MUNICTIIIT. BLCURKSTI
CONSILIUL T.OCAT. AT. SECTORULTT 1

HOTARARE
privind medificarea dnexet nr. 3 a Hotdrdrii Consiliuiui Local al Sectorului I nr. 37/04,02,2019
privind aprobarea Ovgarigramei, Stobwlii de functii si Repalumentului de organizare yi
Junctionare ale Adninistragiel Domenialui Public Sector 1

Vizind Releratul de aprobare nr, 32334/03,09.2021 al Prunarului Sectorului 1, tnloemit de
Administratia Domeniului Public Sector 1;

Tindnd scama de Rapormul de specialitate nr. 1/1415/08.09,2021 al Directiei Managemant
Economic si nr. M/3-235/08.09.2021 al Directiei Jundice, Legmslalie, Contencios Administrativ —
Serviciul Legislatie $1 Avizare Contracte;

Vizhnd Avizul Comisiei pentru administratie pubiicd locald, juridicd, apirarea ordinii publice,
respectarea drepturilor §i libertétilor cetidtenilor si patrimanin a Consiliulid Local al Sectorului 1;

in virtutea provederilor Constitutiei Rotmdniei;

In conformitate cu prevederile Legii nr. 24/2000 privind Normele de tehnic Tepislativi pentru
elaborarea actelor normative, republicata, cu modificirile si completédrile ulterioare;

In concordanti cu prevederile Tegii nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu
modificarile §1 completarile ulterioare;

Tindnd cont de prevederile Ordonantel Guvernuiui nr. 71/2002 privind organizarca §i
functionarca servicitlor publice de administrare a domeniului public si privat de intcres local, en
modificirile 51 completinle ulterioarc;

Avand In vedere de Ordonanta Guvernului nr. 21/2002 privind gospedarirea localitatilor urbane
s1 rurale, cu completdrile i modificdrile ulteriparc;

In conlormitate cu prevederile Ilotardrii Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr.
191/29.06.202 1 privind schimbarea destinatiei imobilului situat in Bulevardul Polipraliei nr.4, sector |

Vizind Hotdrarea Consiliuui Local al Sectortlui | nr. 291/04.12.2020 privind aprobarea
Orpanigramel, Statulul de funcfii, numérelui de personal i Regulamentolui de organizare §i
functionarc alc aparamlui de specialitate al Primarului sectorului 1 al municipiului Bucuresti si ale
institutiel subordonate Consiliului Local Sector | - Directia Publici de Bvidentd a Persoanclor si Stars
Civild Seetor 1, eu inodificdrile g1 completiirile ulterioare;

- Hotiirdrea Consilinlui Local al Sectorului | nr. 60/23.03.2021 pentru solicitarca acordului
Censilivlul General al Municipinlnl Bucurcest privind schimbarea Litularului dreptului de administrare
asupra imobilului situat in Bd. Moligrafici nr. 4, Sector 1, Bucuresti, de la Administiatia Dotuciiulul
Public Sector 1 la Congiliul Local al Sevtorulul 1, n vedorca diirii avestuia n [olosinld Colegiuiui
National de Muried "Goorge Encscu™;

- Hotérarea Consilinlui Local nr. 135/14.07.2021 pentru aprobarea |, Regulamentului privind
ridicarea, transportul, depozitarca si restiiirea vehiculelnr siationale neregulamentar pe domeninl
public sau in alte locuri decat drumul public™;

- Hotdrirea Comsiliului Local nr. 143 din 03.08.2021 privind aprobarca ,Regulamentului
privind procedura de salubrizare, igienizare §i imprejmuirc a torenurilor virane aflate pe raza
adntinistrativ-teritoriald a Seclorului 17

- Hotirdrca Consiliului Local Sector | nr. 37/04.02.2019 privind aprobarea Crganigramei,
Statului de functit 21 Regulamentitui de organizare si functionare ale Administratici Domeniului Public
Sector 1, cu modificirile st completirile ulterioare;

Luénd in considerare Raportul de audit public intern nr. T42/04.03.2021 ilocmit ca urmare a
misiunii de audit public ad-hoc cu tcma - Respectarea prevederilor legale cu privire la incadrarea si
salarizarca personalulun Admimisitatier Pomeninhn Pubhe Sector 1 In anul 2020;



In temeiul prevederilor art. 5 lit. ee), art. 139 alin. (1), art. 166 alin. (2) lit. £) §1 art. 196
alin, {1} lit. a) din Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare,

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 1
Intrunit in sedinté ordinaca

HOTARASTE:

Art.l. Hetirdrit Consilinlui Local al Secterulni 1 nr. 37/04.02.2019 privind aprobarea
Organigramei, Statului de funcfii si Regulamentul de organizare 1 funclionare ale Administratici
Domeniului Public Sector 1, se modificd dupd cum urmeazi:

1. Anexa nr. 3 la Hotdrarea Consiliului Local al Sectoralui 1 nr. 37/04.02.2019 privind
aprobarea Organigramei, Statalui de functii $i Regulamentul de organizare si funciionarc ale
Administratiei Domeniului Public Sector 1 se modifica si se Inlocuieste cu Anexa nr. 1, parte
integrantd a prezentei hotdrr.

2. Celelalte prevederi ale Hotarérii Consilinhm Local al Sectorului 1 nr. 37/04,02,2019
privind aprobarca Organigramei, Statului de functii $i Regulamentul de organizare gi functionare
ale Administratiei Domeniului Public Sector 1 riméan nemodificate,

Art.IL (1) Primaru] Sectorului | $i Administratia Domeniului Public Sector vor duce la
ineplinire prevederile prezentel hotarari.

(2} Serviciul Tehmcd Legislativi — Secretariat si Arhivé va asipura comumicares
prexzenlel hotirdn entitiitlor mentionate la alin. (1), precum si Institutici Prefectului Municipiului
Bucuresti.

Aceastd holdrare a fost adoptatd cu 16 voturi pentro $i 8 voturi impotriva, fn momeniul
volului fiind prezenti 24 de consiliert locali din 27 de consilicri lecali in [unclie, astizi,
09.09.2021, in sedinta ordinard a Consiliului Local al Sectorului 1, convecatd in temeiul art, 133
alin, (1) din Ordonanta de Urgent nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirilc si
complctirile ulterioare.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
Daniel-Constanti

SECRETAR GENERAL
p- Lavinia lonescu

Georgetd/Raportaru

Nr.. 185
Data: 19.09.2021
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DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL ADMINISTRATIE]
DOMENIULUT PUBLIC SECTOR 1

PARTEA |
DISPOZITII GENERALR

1.1. Baza legalii dc organizare si funcfionare

Artl (1) Administrajia Domeniului Public Sector | {denumits in ¢enlinuare A.D.P. Y
1) a fost infiintatd in temeiul Anexei cu nr. 2 la Decretul nr.162/1973 privind normele de structura
pentru unititile de administrare a domeniului public din Municipiul Bucuresti, ca institujic de stat
cu personalitale juridicd aflatd in subordinea Comitetului Executiv al Consiliului Popular al
Sectaruluil.

(2) Decretul nr. 162/1973 a fost abrogat prin Legea nr. 1/1992 privind abrogarea unor acte
normative, Administrafia Domeniului Public Sector 1 continuénd s functioneze Tn baza Legli
nr.215/2001, 4 administratiei publice locale si ulterior in baza Codului Administrativ, adoptat prin
Ordonanta de Urgentd & Guvernului nr. 37/2019 cu modificdrile i completirile vllerioare, ca
institutie publicd cu persenalitate juridicd in subordinea Consiliul Local al Sectorului 1 care, prin
intermediul hotirarilor emise aproba: regulamentul de organizare si functionare, organigrama,
numarul maxim de posturi si statul de funetii, in conformitate cu dispozitiile art.129 alin. (2) lit. a)
din cuptinsul Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile §i completarile uliericare.

(3) Administratia Domeniului Public Sector ! isi desfisoari activitatea In concordanti cu
prevederile Ordonantei Guvernului nr.71/2002 privind organizarea §i functionarea serviciilor
publice dc administrare a domeniului public §i prival de interes local, cu modificarile si
completirile ulterioare.

Art.2 Structura organizatorica a A.D.P. Sector 1 este in conformitate cu hotarirea in vigoare
a Consiliului Local al Sectorului 1 privind aprobarea organigramei, a numarului de pasturi si a
statului de functii ale A.D.P. Sector |.

