. urmareste $i verificd aclivitatea de magazie si casierie;

i. stabilegte Tncadrarea Tn numirul de posturi aprobat si necesarul de personal pentru buna
functionare a activilgii;

j- aprobd, potrivit legii, angajarea, promovarea si sanctionarea personalului  din
subordine ;

k. numegte persoana desemnatd sa efectueze cercetarea administrativi prealabila:

L stabileste programul de lucru al personalului din subordine in vederea asiguririi unel
functiondri continue a pictelor;

m, stablleste atributiile personalului din subordine:

n. analizeazd, anual, personalul din subordine, pe baza figelor de evaluare individuali:

0. aproba delegarea In posturile de conducere vacante, pand la ocupares acestora pe bazi
de concurs;

p. dispune masurile necesare pentru asigurarea securitiii si pentru protectia sinatagii
lucratorilor, pentru prevenirea riscurilor profesicnale, informarea i instruirea lucritorilor,
asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor neccsare securitatii si sindtitil In munc,
evitarea riscurilor, evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate si combaterea riscurilor la sursi;

r. sigurd angajarea in cadrul compartimentelor din subordine a persoanelor responsabile
cu respectarea  aplicirii miisurilor de igiena i protectia muncii, prevenirea si stingcrea
incendiilor, in conformitate cu aciele normative in vigoare |

$. aprobd masurile care se impun pentru urmirirea si recuperarea debitelor provenite din
taxe, tarife gi chirii §i recuperarca cheltuielilor privind utilitagile asigurate operatorilor
cconomici,

$. asigurd si raspunde de pistrarea integrititii patimoniului, intretinerca, consevarea 8
valoificarea cficientd a acesuia;

t. aprobd Regulamentul de ordine interioari;

t. In functie de neccsititi directorul genergl poate face modificdri privind numarul de
posturi din cadul serviciilor $i bircului, precum si modificiri intre posturile serviciilor, numai in
limita numarlui total de funciii aprobate;

{2} Directorul general indeplineste gi alte atribujii stabilite prin hotirdre a Consiliului
[Local al Sectorului 1 ori prin dispozitie a Primarului Sectorului 1.

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

Administrajia Pietelor Sector | are urmatoarea struclura organizatorica:

1.8erviciul Financiar Contabilitate

2.Serviciul Juridic Administrarc Piete

3.8erviciul Achizitli Administrativ Relatii cu Publicul

4. Biroul Comerciul Resurse Umane Secretariat

(2) Atribufitle principale ale serviciilor si biroului care funciioneazd in structura
Administratiei Piefelor Sector | sunt prevazute Tn Anexele nr. | - 4 care fac parle integrantd din
prezentul Regulament.

(3} Prin decizie a directorului general , in functie de necesititi, pot fi stabilite si alte
atributii 51 sarcini ale serviciilor,biroului §i compartimentului carc funcfioneazii in structura
Admintstratiei Piefelor Sector 1.



(4) Serviciile $i biroul din structura organizatorici a Administratiei Pietelor Sector !
colaboreazd in vederca realizdrii atributiilor specifice si a atributiilor institugiei prevézute la art, 2
din prezentul Regulament.

(3} Activitatea serviciilor, si din structura organizatorica a Administratiei Pietelor Sector
I se desfasoara in conditiile cunoasterii si respectarii documentatiei sistemului de management al
calilatatii { manualul calitatii IL, PL, PS}.

Art. 7. — Numirul maxim de posturi pentru Administratia Piefelor Sector | este de 35,
inclusiv directorul .

Art. 8. - Atributiile, sarcinile i raspunderile individuale ale personalului Administratiei
Piejelor Sector | se stabilesc prin fisa postului, care se intocmegte pe baza prezentului
Regulament.

Art. 9. — (1) Administratia Pietelor Secior | are buget propriu de venituri si cheltuieli,
care face parte integrantd din bugetul local al sectorului 1 al municipiului Bucuresti.

(2) Finantarea activititii Administragiei Pietelor Sector | se face din venituri proprii
provenitc din taxe, tarife, chirii, cote de asociere, redevente din concesiuni si din alte venituri,
conform Ordonantei Guvernulni ar.71/2002 privind organizarea gi functionarea serviciilor
publice de administrare a domeniului public si privat de interes local, cu modificirile sl
completdrile ulterioare, Hotérrii Guvernului nr. 955/2004 privind organizarca si func(ionarea
serviciilor publice dc administrare a domeniului public si privat de interes local si art.16 din
Holararea Guyernului nr.348/2004 privind exercitarea comertului cu produse si servicii de piatd
i unele zone publice, cu modificarile si completirile vlterioare si din subventii acordate de ia
bugetul local.

Art, 10, — Personalul Administratici Pietelor Sector 1 este salarizat in conformitate cu
grila de salarizare previizuta in statul de functii,

Art. 11. — Prevederilc prezentului Regulament se compleleaza, in mod COrEespuUnZAator, cu
prevederile actelor normative In vigoare care guverneazi activitates, organizarea si funcfionarea
servictilor publice de administrare a domeniului public si privat de interes local.

Art.12. — Personalul Administratiei Piefelor Sector 1 respecti normele de conduiti
profesionala privind Codul de conduiti a personalului contractual cu respectarea prevederilor in
domeniul legislatiei muncii gi a legislatici specifice aplicabile.

Art.13. Serviciile ¢i biroul din cadrul Administratiei Piejelor Sector 1 sunt obligate si
coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucrarilor al ciror obiect implicd coroborarea
de competente in conformitate cu prevederile actclor normative in vigoare.

Art.14. Tn temeiul Legii 341/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleazi incalciri ale iegli, tofi salariatii au dreptul la
protecfia avertizarii in interes public.

Art.15. Toti salariafii au obligajia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate
a compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, nou apirute,
precum §i sarcinile de serviciu dispuse de Directorul general, menite sa concure la realizarea
integrala 2 atributiilor institutiei, [a imbunatagirea activitatii acesteia.



Anexa nr. 1 [a Regulament

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE
Biroului Comercial Resurse Umane Secretariat

1. Incheie contracte de inchiriere si convenlil cantractuale pentru operatorii economici care
doresc sa inchirieze spatii, tarabe si letenuri pentru comercializarea de produse alimentare si
nealimentare, articole imbreiciminte, inciltAminte, articole din piele si accesorii,articale
papeldrie, ziare, echipamente pentru telecomunicalli, cadouri si suveniruri, activititi de
intrefinere corporald (frizerie-coafor, manichiura-pedichiura, solar, fitness, expozifii, prezentari
produsc, organizare evenimente, ziare, activititi independente, spalii birouri, etc. in pietele din
Sectorul 1, [Arid a se limita la acestea.