Art3 ADP. Sector 1 asigurd, in limita fondurilor bugctare aprobate, intretinerea,
amenajarea reamenajarea §i curdfenia spaiilor verzi in privinta cirora detine un drepl de
administrare legal constituit.

De asemenea, conform planului de reparatii anual s in limita bugetului aprobat, A.D.P.
Sector 1 efectueazi reparatii la reteaua stradald aflat¥ in adminisirarea Consiliului Tocal al
Sectorului 1 precum si realizarea de lucrar de reglementare a semnelor de circulatie in vederea
desfisurarii normale a traficului rutier §i pietonal (parcaje, semnalizare rutierd orizontald si
verticald, calmatoare de viterd, de avertizare, ele.) cu avizul institutiilor competente in domeniu.

Serviciile Administeatiei Domeniului Public Scetor | sunt destinate satisfacerii unor nevoi
ale comunitdjilor locale, contribuic la ridicarea gradului de civilizalic si confort al acestora si
grupcaza activitati edilitar-gospodéresti si actiuni de ulililaie si interes public local avénd ca obiect:



- construites, modernizarea, exploatarea i intretinerea strazilor, drumurilor, poduriler, a pasajelor
rutiere §i pietonale, subterane si supraterane;

- amenajarea §1 intretinerca zonelor vezi, a parcurilor si gradinilor publice, a terenurilor de sport,
a locurilor de agrement si a terenurilor de joaci pentru copii;

- amenajarea, intretinerca si exploatarea lacurilor, a strandurilor si a bazelor de odikni si (rutament;
- organizarca si optimizarea circulatiei rutiere gi pietonale;

- indepiirtarea zapezii si preintampinarea formarii poleiului si a ghetii;

- amenajarca, organizarea si exploatarea parcirilor, a locurilor publice de afisaj si reclame, a
panourilor publicitare, a mobilierului urban si ambiental;

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

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

- combaterea insectelor davnitoare din zonele de agrement, parcurile, griadiniie publice si spatiile
verzi intravilanc;

- exgculares lucrddrilor de construire, modernizare si Intretinere a strazilor g7 a drumurilor, in strictd
concerdantd cu documentatiile de urbanism i pe baza stodiilor de circulatie si de trafic;

- verilicarea starii iehnice a strzilor, identificarea gi localizarea degradarilor produse in

carosabil i remedierea operativa a accstora;

- evitarea si/sau limitarea deteriordrii domeniului public, determinatd de executia lucririlor de
conslruciil, precum gi refacerea zonelor adiacente atectate;

- amenajarea, intretinerea si cxploatarca locurilor de parcare;

- aflisaje publicilare pe strdzi si in alte locuri publice, In conditiile stabilitc prin planurile de
urbanism gi studiile de circulatie;

- administrarca si exploatarca spatiilor publicitare g1 a panourilor de alisa) $i reclama;
-dezvollarea 51 amenajarea spatiilor publice in striinsii concordantd cu neccsitdtile comunitatilor
locale si cu documentatiile de urbanism aprobate potrivit legii;

- amenajarea, Intretincrea si infrumusetarea zonelor verzi, 2 parcurilor si gridinilor publice, a
locurilor de joaca pentru copii;

- administrarea gi exploatarea WC-urilor publice;

- sprijinirea $1 organizarea de evenimente cu caracter cuitural; organizarca de targuri si expozirii
cu caracter economic, cultural, agre-alimentar, ce se pot desfasura in raza administraliv-teritorial
a Sectorului 1;

- conservarea, protejared $i extinderea fondului vegetal existent;

- producerea materialului dendrofloricol necesar amcnajérii, decordrii si Tnfrumuseiarii zomelor
verzi adiacente tramei stradale si a locurilor de agrement;

- execularea lucrdirilor de intrefinere. modernizare gi mentinere a aspectului estetic si functional al
retelelor si instalatiilor aferente.

Totodatd A.D.P. Sector | exercild atribuliile previizute de Legea nr. 24/2007 privind
reglementarea §i administrarea spuliilor verzi din intravilanul localititilor, cu medificirile si
complectirile ulterioare si de Ordonanta Guvernului nr, 21,2002 privind gospodaria localititilor
urbane si rurale, cu modificarile si completdrile ultericarc.

Artd Cheltuielile pentru aclivitilile desfisurate de A.D.P. Sector 1 in indcplinirca
alributiilor ce 1 revin, se finanteazd de la bugetul local pentru lucrarile cfcctuate pe domenial
public.



In silutatia in care institutia nu dispune de personal suficient pentru indeplinirea unor lucréri
sau personalul existenl nu are pregatirea profesionald necesari pentru inificrea §i cxecutarea
anumitor activitati, proceduri etc., se vor pulea incheia, in condiiile legii, contracte de consultanta
sau prestéri servicii cu tertii

Art.s A.D.P. Sector | are sediul in Municipiul Bucuregti, str, Piata Amzei nr, 13, Sector 1.

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

Art.6 [n relatiile cu personalul din cadrul A.D.P. Sector 1, precum si cu persoanele fizice sau
juridice, salariatii sunt obligayi sd albd un comportament bazat pc respeet, buni-credinti,
corectitudine si amabilitate, respectiind prevederile Legi nr, 477/2004 - Codul de conduité etici
al personalului contractual, precum si prevederile Codului de conduité etica al A.D.P. Sector 1.

Art.7 Salariatii A.D.P. Sector 1 au obligatia de a nu aduce atingere onoarci, reputatiei gi
demnitiifii persoanglior cu care intri in legaturd in exercitarea functiei, prin:

1) Intrebuintarca unor expresii jignitoare;
2) dezviiluirea unor aspecte ale vietii private;
3 formularca unor sesizéri sau plangeri calomnioase.

Art.8 Principale tipuri de relaii functionale s1 modul de stabilire al acestora se prezinta asttel:
A. Relatii de antoritate ierarhice:
1) subordonarea Directorului General fajl de Consilivl Local Sector 1,

2) subordonarga, Directorului General Adjunct, Directorului Adjunct, Directorului Economic,
Dircetorului Economic Adjunct, Directorul Spatii Verz, sefilor de servicii, sefilor de birouri,
compartimentelor, fata de Directorul General;

3} subordonarea personalului de executie fata de Directorul General, Directorul General Adjunct,
Directorul Adjunct, Directoru! LEeonomie, Directorul Economic Adjunct, Directorul Spatii Verzi,
Sefii de Scrviciu si Sefli de Birouri, dupé caz.

B. Relatii de cooperare:

1) se stabilesc intre compartimentele din struclura organizatoricd a A.D.P. Sector | sau intre
acestea gi compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local al
Sectorului 1;

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

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

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

Art.? Dircctorul General coordoneazd direct sau potrivil delegiirii de competente,
urmiiloarea structuri organizatorica:

in subordinea DIRECTORULUI GENERAL:
. DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT




- DIRECTORUL ECONOMIC

" DIRECTORUL RESURSE UMANE- JURIDICE
" DIRECTOR ADJUNCT

N COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

" BIROUL ACHIZITII PUBLICE

In subordinea DIRECTORULUI GENERAL ADJUNCT:
- SERVICIUL MECANIZARE
Ll DIRECTOR SPATII VERZI

fn subordinea DIRECTORULUI ADJUNCT

. BIROUL DRUMURI SEMNALIZARE —RUTIERA
. BIROUL PARCARI PUBLICE

" BIROUL CONTROL, INSPECTIE, AVIZE

Li_"gulmnlincn DIRECTORULLUI RESURSE UMANE-JURIDIC

. SERYICIUL JURIDIC

" BIROUL RESURSE UMANE-SECRETARIAT

M COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL, IMAGINE PRESA

fn subordinea DIRECTORULUI ECONONIC:
. DIRECTORUL ECONOMIC ADJUNCT
. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATTYV - APROVIZIONARE

In subordinea DIRECTORULUI ECONOMIC ADJUNCT:
. SERVICIUL CONTABILITATE-BUGET

in subordinea DIRECTORULUI SPATII VERZI:
= SERVICIUL SPATII VERZI
. COMPARTIMENTUL MATERIAL DENDRO- FLORICOL

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

Art.10 Sefii de Servicii, Birouri gi Compartimente se subordoneazi Directorului General,
Directorului General Adjunct, Directorului Adjunct, Directorului Spatii Verzi, Dircetorului
Resurse Umane-Juridic, Directorului Economic §i Directorulvi Economic Adjunct potrivit liniilor
ierarhice stabilite In organigrama.