2. intocmeste contractele de furnizare a utilitatilor pentru spatiile, tarabele si terenurile utilizate
de operatorii economici previzuti la pet.1

3. Elaborcazi proiectul regulamentului de functionare al pietelor, conform prevederilor legale Tn
vigoare, il supune aprobirii §i propune modificarea gifsau completarea lui in functie de dinamica
actelor normative incidente,

4. Reziliazi contractele celor care au debite.

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

6. Urmireste situatia operatorilor economici carc inregistreaza debite fata de Administratia
Pietelor Sector 1 si declangeaza procedurilor legale de recuperare a lor.

7. Propune si organizeazi licitatiile necesare inchirierii spatiilor libere.

8. Mentine contactul permanent cu Serviciul Financiar-Conuabilitate pentru aflarea debitorilor.

9. Calculeaza penalitati pentru neplata in termen a facturilor.

10, Rispunde de respectarea prevederilor legale privind inchirierea spatiilor si stabilirca
chiriilor, a taxelor si tarifelor practicate.

I1.Coordeneaza activitatea de proicctare, elaborare, documentare si implementare a Sistemului
de Management al Calitilii;

12.Réspunde de stabilirea, implementarea, meniinerea si fmbunitaiirea praceselor neccsare
SMC:

[3.Verifica si actualizeaza documentele SMC;

14.Completeaza si meniine Inregistriirile specifice activitatii de astgurare a calitafii;

15.Retrage, arhiveaza, distruge documentele calititii perimate;

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

17.Colaboreazd cu compartimentele functionale si de productie din cadrul societéiii in vederea
intocmirii procedurilor si instructiunilor de lucru:

18.Réspunde tuturor solicitarilor provenite pe linie de managementul calitatii din oricc
departament;

19.Participi la actualizarea structurii organizatorice a SMC;

20.2lanificdi etapele anuale ule SMC;

21.Elaboreazd programul anual de desfisurare al auditurilor interne si 1l supune aprobarii
Directorului ;

22.Planifica auditul intern §i anuntd compartimentele cc urmeaza si fie auditate;

23.Rispunde de efectuarea auditurilor interne;

24.Participd la activitatea de analizi a cauzelor neconlormititilor;

25.Participa 1a analiza sesizarilor gi reclamatiilor pe linie de managementul calitagii;

26 .Urmareste finalizarca activnilor preventive si corective stabilite;



27.Analizeaza sesizdrile, care privese domeniul de activitate specific si poate propune actiunile
coreclive necesarg;

28.Elaboreazi chestionarul privind satisfactia clientilor;

29 Participa la activitatea de masurare a satisfactiei clienfilor;

30.Colecteazi chestionarele completate;

3 1.Analizeazi rezultatele obtinute in urma miésurarii satisfactiei clientilor;

32.Llaboreazi raportul privind misurarea satisfactiei clientilor;

33.Prezintd raportul privind masurarea satisfactici clientilor in sedinti de analizd =
managementylui,

34.Participé la analizele efectuate de management in vederea stabiiirii eficacitatii Sistemului de
Management al Calitagii;

35.Llaboreazd Raportul privind functionarea SMC;

36.Prezintd Managementului de varf Raportul privind functionarea sistemului la sedinja de
analizd a managementului privind SMC;

37.Elaboreazi PV de analiza a managementului;

38.Urmdregte finalizarea deciziilor luate in Sedintele de analizi a managementului privind SMC;
39.Coordoneazi aclivitalea de instruire si evaluare a personalului in domeniul managementuiui
calitatii;

40.Stabilegte necesarul dc instruire n domeniul calitdfii, propune programe de instruire si
urmiregte eficacitatea acestora;

41.Face instruirea personalului privind SMC documentatie si standard de referinta, cel putin o
datd pe an (sau ori de ¢dte ori se consideri necesur);

42.Aduce la cunostinta pe cale ierarhica orice nereguld, abatere, anomalie constatatyi pe linie de
managementul calitaji;

43 Respecl legislatia si reglementarile legale Tn vigoare aplicabile activititilor desfasurate;

44 Implementeaza. mentinc gi imbunatijesle sistemul de management al caljtitii in cadrul APSI.
45.Raspunde de atingerea obiectivelor activitatilor deslasurate;

46.Raspunde de cuncastcrea politicii i a obiectivelar strategice ale APSI;

47.Comunicd angajamentul, politicu si obiectivele SMC, respectiv asigurd instruirea pe aceasti
linie a personalului;

48.Raspunde de relatia cu organismele de reglementare in domeniul calitiii i cu organismul de
cerlificare;

49. Analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din cadrul APS 1 si
pregateste documentatia necesard in vederea supunerii dezbaterii si aprobdrii de citre Consiliul
Local a Regulamentuiui de Organizare si Functionare, Organigramei si  Statului de functi,
pregateste documentatia in vederea elaborarii Regulamentiui de Ordine Interioard si al altor
Instructiuni necesare bunei functiondiri;

50.0rganizeazd concursurile pentru ocuparea posturilor vacante si raspunde de indeplinirea de
catre participanti a conditiilor prevazure de lege,

51.Urmdreste respectarea legalititii privind angajarea i acordarea tuturor drepturilor previzute
de legislatia muncii penteu personalu! din cadrula APS |

52.Completeazi Registrul general de evidenta al salariatiilor in ordinea angajarii.

53.Urmarcste respeclares legalitifii privind incadrarea, salarizarea si acordarea tuturor
drepturilor personalului previzute de legislatia muncii.

54. Bfectueaed lucririle legate de incadrarea, promovares, detasarea sau Incetarea contractului de
muncd al personalului si intocmeste deciziile de angajare si promovare in functii, de sanctionare
s Tncetare a contractului de muncé; .

35.Elaboreazi, anual, propunerea privind chcltuielile de personal care urmeaza a fi incluse in
bugetul de venituri si cheltuieli al institutie,



56.Propune rectificarea bugetului de venituti §i cheltuieli al institutiei, in cazul in care apar
modilicdri in ceea ce privegte salarizarca personalului sau contributiile angajatorului aferente.
57.Tine gestiunea dosarelor de personal ale angajatilor.