Art.11 Transformd programele i stralegiile stabilite de canducere in sarcinl de lucru i se
asigurd ca acesten s fie indeplinite intr-o manierd care si permita atingerea obicctivelor generale
stabilite ale institufiei $i transpunersa lor in obiective specifice fiecdrui compartiment cu



respectarea cerintelor privind calitatea, protectia mediului, prin colaborarea la nivel de servieii,
bircuri $1 compartimente.

Art.i2 Asiguri implementareda si menjineres stundardelor de conlro) inlern/managerial
conform Ordenantel nr. 119/1999 privind centrolul intern §i controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificarile gi completdrile ulterioare, conform Ordinului Ministerului Finangelor
Publice nr. 808/2015 privind abrogarea Ordinului ministruiui finantelor publice nr. 946/2005
pentru aprcharea Codului controlului intern/managerial, cuprinzdnd standardele de control
intern/managerial Ia entitéitile publice gi pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial
si conform Ordinul seerctarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice.

Art,13 Asigurd cuncagterea, implementarea, mentinerea si Imbunatitirea eficacitatii
Sistemului de Management Calitate/Medin SR EN [SO 9001:2008 si SR EN 150 14001:2005 in
zonele coordonate, precum si corelarca activititilor/serviciilor si tincrea sub control ale interferelor
in cadrul proceselor, precum si atingerea indicatorilor de performanta.

Art.14 Directorul General, Directorul General Adjunct, Directorul Spatii Verzi, Directorul
Adjunct, Directorul Resurse Umane-Juridic, Directorul Economic, Directorul Economic Adjunct,
sefii de servicii /hirouri i compartimente vizeazh pentru conformitate facturile furnizorilor de
bunuri, servicii sau lucriri, livrate/prestate in cadral sevicillor/birourilor/compartimentelor pe care
le conduc si totodatii vizeuzd penlru conlormilate $i oporlunitale loate documenlele emise de
compartimentele din subordine care implicd angajarea de cheltuieli.

Art. 15 Directorul General, Directorul General Adjunct, Directorul Spatii Verzi, Directorul
Adjunct, Directorul Resurse Umane-Iuridic. Directorul Economic, Direclorului Economic
Adjunct, Sefii de Servicii, Birouri i Compartimente riispund direct de:

1) aclualizarea figelor de post precum si de intoemirea lor in cazul persoanelor nou angajate;

2} evaluarca anuald permanentd a personalului din subordine in scopul perfectiondrii activitatii
profesionale;

3} asipurarea cunoasterii si aplicarii de cilre personizlul angajal a aclelor normative de reflerintd in
domeniul specific de activitate;

4) intocmirea referatelor de necesitate, a notclor de fundamentare n vederea asigurarii resursclor
maleriale si umane necesare desfEsurarii activitagii;

S)Yintocmirea gi transmiterea cétre compartimentele de specialitate a necesarului de cheltuieli
specifice serviciului sau biroului pe care 1l condue, in vederea includerii acestora in bugstul de
cheltuieli al anului respectiv;

6) intocmirea documentelor necesare transferuriior de mijloace fixe si ebiecte de inventar citre/de
la alte servicil, birourt;

7} planificarea concediilor de odihnd pentru angajafii din subordine ;

8) intocmirea propunerilor privind participarea angajajilor din subordine la cursurile de
perfcctionare profesionali,

Y} pastrarea in bune conditii a acielor, documenielor ci care opereazi |

10} respectarca normelor legale privind confidentialitatea gi secretul de serviciu n legiturd cu
faptele, documentele si informatiilc de care ia cunostiingd personalul In excreitarca atributiilor
Tuncliel ;

11} stabilirea sarcinilor, atribuiiilor, responsabilitdtilor pentru persenalul din subordine ;

12} asipurarea echipamentului dc protectic si do lucru si asigurarca cunoagterii normelor de
protectie w muncii §i de prevenire si stingere a incendiilor de catre salariatii din subordine.



Art.16 Normele de conduitd profesionald a personalulul angajat sunt reglementate de Legea
nr. 477/ 2004 privind Codul de conduita al persanalului contractual din institutiile publice de Codul
de conduitd a A.D.P. Sector lprecum §i de celelalte reglementiri legale si sunt obligatorii pentru
toti angajatii precum si penlru persoanele care ocupé temporar o functie in cadrul A.D.P. Sector |.

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

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

Art.17 BIRECTORUL GENERAL

Cenditii pentru ocuparea postului: studii universitare de licentd absolvite cu diploma,
respectiv studii superioare de lungd durat, absolvite cu diploma de licenjd sau echivalenti.

Art.18Directorul General asigurd conducerca cxceutiva a A.D.P. Sector 1 si rispunde de
buna functionare a institutici si de indeplinirea atributiilor ce §i revin.

Art.19Nirectorul General se subordoneazd Consilinlui Local Scctor |, potrivit liniei
ierarhice stabilite In organigrami. Acesta va transforma programele si stralegiile stabilite de
autoritiitile administratiei publice ierarhic supcrioare in sarcini de lucru $i se va asigura ca acestea
s fie Indeplinitc Intr-o manierd care 54 permitd atingerea obiectivelor generale stabilite si
transpunerea lor in obiective specifice, prin colaborarea la nivel de servicii si birouri.

Art.2{ Exercitd functia de ordonator tertiar de credite, situatie in care utilizeaza creditele
bugetare ce -au fost repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institutiei, potrivit prevederilor
din bugetcle aprobate si in conditiile stabilite prin dispozitiile legale.

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

1) elaborarea g1 fundamentarca proiectului de buget al unitatii;

2) urmirirea modului de realizure a veniturilor,

3) angajarea, lichidarea si ordonantarca chehuiclilor in limita creditelor bugeture aprobate si a
veniturilor bugetare posibil de incasat;

4} integritatea bunurilor aflatc in proprietatea sau in administrarea instituliei pe care o conduce;
5) organizarea i tinerea la 1 a contabilitilii $i prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra
situatiei patrimemiolug afiat in administrare gi a executiei bugetare;

6} organizarea sistemului de monitarizare a programului de achizijii publice gi a programului de
investitii publice;

7) legalitatea, conformitatea si oportunitatea tuturor actelor juridice incheiate cu tertii:

8) organizarea gl tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conlorm prevederilor legale:

Art,22 Direclorul General indeplineste n conditiile legii, urmatoarcle atributii :

1) fundamenteazi si propunc planul de venituri si cheltuieli pentru administrarea, protejarea,
Intrcfinerca, conservarea si valorificarez eficientd a patrimoniului pe care 1l supune spre aprobare
ordonatorului principal de credite;

Dyaproba toate contractele incheiate de institutic cu tertii;

3) coordoneazd activitatea privind auditul intern $i controlul financiar preventiv;




4)dispune inijierea procedurilor de achizitie publicd pentru achizitionarea de lucrdri, bunyri
materiale si servicii, contform prevederilor legale:
S)verifica si raspunde pentru modul de organizare a licitatiilor publice pentru achizitionarea de
lucrri, bunuri gi servicii, conform prevederilor legale, a dispozitiilor Primarului 51 a Hotararilor
Consiliutui Local;
6) verificd modul de intrebuintare a fondurilor banesti, a materiiler prime, a materialelor si a tuturor
valorilor banesti;
7} coordoneazi, Indrumd §i controleazd intreaga activitatc a unitatii din punct de vedere legal,
tehnic si organizatoric;
8) emite dispozitii de recuperare 4 pagubelor aduse unitdtii in baza informarilor transmise de
personalul din subordine;
Nasigurd realizarea lucririlor de investifil prin dotarea cu mijloacele fixe (aparaturd, mijloace de
transport, etc.), necesare realizarii obiectivelor, conform aprobarilor anuale date de cétre Consiliul
Local al Sectorului 1;
10) fundamenteazi gi propune proicctul de organigramd, stat de funciii, regulament de organizare
si functionarc si le supune spre aprobare, conform reglementarilor legale;
11) numeste 31 elibereazd din functie personalul unitatii, potrivit legii;
12} raspunde de aplicarca legislaticl privind salarizarea personalulul din unitate in limita fondurilor
bugetarc aprobate;
13}organizeazi activitalea de formare §i perfectionare profesionald a salariatilor i aproba planul
anual de perfectionare profesionali a salariatilor;
14)modifica arributiile, Directorului General Adjunct, Directorului Resurse Umane-Juridic,
Directornlui Feonomic, Directorului Leenomic Adjunct, Directorvlui Spatii Verzi, Directorul
Adjunct i ale sefilor de servicii/ birouri si compartimente in functie de necesttati;
15) in cadrul numarului total d¢ posturi aprobate prin hotardrea Consilivlui Local Sector 1, pentru
buna funcfionare a institufiei, Directorul General aprabi numirul de posturi pentru
compartimentele din structura oganizatoricd, aproba moditicarea raporturilor de serviciu;
16) aprobd Regulamentul de ordine interioars;
17)stabileste pelitica si strategia in domeniul calitilii mediului, sanatitii gi securitatit in munca
asigurand resursele necesare pentru implementarea, mentinerea si Tmbunatitirea eficacitifii
Sistemuiui de Management Calitate/Mediu SR EN ISO 9001:2008 gi SR EN SO 14001:2005;
18)verificad i raspunde de aplicarea normelor de protectia muncii, a normelor de securitate si
sanatate, para si slingerea incendiilor, conform prevederilor legale;
19} aproba codul de conduitd a personalului institutici;
20} coordoneazl direct activitatea THrectorulul Resurse Umance-Juridic, Compartimentului
Audit Intern, Dircctornlui Economic, Biroului Achizifii Publice, Director Adjunct,
Dircctorul General Adjunct.
21) cste presedintele Comitetului de Securitate si Sandtale in munca de la nivelul institutici.
Art.23 Indeplineste si alte atributii previzuie de lege sau de alte acte normative, precum si
inséircinarile date de Consilivului Local al Scetorului 1.
Art.24 In exercitarea atributiilor ce i revin, Directorul General entite Decizii.
Art.25 Directorul General poate delega prin decizie Dircctorulul General Adjunct, Directorul
Spatii Verzi, Directorului Resurse Umane-Juridic, Directorului Adjunct, Directarului Economic,



Directorului Economic Adjunet, Seflilor de sevicii/birouri 8i compartimente competenta exercitérii
unor atributii, cu respoctarea prevederilor legale .

Art.26 J¥rectory]l General reprezintd ALT2P, Sector 1 in relatiile cu autoritagile si institugiile
publice, cu persoanele juridice si fizice din tard si striinatate, precum si in justitie .

Art.27 in perioada in care Directorul Generzal efectueaza concediul de odihni, parlicipi la
cursuri de perleclionare, se afld in deplasare In interes de serviciu suu se afld in concediu medical,
atributiile functiei de Director General vor {1 preluate, prin decizie, de citre persoana cu functie de
conducere clireia i-au fost delegate aceste atribugii,

Art, 28 DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT
Conditii pentru ocuparca postului: licentiat al invafimantului universitar de lungd duratad
san absolvent al invatdmantului post universitar.

Directorul General Adjunct are urmatoarele atributii:

1} coordoneazd, controleazd gi rispunde pentru activitatea desfagurata de Directorul Spatii Verzi
si Serviciul Mecanizare

2) aprobi metodele, tehnicile, programele s actiunile serviciilor §i formatiilor din subordine
stabilind totodatd atributii si sarcini scadente rapertate la timpul i resursele de care se dispunc;
3) asigura mentinerea in stare de funciionare a parcului de transport si mecanizare luand masuri
pentru elecluarea revizilor curente si ehnice;

4) ceniroleazd si raspunde pentru modul de utilizare a materiilor prime, a materialclor, a
combustibilului, a picsclor de schimb, lubrifiantilor, anvelopelor etc;

§) asigurd inlecmirea planului de aprovizionare anual pentru toate sectiile si compartimentele
institutiei;

6) asigurd cfoctuarca receptiilor cantitative g1 calitative a materiilor prime st a8 materialelor
achizitionate;

7) intocmeste propuneri anuale privind modul de intrefinere si conservare a patrimoniului ;

8} asigurd elaborares programului de paza a obiectivelor g1 a bunurilor institutiei stabilind modul
de efectuare a acestuia precum si necesarul de amenajari, instalatii si mijloace tchnice de paza si
alarmarc;

9} asigurd dolarea institutiel cu mijloace s1 instalatii PSI ;

10} Intocmeste necesarul de cheltuieli specilice birourilor si compartimentelor din subordine
pentru includerca accstora in bugctul de cheltuiceli al anului respectiv si 1t transmite Directorului
Economic;

11} vizeazd pentru realitate si oportunitate toate documentele emise de fiecarc birou, scrviciu sau
compartiment din subordine g1 care implicd angajarea de cheltuicli;

12} asigurd prin birourile $i compartimentele de specialitate, contrelul modului de respectare a
prescriptiilor tehnice si a calitdtii lucrdrilor executate de tertl, in cazul contracticii unor lucrari cu
acestia;

13} rispunde de aplicarea legislaliei privind achizitiile publice in domeniul sdu de activitate;

B4} verificd gi rispunde de confirmarea calitativd si cantitativad a situatiilor de lucriri;




15) controleaza din punct de vedere disciplinar petsonalul din subordine si propune misuri
adccvate pentru mentinerea unui climat stimulator si eficient sub raportul realixérii profesionale si
de disciplind in munca;

16} asigura interimatul functiei de Director General si conduce institutia In absenta acestuia:

17) asigurd verificarea executiei lucrarilor de investitii, reparatii $i intretine cu forte proprii sau
lerti;

18} asigurd verificarea gi respectarea documentatiilor de executie 1 a termenclor contractuale;
19} verificd gi raspunde de confirmarea calitativi si cantilativii a situatiilor de lucriri;

20)propune proiecte de investitii §i planuri de reparatii Directorului General gi Biroului Achizitii
Publice;

21) raspunde de aducerea la indeplinire a programelor anuale de amenajiri, reamenajari si
intretinerea gridinilor publice aprobate;

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

23) face propuneri gi participa sau deleagé inlocuitor la concursurile organizate pentru ocupares
posturile vacante din subordine;

24) evalueazd permanent personalul din subordine in scopul perfectionérii activitatli profesionale
ludnd miésuri operative sau tacand propuneri conducerti, conform competentelor;

L

Art, 29 DIRECTORUL ECONOMIC

Conditii pentru ccuparca postului: studii superioare de lunga durati cn diplona de licenta
n domeninl economic, financiar — contabil.

Directorul Economic are urmatoarele atributii:
1} coordoneazd, controleazd si rdspunde de activitatea desfigurati de Directornl Economic
Adjunct si de activitatca desfasuratda de Compartimentul Administrativ-Aprovizionare;
2) se subordoneazé direct Directorului General al Administratiei Domeniului Public Sector 1.

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

4) elaboreazi si supune aprobarii Consiliulei Local al Sectorului 1 prolectul bugetului de
venituri i chelwieli al institugiei;

5) coordoneazd intrgaga structurd organizatoricd s [unctionald u compartimentelor din
subordine, defineste functiile, colaborrile, intrdrile si iesirile specifice sub conducerea
Directorului General, conform prezentului Regulament;

6) face propuneri i participa la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante din
subordine;

7) are obligatia de a stabili sau, dupi caz, de a actualiza in termen de 30 de zile de la aprobarea
prezentulul R.OLF., atributii expresc in fisele de post intocmite pentru personalul din subordine,
potrivit functiei i pregitirn profesionale;




8) evalueaza permanent personalul din subordine in scopul perfeciiondrii activititii profesionale,
ludnd masuri operative sau facind propuneri conducerii, conform competentelor;

9} asigurd cunoagterea §i aplicarea de cétre personalul din subordine a actelor normative de
referingd in administratia publica locala;

10} semneazd contractele de achizijie publicé;

11} participd la sedintele comisiilor de specialitate, prezentind situatiile cerute de membrii
accstora;

12) prezintd rapoarte despre activitatea financiar-contabila a institutiei, la solicitarea Consiliului
Lacal al Sectorului 1;

13) raspunde de modul de incheiere a contractelor privind spatiile din administratie inchiriate la
persoanele lizice/juridice(cladir, terenuri aferente) precum si a modului de derulare a acestora,
incasarea la timp si in cuantumul stabilit a chiriilor, taxelor si utilitdtilor, luAnd méasuri operative
in cazul nerespectirii clauzelor contractuale, de aparare a intereselor administratiei $i recuperare a
pagubelor aduse acestuia gi transmiterea servicinlui juridic pentru a [i solutionate;

14) elaboreazi gi asigurd mentinerea sistemului de management calitate/mediu in conformitate
ci standardele de referinta SR EN SO 9001:2008 51 SR EN 150 14001:2005;

15) asigurd efectnarea controlului intern la nivelnl birourilor si rispunde de corectitudinea datelor
inserise o orice document intocmit si emis ;

16) Dircetorul Economic arc obligatia sa solutioncze in termenul legal §i in limila competenielor
ce il revin prin prezentul Regnlament de Organizare §i Funclionare si alte sarcini, potrivit
dispozitiilor conducerii institutiel.