58.Face parte din comisia de angajare si promovare.

39.Elibereazi adeverinte solicitate de angajati.

60.Elaboreaza si revizuieste procedutilc operationale specifice activitatii pe care o desfasoara.
61.Tine evidenta personalului, tine evidenta condicilor de prezent3 si a deplasirilor, urmireste
prezenta la serviciu a anpajatilor.

62.Intocmeste la inceputul anului planificarea concediilor de odihna.

63.Intocmeste diri de seama statistice privind activitatea de personal,

64.Acordd consultanta si asistentlf angajatilor din cadrul APS 1 cu privire Ia respectarea normelor
de conduita.

63.Monitorizeazi respectarca de catre angajati a prevederilor Codului de conduitd etici 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 conduits etics;

£6.Constati si analizeaza abaterile de la prevederile Codului de conduita etica;

67.Prezintd situalia cazurilor constatate si face propuneri de solulionare/sanctionare citre
perscanele sau structurile abilitate si ia decizii;

68.Urmareste puncrca in aplicare a masurilor stubilite de conducerea unitagii pentru solutionarea
reclamatiilor si sesizdrilor primite sau pentru sanctionarea angajatilor care au incilcat prevederile
Codului de conduitd etici;

69.Intocmegte rapoartele privind respectarca normelor de conduitd de catre angajatii APS I;
70.Urmarcste §i asigurd intocmirea dosarelor de pensii pentru personalul care indeplineste
conditiile legale de pensionare.

71.Tine evidenta figelor de post si a figelor de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului angajat.

72. Rezolva reclamatiile, sesizirilar si conflictelor de munci ce apar;

73, Organizecaza, potrivit legii, Comisia de discipling;

74.Tine evidenia concediilor de odibnd, a concediilor medicale, a concediilor fird plati si a
sanciiunilor;

75.Lilaboreazd, actualizcazh, implementeazd §i monitorizeazii strategii/pelitici in domeniul
resurselor umane;

76. Intocmesle planul managerial al formirii profcsionale In mod activ si stabileste necesarul pe
servicil §i avanseaza propuncti in acest sens formatorilor si stabileste nevoile de pregitire 51 de
perfectionare a pregiirii profesionale; primegte ofertele pentru cursuri de pregitire profesionala
de la institutiile abilitate in domeniu ;

77.Asigurd verilicarea prin terfi prestatori dc scrvicii specializaji, verificarea metrologica a
cantarelor afiate in dotarca pictelor si puse la dispozitia comerciantilor,

78.Efectucazi instruirea generalii $i periodicd la locul de munci a personalului privind
respectarea normelor de protecfia muncii.

79.1a misuri astfcl Incat planificarea si introducerea de noi tehnelogii sa facd obiectul
consultirilor cu lucrdtorii gifsau reprezentantil acestora in ccca ce priveste consecintele asupra
securitd{ii §i sinatdtii lucratorilor, determinate de alegerea echipamentelor, de conditiile si
mediul de munci.

80. [mplementeazd prevederile privind securitalea, siindtatea §i igiena In munca, ludind in
considerare natura activitililor desf@yurate la nivelul institutiei.



81.Evalueazd riscurile pentrn securitatea si s@natatea lucritorilor, inclusiv la alegerea
echipamentelor de munci, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate si la amenajarea
locurilor de muned §i propune masuri de prevenire a unor asemenca riscuri.

82.Informeaza lucritorii si/sau reprezentaniii acestora despre riscurile profesionale.

83.5e ocupi de obtinerea autorizatiilor de functionare a pielelor, u autorizatiilor fitosanitare,
sanitare de functionare, de mediu

84.Participd la cercetarca evenimentelor, la inregistrarea si evidenta accidentelor de muncé, a
incidentelor periculoase cat si la declararea si raportarea bolilor profesionale.

83.Participa la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenla acestora.

86.Executd controale la toate punctele dc lucru si verificd  daci sunt respectate normele de
securitate si sdnatate in munci.

87.Controleazd pe baza programului de activitate, toate locurile de munci in scopul prevenirij
accidentelor de muncd si a imbelnavirilor profesionale.

38.Efectueari instruirea personalului privind paza centra incendiilor.

89.Are grijé de: dotarea pichetelor PSI cu echipameniele necesare, umplerea la termenele legale
cu solufie a stingétoarclor, verificarca acestora §i asigurarea numirului necesar conform
normativelor in vigoare .

90.Colaboreazd cu cabinetul de medicina a muncii cu care institufia are contract pentru
cuncasterea la zi a situagiei sinfitatii salariatilor;

91. lntncmeste $i propune spre aprabare planurile de evacuare in caz de incendiu.

92.Efectueazd instruciajele introductiv generale pentru tofi salariaii la ungajare pentru a informa
despre aclivitatile specitice insitufici, riscurile pentru sanutate si securitate in munca precum si
masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul institutici in general;

93 Efectucazi atat instruirea la locul de muncé, cat si cea periodicd, pentru toti salariatii,
94.Celaborezi, di relatti §i pune la dispozitie documentele salicitate de ciitre inspectorii de
munci.

95.Pastreazd documentele referitoare la sccuritatea si sindtatea in munci, procescle verbale de
control, ordinele ,deciziile si programele de masuri referitoare la sccuritatea si sanataiea in
munca, adoptate dc cdtre conducerea institutiei si elaboreaz3 tematici de instruire a salariatilor

26 Stabileste echipeie de inlerventie i efectueazi instruirea acestora; planifica, organizeazi i
urmireste deslAsurarea unor exercitii de interventie in caz de incendiu,

97.Propune gi urméregte adoptarea, in mod prioritar, 2 misurilor de protectie colectiva in raport
cu masurile de protectie individuala.

99.Intreprinde toate demersurile necesare pentru obfinerea autorizaiiilor de funcfionare a pietelor
administrate direct de institufic (autorizajii de functionare, sanitar veterinara, avize pompieri,
etc.).

100.Asigurd aplicarea, la nivelul institutiei, a masurilor privind protectia mediului.
101.Indeplineste orice alte atributii in domeniul siu de competentd, in vederea Incadririi In
dispozitiile previzute in actele normative in vigoare,

102.Inventariaza si opiseazd documentele existente in athiva Administratiei Pietelor Sector 1.
103.Redacteazi si intocmeste proiectul privind nomenclatorul de documente APS 1, in vederca
aprobarii acestuia dc citre Directia Municipiului Bucuresti & Arhivelor Nationale; Urmareste
obtinerea aprobarii nomenclatorului.