ART. 30 DIRECTORUL ECONOMIC ADJUNCT
Conditii pentru ocuparea postului: studii supericare de lunga duraté cuw diploma de licenta
in domeniul economic, financiar —contabil.

Atributiile Directorului Economic Adjunet:
1) coordoncazi, contreleaza si raspunde pentru activitatea desfasoratd de Serviciul Contabilitate-
Buget;
2) asigura organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii, clementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, utilizarca si tinerea registrelor contabile, inlocmirea si
utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile efectuate, inregistrarea
in contabililale a aceslora in pericuda la care se refera, pastrarea si arhivarea acestora, precum si
reconslituires decumentelor pierdute, sustrase sau distruse;
3) orpanizcazi coordoncaza gi asigurd claborarca proicetului de buget pentru institugie;
4) raspunde de realitatea crediielor necesare, in vederea realizarii obiectivelor de investitii
aprobute de Cosiliul Local al Sectorului 1;
5) raspunde de Tneadrarca in cheltuielile bugetare aprobate, conform clasificatiei bugetare;
6) raspunde de raportarea lunaril la directiile 31 serviciile de specialitate, privind modul in care au
fost utilizate creditele bugetare aprobate;
7) raspunde de intocmirca si transmiterea ordonatorului principal de credite a raportului explicativ
al situatiilor financiare trimestriale $1 anuale, execujiilor bugelare anuale si lunare potrivit
prevederilor legale;




8) raspunde de organizarea $i functionarea in bune condilii a contabiliti{ii valorilor patrimoniale
in conformitlate cu legislalia in vigoare;

9 asiguri Tntocmirea actelor justificative gi a documentelor contabile cu respectarea dispozitiilor
legale;

10)  asigurid evidenjierea corectd a rezultatelor economico-financiare;

11y  asigurd verificarea tuturor operajiunilor economice avute cu alte institufii sau sccietili
comerciale:

12)  asiguril respectarea obligatiilor ce deriva din legile cu caracter fiscal, stabilirea si virarea
acestora ciitre bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale, bugetul asigurérilor de sinitate, fonduri
speciale, conform legislagici in vigoarc;

13)  intocmirea corectd i la termen g documenlelor cu privire la plagile in numerar, controland
respectarea plafanului de casa aprobat;

14)  controleaza utilizarea conform dispozitiilor legaie a fondurilor destinate plitii salariilor si
a altor drepturi de personal;

15)  wverificd si semneazd actele in baza cérora se fac Incasarile si platile contractelelor
economice, documentele pe baza cirora se fac inrcgistrarile precum si situatile, extrasele,
balantcle. conturile de executie hugetard, situatii financiare, etc;

16)  urmérirea la timp a extraselor de cont gi verificarea acestora si a documentelor insotitoare;
17)  asigurd controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeard elecluarea de
cheltuieli, in general sau din care deriva direct sau indirect angajamente de plati;

18)  rispunde de evaluarea gi reevaluarea mijloacelor fixe ce urmeaza a fi valerificate conform
dispozitiilor legale;

19)  rispunde de aplicarea elementelor de salarizare si intocmirc a figelor de post pentru
persenalul din subordine precum si de asigurarea disciplinei la locul de munca;

Art31 DIRECTORUL SPATIH VERZI
Conditii pentru ocuparea postului: studii universitare de [icenid absolvite cu diploma,
respectiy studii supericare de lungd durala, absolvite cu diplomi de licenti san echivalenid,

Directorul Spatii Verzi are urmatoarele atribufii:
I) se subordoneaza Directorulei General Adjunct si coordoneazi, controleaza gi raspunde pentru
activilalea desfasurata de Serviciul Spatii Verzi si Compartimentul Material Dendro-Flovicol;
2)aproba procedurile, metodele, tehnicile, programele §1 actiunile serviciului $i compartimentului
din subordine stabilind totodatd atributii i sarcini scadente raportate la timpul $i resursele de care
se dispune;
3) controleaza gi raspunde pentru modul de utilizare & materiilor prime, a matcrialelor, a sculelor
electrice, uneltelor etc;
d)asigurd Inlecmirea planului de aprovizionare anual pentru serviciul si compartimentul din
subordine;
Sasigurd efectuarca receptiilor cantitative si calitative a materiilor prime i & materialelor
achizitionate;
6)intocmeste propuneri anvale privind modul de intrefinere §i conservarc a patrimoniclui;
Tintocmeste necesarul mijloacclor si instalafitlor PS] repartizate serviciului si compartimentului
din subordine




8)intocmeste necesarul de cheltuicli specifice serviciulul si compartimentului din subordine pentru
includerea acestora in bugetul de cheltuieli al anului respectiv gi il transmite spre aprobare
Directorului General Adjunct al institutied;

Yyvizeaz pentru realitate gi oportunitate toate documentele emise de serviciul sau compartimentul
din subordine si care implicé angajarca de cheltuicli;

10)asigurii prin birourile $i compartimentele de specialitate, controlul modului de respectare a
prescriptiilor tehnice si a calithfii lucrarilor executate de terti, in cazul contractéirii unor lucrari cu
acestia;

11) face propuneri §i parlicipa sau deleagid inlocuitor la concursurile organizate pentru ocuparea
posturilor vacante sau temporar vacante din subordine;

12yverifich si raspunde de confirmarea calitativa si cantitativi a situatiilor de lucrari;
13)controleazi din punct de vedere disciphinar personalul din subordine si propune mésuri
adecvate pentru mentinerea unui climat stimulator si eficient sub raportul realizdrii profesionale si
de discipliné in munca;

14) asigurd verificarea execuliel lucrarilor de investilil, reparatii i intretine cu forte proprii sau
terti;

15} asigurii verificarca si respectarca documentatiilor de cxecutic $i a termenelor contractuale in
domeniul s8u de activitate potrivit prevederilor legale i procedurilor de lucru de la nivelul
Administragiel Domeniului Public Seclor 1;

16)propune proiecte de investitii $i planuri de reparatii Directorului General si Biroului Achizitii
Publice;

17}y raspunde de aducerea la indeplinire a programelor unuale de amenajiri, reamenajiri si
intretinere a spatiilor verzi aflate in administrarea institutiei;

18} coordoneaza intreaga structurd organizatorica si functional a compartimentelor din subording,
defingsle funciiile, colaborarile, intrarile si jesirile specifice sub conducerea Directorului General
Adjunct , conform prezentului Regulament;

19} evalueazd permanent personalul din subordine in scopul perfectiondril activititii profesionale,
luand mésuri operative sau facand propuneri conducerii, conform competenielor;

20} verificd modul de asigurare a bazei tehnico-materiale pentru compartimentele pe care le
subordoneazi ;

Art.32 DIRECTORUL RESURSE UMANE-JURIDIC
Conditii pentru ocuparca postului: studii universitare de licenid absolvite cu diploma,
respectiv studii superioare de lungd duratd, absolvite cu diploma de licenta in domeniul Stimte
Juridice.