104.Realizeaza aclivititile de arhivare a documentelor (primirea, predarea, pastrarea, accesul) .
105.Pune Iz dispozitie documentele arhivate pentru consullare, personalului din cadrul APS 1 si
inregistreaza in Registrul de evidenta a documetelor iesirile si intrdrile acestora.
106.0rgantzeazd s5i desfisoard activitatea de registraturd la nivelul institutiei, distribuie
coresponddenta pe compartimente conform rezelutiei directorului , transmite prin pogts
corespondenta adresata altor institutii, persoanelor fizice si persoanelor juridice.



Anexa nr. 2 Ia Regulament

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE
SERVICIULLI JURIDIC ADMINISTRARE PIATA

1. Rdspunde de intreaga activitatc desfasurati in perimetrul pieielor.

2. Gestioneaza si administreazi spatiile si dotdrile din cadrul fiecirei piete.

3. Asigura accesul producitorilor in piete numai in baza atestatului de producator.

4. Distribuie (acturile emise céitre operatorii economici care au in folosingi spalii, tarabe, terenuri
in piete si urmaresc Tncasarea acestora la termen.

3. Respectd gi iau mdsuri pentru respectarea de cilre tofl comerciantii 2 Regulamentului de
organizare si functionare a pietelor aprobat de cétre Primarul Sectorului 1.

6. Au grijd de salubrizarea §i igienizarea pietelor in carc isi desfagoara activitatea, impreuna cu
firmele de specialitate aflate sub contract cu Administratia Piefelor Sector 1, in vederea asiguririi
conditiilor pentru desfdsurarea unui comert civilizat,

7. 8c asigura c4 agentii economici nu cedeazi spatiile, terenurile si tarabele date in folasinti.

8. Au obligatia si perceapd taxele si tarifcle aprobate potrivit legii, pentru tarabe si pentru terenul
ncupat de comercianti, cliberind chitante dupd incasarea acestor taxe si tarife ; Tncasarea taxelor
gi tarifclor sc face, obligatoriu, In momentul repartizirii tarabei,

9. Depun banii praveniti din incasari la casierie,

[{. Intocmesc borderourile de casa.

I1. Incaseaz4, lunar, tarifele pentru tarabele rezervate producitorilor agricoli.

12. Asigura functionarea unui céntar tip « bascula » sau « balanta » cu capacitate de cel putin 30
de kg.

13. Inchinazd numai clntarc in stare bund de funciionare care au verificarea pericdicd
metrologich facuti,

14, Respectd scctorizarea pietei, asigurd conditil de igiend corespunzitoare precum si conditii de
depozitare corespunzitaare.

i5. Urmiresc folosirea, de cétre producétori i operatorii economici, numai a céntarelor care au
verificare metrologicd. lau masuri pentru inlaturarea céntarelor fard verificare metrologich.

16. Interzic accesul in piatd a unui numir de utilizatori mai mare decat limita locurilor de
vinzare existente.

17. Aduc la cunostina, in termenele previizute in contracte, incetarea activititii de ciitre
comerciantii care au incheiate cu Administratia Pictelor Seetor | conventii contractuale, in caz
contrar var suporta contravaloarea dintre data cand acestea au funclional pana la data cand au
adus la cunostinta.

18, Intocmese la termen  situatiile statistice cerute 5i a celorlalte evidente legate de activitatea
piefei.

19.Citesc contoarele de cnergie electricd §i ap3, si de comunica in termen a consumurile citre
persoancle care emit facturile de utilititi.

20. Verifici atestatele de producitor, autorizatiile previzute de lege, precum si certificatele de
sinilate ale vanzitorilor care comercializeazi produse animaliere si certificatele de séindtate ale
animalelor sacrificate pentru vinzare,

21. Controleaza si verilicd dacii producitorti agricoli §i operatorii cconomici Tsi desfisoars
activitatea in conformitate cu toate reglementarile in vigoare aplicabile comertului exercilat in
pietele agroalimentare. [n acest sens, au obligatia sa afiseze la loc vizibil regulamentul propriu
de organizare §i functionarc a piefei i si nu se abati, ¢i insisi, de la legislatia in vigoare privind
comercializarca produselor in plal.



107.Asigura activitatea de secrelariat la cabinetul directorului general, precum si activitatea din
centrala telefonica a institugiei.

108.Asigurda multiplicarea documentelor.

109.Organizarea Registrului de oferte pivind evidenta datelor si informatiilor referitoare la
derularea procedutilor prealabile incheierii contractelor de inchiriere sau concesiune;
110.Intocmeste caietele de sarcini;

11 I.fnmcmt::;'tc documentatia de atribuirc si a fiselor de date;

112.Intocmeste contractele de inchiriere;

113.1ntocmeste formularele si modelele de documente necesare pentru participarea la procedurile
de atribuire a contractelor de Inchiriere;

114.Intocmeste i public anunturile de participare si a celor de atribuire;

115.0rganizeazi din punct de vedere administrativ, activilatile comisiilor de evaluare;

116.Tine evidenta documentcior gi informatiilor cu privire la desfisurarea procedurilor de
inchiriere:

1T7.Monitorizeaza derularea contractelor de inchiriete prin prisma clauzelor contractuale agreate
de parti;

118.Suplinirea personalului serviciului pe perioada absentei acestora din institutie se va face de
catre © persoana din cadrul biroului;

119. Respectd §i rispunde de implementarea si mentinerea sistemului de management al calitatii
Standardul [SO 9001/2015, precum si a cerintelor O8GG 600/2018 pentru aprobarea Codului
Controluli intern/managerial, al entitatilor publice.

120.Indeplinesle orice alte atributii in domeniul sau de competentd, n vederea incadririi in
dispozitiile previzute in actele normative in vigoare, ori dispuse de directorul general;
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22, Aplici si respectd prevederile Legii nr.145/2014 cu modificarile si completariie ulleripare;
23. Asigurd Tnldturarea, de indald, a [actorilor care pol genera incendii $i aclioneazd pentru
tealizarea la termen a méasurilor si sarcintlor stabilite pentru prevenirea §i stingerea incendiilor.
24. Organizeaza echipele de prima interventic de [a locul de munca.

25, Asigurd existenta si mentinerea in bund stare de functionare a stingiloarelor, posturilor de
incendiu 5i celorlalte mijloace de prevenire si stingere a incendiilor

26, Comunicd Serviciului Achizitli Administrativ Relatii cu Publicul in scris, de indatd, orice
defcetiunc constatata, pentru a sc lua misurile necesare de remedicre.

27. Sprijind organele de control abililate cu ocazia deslEgurarii unor operatiuni specilice in piete.
28.Verificd daca producitorii agricoli si agentil economici isi desfagoari activitatea canform cu
regulile stabilite de Priméria Sectorului 1 §i de celelalte organe abilitate pentru activitatea
comerciala in picte.

29. Administreaza toate parcirile care figureazi in cvidentele Administratiei Pietelor Sector 1.
30. Acorda asistentd Juridicd directorului si celorlalle compartimente din cadrul institutiei, la
solicitarea acestora.

31. Avizeazd, din punct de vedere al legalititii, actele directorului si alte documente elaborate la
nivelul institutiei care necesiti o astfel de viza.

32. Acordi viza de legalitate pentru contractele incheiate de institutie,

33. Indeplineste procedurile prealabile prevazute de lege, in cazul in care acestca sunt obligatorii.
in vederea actiondrii in justi{ie a debitorilor institutiei.

34, Asigurd reprezentarea institutiel in [ala instanielor judecatoresti in litigiile in care aceasla are
calitatea de parte.

35, Exercitd, in functic de oportunitate si cu aprobarca expresi a conducerii, cile de atac
impotriva hotdrdrilor judecadtoresti nelavorabile institutiei,

36, Propune motivat conducerii incheierea unor contracte de asistent juridicd pentru asigurarea
apiriril institufiei in dosare, precum §i pentru asigurarea de consultantd juridicAd Tn cazul
desfasurarti unor proceduri de achizitii publice or1 in alte cazuri in care este necesara o astfel de
consullunti.

37. Intocmeste dosarele in vederea recuperfirii creanielor bugetare provenite din taxe, tarife
«chirii,cote de asociere si redevente urmarind obtinerea titlurilor executorii pentru recuperarea
acestora,

38. Inainteazi dosarele catre exceutorii judectoresti, In cazul cxcoutdrilor silite si participa la
procedurile respective in calitate de reprezentant al institutiei.

39, Avizeaza din punct de vedere al legulilalii aclele cu caracter palrimonial emise in
desfasurarea activitatii; APS ;

40, Tndepline;te orice alte atribuii previzute de reglementarile in vigoare privind organizarea gi
exercitarea profesiei de consilier juridic,

41. Elaboreaza si revizuieste procedurile operationale specifice activitatii pe care o desfasoara.
42. Respectd si raspundce de implementarea s1 mentinerea sistemului de management al calitatii
Standardul 18O 9001/2015, precum si a cerinteler OSGG 600/2018 pentru aprobarea Codului
Contralului intern/managerial, al entitatilor publice.

43. Indeplineste orice alte atributii in domeniul siu de competentd, in vederea incadrarli in
dispoziliile previizule Tn actele normative in vigoare, ori dispuse de directorul general.

44, Supiinirea personalului serviciuluil pe perioada absentei acestora din institutie se va face de
catre o persoana din cadrul compartimentului,



Anexa nr.3 la Regulament

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE
SERVICIULUI FINANCITAR- CONTABILITATE

I. Inregistreazd veniturile realizate §i cheltuielile efectuatc de institutie in conformitate cu
bugetul de venituri si cheltuiell aprobat.

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

3. Urmireste realizarea veniturilor provenile din taxe, tarife, chitii, cote de asociere, redevente si
a altor venituri.

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

5. Organizeaza inventarierea patrimoniului potrivit legii,

6. intocmeste si prezinti dircctorului bilantul contabil si executia bugetara la iermenele
previzute de lege.

7. Organizeaz3 distinct contabilitatea sintetici §i analitica a platilor de casa si a cheltuielilor
efective conform clasificatiei bugetare.

8. Organizeazii §i executd, in conditiile legii, Controlul Financiar Preventiv Propriu al tuluror
operatiunilor care implica efectuarea unor cheltuieli.

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

10. intocmegte darile de seama privind monitorizarea salariatilor.

11. Organizeazd, desfiscari si controleazd activitatea de casierie (efectueazi operatiile dc
incasdri §i plafi in numerar; gestioneaza mijloacele hanesti i alte valori, potrivit legii; ridica
numerat de la Tezorerie;)

12. Informeaza directorul, lunar, cu privire la situatia realizirii veniturilor si a efectudrii
cheltuielilor de citre fiecare piatd in parte.

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

I4. Urmireste 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 citre partenerii din contractele avdnd ca obiect
asocieri fn vederea reconstructiei, modemizirii i administedirii patrimoniului unor piefe si
urmdreste incasarea sumelor cuvenite din aceste asocieri.

16.Asigura evidenta patrimeniului Administratie] pietelor Sector | in conformitate cu prevederile
legale.

17.Efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei in conformilate cu legisiatia in vigoare,
respectiv OMI'P 1792/2002,

i8. Organizeazd magazia si tinerea actelor de gestiune.

19.Intocmegte ordonantirile de plata pentru facturile de bunuri, servicii si lucrari.

20.Efectueaza lunar platile salariale.

21.intocmeste in sistemul informatic ,FOREXBUG” recepiiile platiilor pentru achizitii de bunuri
si servicii, investitil gi drepturi salariale,

22.,Prin intermediul semniturii electronice, se introduce in sistemul informatic, FOREXBUG™,
bugetul de venituri §i cheltvieli al institutici, precum si rectificirile care au loc de-a lungul

anului.



11.Propune directorului general realizarca activitijilor necesare parcurgerii etapelor aferente
proceselor de achizifie publici prin utilizarea resursclor disponibile la nivelul autorititii
contractante (cum ar 1i resurse profesionale, infrastructura) si/sau in situatia in carc aceste resurse
sunt limitate sau nu existd, prin achizitionarea serviciilor auvxiliare achizitiilor, in vederea
sprijinirii activititii Servicinlui Achizitii Administrativ Relagii cu Publicul, precum si pentru
elaborarea documentelor/documentajiilor necesare parcurgerii ctapelor procesului de achizitie
publicd sifsau pentru implementarea unor programe de prevenire/diminuare a riscurilor In
achizifiile publice (vizdnd toate etapele, de la planificarca/pregatirea  procesului,
organizarea/aplicarea procedurii de atribuire si pdnd la executarea/moniterizarea implementarii
contractului de achizitie publici/ acordului-cadru, inclusiv in raport cu activitatea comisiei de
evaluare si/sau solufionarea contestatiilor).