Directorel Resurse Umane-Juridic are urmatoarele aiributii:
1) coordoneaza, controleazi gi rispunde de activitatea desfasurati de Bironl Resurse Umane-
Secretariat, Compartimentul Relatii cu Publicul, Imagine Presa §i de activitatea desfisurata
de Serviciul Juridic.
2} se subordoneara direct Directorului General al Administraliel Domeniului Public Sector 1.
Jasigura organizarea si functionarea in bune conditii a documentelor din cadrul serviciilor in
pcricada la care se refera, pastrarea si arhivarea acestora, precum si reconstituirea documentelor
plerdute, sustrase sau dislruse:




4y coordoneazi Inlreagd structurd organizatoricd $i [unclionald 4 compartimentelor din subordine,
defineste functiile, colaboririle, intriirile si iesirile specifice sub conducerea Directorului General,
conform prezentului Regulament:

5} face propuneri st participa la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacanie din
subordine;

6} intoemeste necesarul de cheltuicli specifice serviciilor din subordine pentru includerea acestora
in bugetul de cheltuieli al anului respectiv gi il transmite spre aprobare Directorului General al
nsiituied;

7T} vizeazd pentru realitate i oportunitate toate documentele emise de serviciile din subordine si
carc implicd angajarca dc cheltuicli.

8) face propuneri si participd sau deleagé inlocuitor la concursurile organizate pentru ocuparea
posturilor vacante sau temporar vacante din subordine;

9 raspunde de aplicarea legislatiei privind achizitiile publice in domeniul sau de activitate,

10)  monitorizeaza implementarea si evalueaza rezultatele, efectele gi impactul produs de
strategiile, programele si planurile de prevenire a criminalitatii $i coruptiei ;

11y  colaboreaza la elaborarea, dupa caz, a proiectelor actelor normative aflale In sfera de
compelenta u compartimentului, intocmeste puncle de vedere, la solicitarea altor compartimente
in legaturd cu aplicarea strategiei de prevenire a coruptiei.

Art. 33 DIRECTORUL ADJUNCT
Condiii peatru ocuparea postului; licentiat al invatdmantului universitar de lungd durata
san absolvent al Invatamantului post universitar.

Dhirectornl Adjunct are nrmatgarcle atributii;
1) coordoncazd, controleezd i rispunde pentru activilatea dealnzurati de Biroul Drumuri,
Semnalizare-Rutiera, Biroul Control, Inspectie, Avize si Biroul Parcari Publice
2) aprobd metndele, lehnicile, programele $1 actiunile birourilor din subordine stabilind totodata
atributii i sarcini scadente raportate la timpul si resursele de care se dispune;
3) intocmeste necesarul mijloacelor §i instalatiilor PSI repartizate hirourilor din subordine ;
4) intocmeste necesarul de cheltuieli specifice birourilor din subordine pentru includerea acestora
in bugetul de cheltuieli al anului respectiv §i il transmite spre aprobare Dircctorului General al
institutie;
3) vizeazd penlru realitale i oportunitate leale documentele emise de serviciul sau compartimentul
din subordine 3i care implich angajaren de cheltuieli;
6) asigura intocmirea planului de aprovizionare anual pentru birourile din subordine;
7} asigurd efectuarea receptiilor cantitative si calitative a materiilor prime gi a materialelor
achizifionate;
8) intocmeste propuneri anuale privind modul de intretinere si conservare a patrimoniului ;
9) evalueazi permanent personalul din subordine in scopul perfectionéirii activitatii profesionale,
ludnd masuri operative sau facind propuneri conducerii, conform competantelor;
10} asigurd prin birourile si compartimentele de specialitate, controlul modului de respectare a
prescriptiilor tehnice si a calitiditli lucrfirilor executate de terti, in cazul contractarii unor lucrari cu
acestia;
11} raspunde de aplicarea legislajiel privind achizitiile publice in domeniul sau de activitate:




12) verifica si raspunde de conlirmarea calilalivd $1 canlitativa a situatiilor de lucriri;

13) controleazd din punct de vedere disciplinar personalul din subordine si prepunc masuri
adecvate pentru mentinerea unui climat stimulator gi eficient sub raportul realizarii profesionale i
de disciplina in munca;

14) asigurd veriticarea executiei lucrarilor de investitii, reparatii i intretinc cu forte proprii sau
terti,

15) asigura verificarea gi respectarea documentatiilor de executie $i 4 lermenelor contractuale;
16) veritica si raspunde de confirmarea calitativi si cantitativa a situatiilor dc lucriri;

17)propune proiecte de investitii §i planuri de reparatii Directorului General $i Biroului Achizipi
Publice;

18) coordoneazé intreaga structurd organizatoric si functionald a compartimentelor din subordine;
19) face propuneri si participa sau deleagd inlocuitor la concursurile organizate pentru ocuparea
posturifor vacante din subordine;

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

4.1. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului Resurse Umane — Juridic
Art. 34 BIRCOHIT, RESTIRSE UMANFE-SECRETARIAT

Atributii:

1) asigurd recrutarea si angajarea personalului pe baza de competenid, conlorm prevederilor legale,
prin concurs sau examen §i acordarea drepturilor cuvenite personalului institutiei;

2) organizeazd conform legislafiei in vigoare concursurile sau examenele penlru ocuparea
posturilor vacante, promovarea angajatilor din cadrul institutiel 5i verilicd Indeplinirea de ciltre
participanti a conditiilor previizute de lege;

3) analizeaza propunerile do reorganizare a compartimentelor institugie si pregileste documentatia
necesarii In vederca supuncrii dezbalerii sioaprobérii de citre Consiliul Local a organigramei
institutiel;

4) pregateste documentatia necesars elaborarii Regulamentului de Organizare si Functionare,
Regulamentului de Ordine Interioara, a Statului de funciii i de personal si al altor documenie
necesare bunei functioniri a institufiei;

5) tine evidenta figelor de post §i raspunde de corclarea i actualizarea acestora cu atributiile din
Regulamentui de Organizare i Funciionare;

6) colaboreaza cu Directia Feonomic in vederea ™icemirii documentatiel necesare acordarii
premiilor anuale gi a celor lunare din fondul de premiere;

7} tinc evidenta condicilor de prezenti:

B) transmile si line evidenta salariatilor in Registrul general de evidentd al salaviatilor la 1LT.M.
9) intocmeste gi elibereaza legitimatil de serviciu;

10) intocmeste raporldri statistice privind activitatea de personul din institugie;

11) colaboreazd cu Ministerul Muncii si Justijiei Sociale, Ministerul Finantclor Publice pentru
aplicarea corectd a prevederilor legale tn domeniul salarizari;

12) raspunde de asigurarea necesarului de personal pe lunctil si specialitd{i pentru institutie;




13) controleazi respectarea disciplinel muncii §i rispunde de organizarca potrivit prevederilor
legale a Comisiei de Disciplina;
14) intocmegte programul anual de perfectionare profesionald a intregului personal al institutiei
prin centralizarea releratelor intocmite de ciitre gefi de compartimente;
15) intocmests documentatia legald de Tncadrarca, promuovares, delinilivarea, delasarea sau
incetarea contraciului de munca al personalului institutiei;
16) (ine evidenta concediilor de odihnd, a concediilor medicale, a concediilor fira plata si a
sanctiunilor;
17) raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor si confliclelor de muncd care revin in
compelenla biroului;
18)asigura evidenia si actualizarea dosarelor de personal alc salariatilor institutiei in conformitate
cu prevederile legale.;
19) elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat;
20) asigurd si controleaza cunoasterea gi aplicarca de cétre totl lucrdtorii a masurilor prevazute in
planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitdiii
i s@ndatii in munca, prin lucriitorii desemnati, prin resursele proptii sau prin servicii externe;
21) asigurd evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnivire profesionald la locurile de munci,
precum si reevaluarea riseurilor ori de céte ori sunt modificate conditiile de munci;
22) asigurd auditarea securitdtil gi sindtdiii in muncd la nivelul institutiei ori de céte ori sunt
modificate conditiile de munca gi stabileste nivelul de securitate;
13) iv miésurile corespunzatoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat §i specitic, accesul sa fic permis
numai lucedtorilor care au primit §i si-av insugit instruciivnile adecvate.
24) obtine autorizatia de funciionare din punct de vedere al securitdtii si s&ndlatii in munci, inainte
de Tnceperea oricarei activitati, conlorm prevederilor legale;
25) asigurd §i realizeazd instruirea privind respectarea normelor de protcctie a muncii, pentru
personalul angajat, in conformitate cu dispozitiile legale;
26) slabilesle prin [isa postului, atributille $1 rispunderile ce revin salariatilor in domeniul
securitétii si sAnétatii in muncé, corespunzator functiilor exercitate,
27y verificd periodic suu vl de diite oni este nevoie, dudi nivelul noxelor se Tncadreazdi in limitele
de nocivitate admise pentru mediul de muncd pe baza masuritorilor efectuate de catre organismele
sau laboratoarcle abilitate, propune méasuri tchnice §i organizatorice de reducere a acestora, acolo
unde este cazul;
28) claboreazi lista cuprinzand dotarea personalulut cu echipamente individuale de protectie si de
lucru ;
29) participa la cercetarea accidentelor de muneda si tine evidenia acestora;
30) colaboreazi cu serviciul medical de medicina muncii, pentru cunoasterca la zi a situatici
imbolnavirilor profesionale, efectvarea de coniroale ¢omune la locurile de muncd, pentru
idcntiticarea factorilor de risc de Imbolndvire profesionald si propunerea masurilor de securilate
corespunzitoare;
31) propune sanctivni sau stimulente economice pentru modul in care sc respectd cerintele de
securitatc a muncii in organizarea si desfasurarca proceselor tehnologice la toale locuiile de
munca;
32) monitorizeaza starca de sindtate A angajatilor prin:

- cxamenc medicale la angajarea in muncé;



- examen medical de adaptarc;

- control medical periodic;

- examen medical la reluarea activitafii;
33} Indrumi activitatea de reabilitarc profesionald, reconversia profesicnala, rcoricntarca
prolesionali in caz de accident de munei, boald profesionald sau dupi afectiuni cronice;
34) comunicd existenia riscului de imbolnévire profesionald citre tofi factorii implicati in procesul
muncii.
35) astgura dotarea servicitlor, birourilor $i compartimentelor cu mijloace si instalatii 8.0, si buna
functionare a acestora, prin resursele proprii sau prin contracte cu tertii;
36) asigurdi instruirea personalului institutiei Tn privinta modului de folosire si cxploatare a
mijloacelor S.U.;
37) ia misurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea
lucritorilor, adaptate naturii activitatilor si marimii institotiei;
38) propunc spre aprobare, fondurile necesare realizarii médsurilor de aparare impotriva incendiilor;
39) infurmeazé st pregateste preventiv salariatii cu privire la pericolele la care sunt expusi,
mésurile de autoprotectie ce trebuic indeplinite, mijloacele de protectie ce trebuic pusc la
dispozifie, obligatiile ce le revin si modul de actiune pe timpul situajiei de urgents;
40) asigurid prin Jucriitorul desemnat, care este i secretarul Comitetului de securitate gi sinfitate in
munci, intocmirea i transmiterea trimestriald a Raportului Comitetului de securitate si sén4tate in
munci ciitre autoritatile competente, contorm reglementirilor legaie,
41) asigurd centralizarea si transmiterea declaratiilor de interse si avere completule de ciitre
angajatii institujiei ciitre ANI ;
42) asigurll organizarca cvaluarli personalului instituied yi inloemeste raportl privind evalurea
performantelor angajatilor institutici ;
43) asigurd uccesul la informatiile de interes poblic conform reglementirilor Legii nr. 344/2001,
44} asigurd desfagurarca activitatii de dispeceral si registratura;
45) asigurd nregislrarey in registre speciale a hotardrilor de consiliu Iocal/generzl, precum si a
dispoziiilor de primar comunicate institutiei;
46) asigurd evidenta, gostiunea si conservared wrhivel inslituliel $i aclualizarca Nomenclatorului
arhrvistic;
47) asigurii difuzarea actelor administrative;
48) asigurd vercelarea n arliva ALDWP. Sector 1 gi elibereazd, la curcre, copii conforme cu
originalul de pe documenlele Jin arhiva;
49) programeaza audientele la conduccrea institutiei s
semnalate;
50) asigurd respeclares normelor legale privind secretul de scrviciu si confidentialitatea in legatura
cu [uptele, informatiile sav documentele de carc ia cunostinta personalul serviciului n exercitarca
[unetici.
51)Asigura desfasurarea aclivilatii prin:

- redirectionarea petitiilor gregit inrcgistrate la A.D.P. Sector 1, ciitre autoritifile sau institutiilc
publice in ale clror atributii intra rezalvarea problemelor semnalate in cereri in termen legal;
cxpedierea raspunsului ciitre petitionar a petifillor Inregistratc in cadrul comparlimentului,
ingrijindu-se de clasarea si arhivarea petitillor,

I urmiareste solutionarea problemeler



transmite pe bazd de opisuri zilnice corespondenta Inregistraté, corespondenta returnuld, nole de
audicnid, note interne;
distribuirea documentelor conform rezoluliel citre compartimentele de specialitate, cu precizarca
termenului de solutionare Tn cazul petitilor;

- distribuirea actelor administartive;
52) executa orice alte sarcini trusate de conducerea institutiai;
53) intecmegte statcle de platd lunare pentru salariatii institugiei, privind drepturile salariale
cuvenite, calculeaza indemnizatiile pentru concediile de edihna, concediile medicale si
compensulii, in conformitate cu reglementérile legale si rispunde de corectitudinea intocmirii
acestora,
54) asigurd cfectuarea retinerilor din salariu pentru satariatil cu diferite datorii (pensii alimentare,
rate, garantii), ordine de plald pentru efecluaresa plalii acestora precum si evidenta lor;
55) intocmeste ordonantdrile de plata privind drepturile salariale;
56) intocmeste si transmite lunar pe suport electronic situatia privind efectuarea platii salariilor,
asigurd permanent legatura cu banca in vederea obtinerii cardurilor pentru noii angajati, precum si
4 documentatiei pentru aprobarea descoperitului de cont pentru salariatii proprii;
57) intocmcste i tranamitc periodic gi la termencle stabilite legal situatli statistice, raportiri gt
declaratii privind drepturile salariale cuvenite angujajilor $i orice date statistice cu privire la
numérul de salariati i de cheltuielile cu acestia pentru Sectorul 1, Administralia Financiara sau
pentru alte organe abilitate;
58) intocmcste §1 transmite lunar catre institntiile abilitate declaratiile privind cantributiile la
fondurile: asigurarilor sociale de sindlate, asigurdrilor sociale de stat, asigurarile ajutorului de
somyyj ¢ impozitului;
59) intoemeste si clibereaza adeverinte din care sa rezulte plata fondului de asigurari de sanatate,
numarul zilelor de concediu medical la casele de asigurari de sanatute la care sunt inscrisi salariatii,
si adeverinte din care sa rezulte veniturile nete ale salariatilor A.D.P. Sector 1;
60} intocmeste si ¢libereazi adeverintele privind drepurile salariale solicitate de cétre salariatii
institutici pentru diferite necesitati (medic de familie, policlinicd, spital, imprumuturi, achizifionari
de bunuri, compensare caldura);
61) inregistrarea lunari in fisele fiscale ale salariatilor gi depuncrea la tcrmenele stabilite legal la
Administratia Finaciara a Scctorului 1;
62) completeaza dosarele personale ale angajalilor cu sclele necesare pentru introducerea in baza
de dale, privind eflectuares deducerilor personale suplimentare, necesare stabilirli impozitului
aferent drepturilor salariale lunare;
63) intocmeste situatia privind monitorizarea chelwielilor de persenal pentru institugic gi raporiarey
acesleia lu Seclorul 1;

Art. 35 SERVICIUL JURIDMIC

Atributii:
1} reprezinta interesele Administratiei Domeniului Public Sector 1 in fata instantelor judecatoresti,
a allor organe de jurisdiclie, a organelor de urmarire penali, a netariatelor precum $i in raportutile
cu persoanele juridice i perscanele [izice, pe baza delegatiei dald de conducerca institugie;
2) tine evidenta cauzelor aflate pe relul instantelor judccatoresti competente;



3) redacteard aciiuni judecaloresti, intocmeste intdmpinéri, promoveazd cdilc ordinare si
extracrdinare de atac;

4) rdspunde la adrese gi interogatorii,

5) formuleaza raspunsuri lu petitiile g1 memoriile repartizate spre solufionare de cétre conducere;
6) ia misurile necesare pentru realizarea creantelor prin obyinerea titlurilor executorii $i punerea
in executare a acestora;

7} asigura indeplinirea tuturor procedurilor prevazute de lege pentru buna conducere a proceselor
in care Administratia Domeniului Public Sector 1 ¢ste parte;

8) participi alaturi de organele de conducere la negocierea proiecielor de contracte,