12.Salicita si propune, in funciie de complexitatea fiecrei achizilii in parie, nominalizarca
persoanei/ persoanelor care delin competenfe necesare in specialitiitile/disciplinele relevante
pentry obiectul contractului/ acordului-cadru care urmcazi sd fie atribuit (cum ar fi
juridice/tehnice/financiare) si care va/vor detine responsabilititi specifice privind realizarea
respectivel achizitii (inclusiv in ceea ce priveste evaluarea olertelor/ componenta comisiilor de
evaluare), alaturi de persoana/ personalul de la nivelul Serviciului Achizitii Administrativ Relatii
cu Publicul, responsabil cu aplicarea procedurii de atribuire.

I3.Gestioneaza activitatca echipei responsabild cu realizarea procesului de achizitic In ceea ce
priveste activilalea de elaborare a documentafiei de atribuire/descriptive/de concurs si a
documentelor suport aferente {inclusiv strategia de contractarc) sub aspectul:

1) clauzeler contractuale obligatorii (inclusiv a clauzelor privind ajustarea pretului contractului,
efectuarea plitilor directe cétre subcontrectanti, precum si de modificare/revizuire a
contractelor);

2) specificatiilor tehnice aferente;

3) altor informatii nceesare peniru intocmirea caielului de sarcini/documentatici descriptive/de
concurs, cum ar (1 cele necesare pentru evaluarea ofertelor (stabilirea criteriilor de
calificarc/selectie, criterivlui de atribuire/factorilor de evaluare, a garanfiei de participare/de buni
executie);

4) modului in care sc va tealiza executarea §i monitorizarea implementérii contractului/
acordului-cadru / contractelor subsecvente cu sprijinul compartimentului initiator al achizitici /
cu sarcini privind etapa de pust-atribuire a contractului / acord-cadru;

5) identificdrii fondurilor alocate san care vor [i alocate pentru fiecare achizitie in parte
(impreuna cu poziiia bugetara aferenti);

14.Procedeaza la finalizarea elaboriirii documentatiei de atribuire/descriptive/ de concurs (fisa de
dale a achizitiel, caletul de sarcini‘documentul descriptiv, proiectul de contract/acord-
cadru/contract subsecvenl, modele de formularc utilizate in vederea intocmirii §1 prezentrii
ofertei‘candidaturilor, DUAE — Documentul Unic de Achizifii European). precum si a
documentelor suport aferente (cum ar fi strategia de conlractare, declaratia privind persoanele ce
detin functii de decirie in cadrul autarititii contractante, respectiv cele cu putere de reprezentare
din partea furnizorilor de servicii auxiliare achizilici, precun yi dalele de identificare ale
acestora), pe baza datelor/documentelor/informatiilor transmise de compartimentele de
specialitate sau, dupa caz, carc an rezultat prin grija echipei responsabile cu realizarea procesului
de achizitie.

15.Intocmeste notele justificative pentru stabilirca procedurii de atribuire a contractelor de
achizitie publica, a criteriilor minime de calificure si a criteriului de atribuire, precum si alte note
justificative impuse de lepislatia in vigoare privind achizitiile publice.
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23.Suplinirea personalului serviciului pe perioada absentei acestora din institutie se va face de
catre o persoana din cadrul servictului.

24. Respectd si rispunde de implementarea si menfinerea sistemului de management al calitatii
Standardul [SO 900172015, precum si a cerintclor OSGG 600/2018 pentru aprobarea Codului
Contrelului intern/managerial, al entitatilor publice

25.Elaboreaza si revizuieste procedurile operationale specifice activitatli pe care ¢ desfasoara.
26. Indeplineste orice alte atributii in domeniul sdu dc competentd, in vederea incadririi in
dispozitiile previzute in actele normative Th vigoare, ori dispuse de directorul general.

Anexa nr4 la Regulament

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE
SERVICIULUI ACHIZITII ADMINISTRATIV RELATII CU PUBLICUL

I.Elaborarea sau dupd caz coordoneazi activitatea de intocmire a documentatiilor de atribuire |
pentru achizitiile de bunuri, servicii si lucrari, precum si a documentelor supeort aferente {inclusiv
a strategiei de contraclare), pe baza datelor/ documentelor/ informatiilor referitvare la necesititile
transmise de compartimentele de specialitate.

2, Verificd includerea ebiectului contracluluifacord-cadru ce urmeazi sa fie atribuit In cadrul
planului anual al achiziliilor publice §i a planului anual al achizitiilor publice, respectiv existenta
referatelor de necesitate cu privire la respeetiva achizitie:

3.Urmareste aplicarca bunelor practici in maleria achizitiilor publice, Implementand totodata
deciziile si masurile care se impun fin vederea organizrii tuturor procedurilor de
atribuire/utribuirij contractelor si/sau a acordurilor-cadru prin mijleace electronice (on-line, prin
intermediul SEAP), cu exceptia situatiilor in care legislalin in vigoare prevede posibilitatea
organizarii respectivelor proceduri (in tot sau in parte} inte-o altd maniera;

4. Asigurd si, dupd caz, coordoneaza parcurgercu etapelor aferente procesului de achizitie
publicd, conferm prevederilor legale aplicabile..

5.Elaboreaza si, dupd caz, actualizeazi, colaborfind cu celelalte compartimente pe baza
prioritifilor i necesitatilor transmise de acestea, planul anual al achizitiilor publice si programul
anual al achizifiilor publice pe care o propune spre aprobarea directorului general.

6.Solicitd compartimentelor de specialitate beneficiare ale achizitiilor (comparlimente
initiatoare) informatiile necesare in vederea elabordrii planului anual al achizitiilor publice sia
planului anval al achizifiilor publice care s1a la baza acestein (PAAP) si oferd sprijin
respectivelor compartimente  pentru  transmiterea  informatiilor vizate intr-un  formal
corespunzitor exigentelor in materia achizitiilor publice, prin raporiare la prevederile legale
aplicabile/bunele practici in domeniu.

7.Centralizeaza referatele de necesitate transmise de ciitre compartimentele initiatoarc in a ciror
satcind intrd identificarea necesitatilor si elaborarea respectivelor referate. _

& Stabileste modalitatea de achizitic (modalitatea in care se va derula procesul de atribuire a
contractului de achizitie publicd, procedurile de atribuire aplicabile, tehnicile si instrumentele
asociate aceslui proces), respectiv mijloacele la care se va recurge pentru satisfacerea
necesitittlor, asigurdnd (olodatd punerea n corespondenit a obiectului achiziiei cu
codul/codurile CPV aferemt care deseriu ¢al mai exuel obicelul viitorului contract.

9. Intocmeste planul anual al achizitiilor publice si anexa la acesta privind achizitiile directe de
produse, servicii si lucriri.

10.Actualizeaza/modificd/completcaza informatiile continute de planul anual al achizitiilor
publice in functie de fondurile aprobate prin bugetu! propriu si de prevederile legale aplicabile.



16.Realizeazd procesul de consullare a pietei, in cazul Tn care achizifia vizeaza
produse/servicii/lucrari cu grad ridicat de complexitate tehnica, financiara sau contractuald, oti
din domenii cu un rapid progres tehnologic.

17.Asiguril parcurgerea procesului de cvaluare a conformititii de ciitre ANAP in ceen ce priveste
documentatia de atribuire/descriptivi/de concurs §1 a documentelor suport aferente, precum si a
anunturilor de intentie/participare/ alribuive, ori a eratelor la acestea (“proces de evaluare a
conformitatii™), cu respectarea prevederilor legale aplicubile,

18.Remediaza eventualele neconformititi constatate/imotive de respingere a actelor/documentclor
Tntocmite de céitre autorilalea contractantd carc hu sunt in concordantd cu prevederile legale
privind achizitiile si care au fost semnalate de citre ANAP ca urmatc a parcurgerii procesului de
cvaluare a conformitiitii potrivit celor ariitate mai sus si/sau, dupa caz, proccdeaza la justificarea
in mod corespunzitor a motivelor/ formularea argumentelor pentru care autoritatea contractantd
nu este de acord cu respectivele motive de respingere.

19.Asigurd accesul operatorilor economici, prin mijloace electronice (prin intermediul SEAP) la
decumecntele achizitiei {incepind cu data publiciirii anuntului de participarc) sau, in cazul in care
autoritatea contractantd se regiiseste Intr-una dintre situatiile in care este permisa folosirca altor
mijloace de comunicare decét cele clectronice, indicd in cadrul anuntului/invilatiei de participare
modalitatea prin care asigurd accesul operatorilor cconomici la respectivele decumente,
asigurind totodat’ accesul operatorilor economici [a acestea.

20.Asigurd parcurgerea etapei de organizare a procedurilor de atribuire a contractului / acordului
cadru, respectiv aplicarea acestora pani la finalizarea procedurii (intrarea in vigoare a
contractului/ acordului-cadru/contractului subsecvent),

21.Verificd indeplinirea de catrc membrii comisiei de evaluare $1, dupa caz, de catre expertii
cooptati a obligatiei referitoare la semnarca declaratiei de contidentialitale yi impartialitate (prin
intermediul clireia conlirmi ¢i nu se afla fnte-o situatic care implicd existenta unui conflict de
intcrese) dupd data si ora-limitd pentru depunerea ofertelor/ candidaturilor insd nu mai tirziu de
preluares atributitlor specifice proprin-zise.

22.Tndepline$te obligatiile referitoare la rcgulile de publicitate si transparentd, precum si a cclor
aplicabile comunicdriler in cadrul procedurilor de atribuire, precum si noilficarea terlelor
institulli cu privire la cvenimente survenite in cadrul procesului Je achizitic, In conformitate cu
dispozitiile legale aplicabile

23, Analizeazd nolificarile preatabile/ contestatiile primite in cadrul unei proceduti de atribuire si,
dupi caz, propune conducitorului autorildlil centractante adoprarca misurilor de remediere care
st impun, asigurind Lotodatd implementarea acestora, conform dispozitiile legale aplicabile.

24 Asigura transmiterea citre CNSClinstania competentd a copiei dosarului achivitiei in cazul
primirii unci contestatii precum si, la solicitarea acestora, a oriciror documente care prezinti
relevanti pentru solutionarca contestajiel/liigiului, conform dispoitiile legale aplicabile;
25.Asipurd finalizarea procedurii de atribuire prin Incheierea contractului de achizitie/acordului-
cadru (atunci cdnd nu a tost incidenld vreo situatic de anulare a acesteia potrivit prevederilor
fegale aplicabile, carc si fi fost comunicatd ofertantilor/candidatilor In conformitate cu
activititile de la pct22 de mai sus) i solicitd, dupd caz, prezentarea contraciclor de
subcontractare cel mai tarzin la incheierea contractului/acordului-cadru,

26.Realizeazh achizitiile dircele.

27.Utilizeaza catalogul clectronic publicat in SLAP in vederea realizéril achizitiilor directe si
verificd existenfa detaliilor cu privire la produsele/serviciile/lucrdrile oferite de cltre operatorii
economici (inclusiv pretul), asifel incat sa existe informatli suficiente pentru a putea alege in
mod corect si abiectiv.

28.Sc adreseazii  operaterilor economici in vederea realizdrii achiziliilor directe, elabordnd in
acest sens o notd justificativé, in oricare dintre urmatoarele situatii:



1} in cazul in earc nu identificd in cadrul cataloguhii electronic produsul/serviciul/lucrarea care
salisface necesitatea autoritétil contractante;

2} daca din motive tehnice imputabile SEAP nu este posibil accesul la catalogul electronie.
29.Elaboreazd contractul in situatia in care acesta constituie documentul justificativ pe baza
caruia sc realizeaza achizitia directa.

30.Constituie si pastreaz3 dosarul achizitiei publice, conform prevederilor legale.

31.Tine evidenia in mod distinct a contractelor de achizitie publicd atribuite la nivelul autoritatii
contractante in baza unei exceptiri de la logislatia in domeniul achizitiilor publice (inclusiv ccle
din anexa nr. 2 la Legea nr. $8/2016) si, dupi caz, procedeaza la elaborarea propriilor proceduri
(simplificate) privind atribuirea respectivelor contracte

32.Redacleaza si trimite spre publicare in SEAP anunturile de inlentie/participare/atribuire.
33,Primeste, urmareste si line corespondenta ce tine de Serviciul Achizitii Administrativ Relatii
cu Publicul cu tertele institutii, societalti.

34.Redacteaza raspunsurile la solicitarile de clarificari ale ofertantilor.

35.Raspunde pentru organizarca procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica.
36.Urmareste derularea contractelor dc asociere, de concesiune de servicii, de achizitie publica in
care institutia este parte.

37.Certified in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii, facturile de bunuri, servicii s1 lucrari.
38.Primeste documentatii intocmite de proiectant si da confirmarea de acceptare a
documentatiilar intocmite de acestia, numai daca ele carespund conditiilor impusc prin tema de
proicetarc.

39.Suptaveghcaza realizarca lucrarilor de investitii pe faze in conformitate cu proiectul de
executie; analizesza cu proieclantul si constructorul, realizarea lucrarilor investitic si stadinl
lucrarilor pe santier.

4. Verifica documente emise de proicetant si constructor, calitalea lucrarilor executate precum si

a materialelor utilizate.

41 Urmdregte transmiteren scrisorilor de garanlic bancara si dc buna executie o contraclelor
atribuite prin licitatic, a contractelor de asociere, de concesiune.

42 Pregateste si asigura receptia tucrariler de investitil si reparatii capitale in conformilate cu
legislatia in vigoare.

43 I:fectueari receptia calitativa si cantitativa a produselor, serviciilor si lucrarilor.

11.Asipgura buna functionare a instalatiilor electrice, sunitare, termice do canalizare, de gaze.

45 Stabileste si depistcaza in colaborare cu administratorii pietelor lucrarile/reparatiile curente si
accidentale necesare in aceste piete,

46.Asigura si raspunde de efectuarea reparatiilor/lucrarilor ce se impun in piete in colaborare cu
Nrina ce asigura meatenanta

47 Intocmeste documentatia necesara incheierii contractetor de utilitat.

48, Intocmeste contractele de concesiune gi asociere in participalie precum yi aclele aditionale la
duestea, conlracte numite sau nenumile, pentru cxploatarca cficientd a bunurilor aflate in
administrarea institutiei.

49,Certifica pentru conformitate si legalitate ordonantarile de plaia pentru facturile emise de
furnizori.

50.Urmareste si asigura deruluren contractelor In vonformitate ¢o prevederile acestora.
51.Pregiteste §i asigurd receptia lucrarilor de investitii si reparatii capitale, in conformitate cu
prevederile legislaliei in vigoare

52.0ferd solutii tehnice, verifica si face propuneri conducerii privind cererile chirtasilor din
piete, de orice modilicare a arhitecturii, rezislentei si instalatiilor spatiflor. Raspunsurile la aceste
solicitari se vor formula cu mentiunea: ,, Lucrarile de modificars se vor executa pe cheltuiala
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chiriasului iar la eliberarea spatiului acesta nu va putea pretinde recuperarexa bunurilor materiale
sau de orice alla natura folosite sau contravaloarca lucrarilor executate.

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

54.Cerlilica in privinia realitagii si legalitafil, facturile de apd, gaze, energie eleciricd, dupa
verificarea consumurilor.

55.Executd mésuratori si schite la solicitarea colegilor din cadrul Biroului Comercial Resurse
Umane Sceretariat, pentru intocmirea contractelor,

56. Intocmeste referatele privind reparatiile capitale §i curente.

37.Intocmeste si urmareste aprobarca planului de pazi pentru fiecare piafd gi a planului de
transport valori monetare.

38.Verifici modul in care se desfagoard activitatea de pazi din flecare piatd §i stabileste masuri
pentru remedierea eventualelor deficiente.

59 Raspunde de activitatea de relatil cu publicul, in conformitate cu prevederile Ordonantei
Guvernului nr. 27/2002, colaborind cu cclelalte compartimente din cadrul Administraiei
Pietelor Sector 1 in vederea solufiondrii petitiilor adresate institufiei.

60.Suplinirea personalului serviciului pe perivada absentei acestora din institutie se va face de
catre o persoana din cadrul servicivlui,

61.Coordoneazi activitatea in cadrul parcului auto al institaiei.

62.S¢ ocupd de efecturea reparagiilor curente si a celor destinate mentinerii parcului auto in
perfecti stare de funclionare. ln acest sens urmareste si asigura efectuarea ITP-urilor si a
reviziilor tehnice periedice pentru autaturismele din dotarea institugiei.

63.Respectd si raspunde de implementarea si mentinerea sisternului de management al calitatii
Standuardul SR EN [SOQ 9001:2015, precum si a cerintelor OSGG 604//2018 pentru aprubarea
Codului Controlului intern/managerial, al entitatilor publice

64. Elaborcaza si revizuiesle procedurile operationale specifice activitatii pe care o desfasoara.
65.1ndeplineste orice alte atributii in domeniul siu de compctentd, in vederca Tncadririi in
dispozitiile prevazute in actele normative in vigoate, ori dispuse de directarul general.

ACTIVITATEA DE INFORMARE PUBLICA

1.Asigurd accesul la informatitle de interes public comunicate din oficiu previizute la art.5 din
Legea nt.544/2001 privind liberul acces la informatiile de intercs public, cu modificarile si
completarile ultericarc.

2 Solicitd serviciilor din cadrul Administratiei Pietelor Sector | actualizarea anuvala a listei
documentelor de inters public si listei categoriilor de documente produse si/sau gestionate de
institulic confonn legli.

3.Primeste si inregistreaza solicitarile privind informatiile de interes public si le evalueazi primar
peniru 4 stabili ducll informatiile solicitate sunt informatii comuniate din oficiv, furnizabile la
cerere sau exceptate de liberul acces.

4.Intocmegte anual lista documentelar de inters public si lista catcgoriilor de documente produse
si/sau gestionate de institutic conform legil.

3.Asigura trunsmiterea  solicitdrilor primite structurilor competente din  institutic  pentru
verificarea respectArii art.12 din Legea nr.544/2001, cu modilivarile si completarile ulterioare, in
cazul in care informatiile solicitate nu sunt dintre cele comunicate din oficiu.

6.Coordoneaza si organizeazi functionarea punctului de informare si documentare pentru sceesul
publicului la informatiile furnizate din oficiu.