9} participa la diverse comisii colaborfind cu toate serviciile si birourile din cadrul institutiei in
probleme de naturd juridica contractuald;

1) formuleazd propuneri in sensul avizarii, rezilierii/rezolufiunii ori modificlirii contractclor
inchelate intre institufie si diverse persoane fizice san juridice;

11} vizeazi contractele de achizitli publice impreuna cu Biroul Achizili Publice i le certifici din
punct de vedere al legalititii acestora;

12} participa la discutii preliminare in vederea incheierii contractelor, precum si la incheierea
oriciiror conventii, protocoale de colaborare cte.:

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

14) rispunde scrisorilor petifionarilor gi diferitclor institutli cu privire la stadiul solutiondrii
dosarclor cxistente In arhiva;

13) certilicd legalitatea deciziilor cmise de Directorul General al A.D.P. Scctor [, a ordinelor si
instructiunilor precum gi a oricaror alte acte cu caracter administrativ, care sunt in legiturg cu
atributiile si activitatca institujici;

16) certifica legalilatea nolelor de [undamenture care stau la baza elgberirii preiectelor de hotirar
ale Consiliul Local Sector 1 in legaturd cu activitdtile ce fin de competenta A.D.P. Sector 1;

17) executa orice alte sarcini transmise de Directorul General al Adminisiratiei Domeniului Public
Scetor 1, in domeniul siu de activitate:

18) vizeazi asupra legalitiiii documentelor producatoare de efecte juridice, incetarea raporturilor
de munca, alte proiecte de acte cu cfeet juridic, precum i asupra legalititli oriciror misuri care
sunt ih misura si angajeze raspunderea patrimoniala a institujied, ori sl aducs atingerea drepturilor
sau intereselor legitime ale acesleia sau ale personalului;

19) tine evidenta actelor normative gi asigurd aducerea la cunostiinta si aplicarea intocmai de citre
personalul cu atributii in aplicarca accstor provederi;

20) comunicd perscanelor interesute copii dupd dispozitil, regulamente, ardine gi instroctiuni,
precum gi dupd orice alte acte cu caracter normatiy, care sunt in legatura cu atributiile si activitatea
institutiei;

21) Tnloemeste $1 lundamenleazd proieciele de hotirari ale Consilinlui Local al Sectorului 1 si
projeciele de dispozilii ale Primarulni Sectorului 1 Tn domeniu] sdu de activitate;

22) ¢xeculd vrice alic sureini trasate de conduccrea institutici;

Art. 36 COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL, IMAGINE PRESA
Atributii:



1) asigura accesul la informatlile de interes public conform reglementérilor Legii nr. 54472001 prin
afisarca la avizierul institutici, pe site-ul institutiei i pe site-ul Scetorului | al Municipiului
Bucuresti in colaborare cu compartimentul dc specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sector 1;
2) asigurad destdgurarea activitdfii de informare i relatii cu publicul prin ;
a. informarea publicd directa a persoanelor, prin telefon sau prin e-mail;
b. informarea internd a personalului;
c. informarea interinstitutionala;
d. pune la dispozifia tuturor persoanclor inleresale formular de cerere tip a solicitdrii sau de
reclamaiie administrativd { conform anexa 2a, 2b din HG nr. 123/2002 specificate la art. 14 si 15
gi a Legii nr. 544/2001).
3) reprezintd institufia in relafiile cu mass-media desemndnd un purtator de cuvant prin decizia
Directorului General;
4) asigura desfasurarca activitdfii prin:
a} primirea petitiilor adresate institutiei;
b} urmaérirca solutiondrii §i redactiril in termen legal a rdaspunsurilor la pegitiile
inregistrate;
c) turnizarea informatiilor utile i indrumarea celor interesati cdtre compartimentele
competents;
d} convocarea angajatilor la diferite evenimente organizate de ciwe conducere
(sedinte de lucru, instruiri};
e} distribuirea documentelor conformi rezolutiel céitre compartimentele de
specialitate, cu precizarea termenului de solutionare a petitilor;
f} urméregte raspunsului catre petitionar a petitiilor inregistrate in institutiei,
Ingrijindu-se de clasarea si arhivarea petitiilor;
5) asigurd programul minim stabilit de conducerea institutiei, care va i afigat la sediul acesteia si
care s¢ va destasura in mod obligatoriu in timpul functionirii institugied, incluzind si o zi pe
saptaménd, dupd programul de functionare ;
6} infocmesie semesirial raportul privind activilatea de solutionare a pelititlor din cadrul institutiei
conform OGR nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solufionare a petitiilor, cu
moditicéirile si completdrile ulierioare,
7} intocmeste raportul anual de activitate al institutiei prin centralizarea de la fiecare compartiment
a datelor necesare,;
8) actualizeazd anual un buletin informativ care va cuprinde informatii de interes public;
9) asigura impreund cu biroul achizitii publice transmiterea lunara cétre Serviciul de Strategii de
Dezvoltare Durabild, Programe, Prolecte si Management Informational din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 1 si dupd publicarea In SEAP, toate anunturile de intentie,
anunfurile/invitaiile de participare, anunfurile de atribuire precum si alte documente ce fac
abiectu] publicdrii in sistemul electronic de achizitii publice. Informatiile privitoare la contraciele
de achizitli publice incheiate de cilre institulie vor cuprinde: data incheierii contractului, durata,
obiectul gi valoarea acestuia.
10) asigura accesul persoanelor (studentilor) care cfoctueaza studii i cercetéri in folos proprin sau
in interes de serviciu, la fondul documentaristic al autoritdgii sau al institujiei publice pe buaza
solicitdni personale, in condiliile legii (ol art, 11 din Legen 544/2001) ;



11) urmireste modalitatea de solugionarc a petijiilor in termenul legal conform prevederilor OGR
27,2002, modilicata si completata prin Legea 233/2002;

12) informeaza Serviciul Imagine si Relatii cu Mass-Media din cadrul Seclorului 1 al Municipiulun
Bucuresti desprc continutul articolelor i al 28 informatiilor din mass-media referitoare la
activitalea administratiei publice centralc si locale;

13) contribuie la formarea §i asigurarea unei bune imagini # institutiei, prin colaboririle realizate
cu partenerii institutionali, avnd la bazi schimbul de informatii;

14) asiguri difuzarea comunicatelor si informérilor de presd, organizarca de conferinie de presa,
interviuri sau briefinguri, pericdic sau de [iecare dati cind activitatea institugiei prezinta un interes
public imediat; in acest sens, creeaza cadrul organizatoric pentru conlerinie de presi sau interviuri
sustinute de catre conducerea institutiei sau personalul cu functii de conducere:

15} informeazi conducerea A.L.P.Seclor 1 despre continutul articolelor si al informatiilor din
mass-media reteriteare la activitatea administratier publice centrale 51 locale;

16} pestioneaza crizele si conflictele de comunicare care pot afecta increderea cetaienilor in
activilatea desfEsurald de autorititile administratici publice locale ale Sectorului 1;

17) claborcazi si revizuieste procedurile operationale specifice activitiitli pe care o desfagoard;
18) asigurd publicitatea si afisarca codului de conduitd al functionarilor §i al personalului
contractual la sediul instiwutiel;

19) urméreste noile reglementdri legale carc apar cu privire ln activitutea institufici g1 implicil o
compartimentului in vederea lurnizini informagiilor in conformitate cu prevederile lepale;

2(}) emite puncl de vedere pentru a fi communicate mass- mediel gi cetatenilor;

21) transmitc informatii privind modul de implementare a legislatiel, raspunsuri la petitii s1
solicitdri de informatii publice conduceri;

22) primeste: petitii i solicitiri de informatii de interes public;

23) primeste rispunsuri, adrese ce urmeazd a fi expediate prin postd, copia raspunsurilor la notele
de audienta, note interne, anual documcente destinate arhivarii;

24) colaborare privind activitatea serviciilor de relalii cu publicul pentru o cal mai buni des [Egurare
a activitstii;

25) execuld orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei;

4.2, Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului Gencral

Art. 37 COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN
Atributii:
1) activitatea Compartimentului Audit Intern esle guvernaldl de urméiloarele acte normative;
Legea nr. §72/2002 privind auditl public intern, republicatd, cu modificarile si completérile
ulterioare,
2) verificarea si respectares normelor, instructivnilor, precum si a Codului privind conduita ctica
si initierea masurilor corective necesare, in cooperare cu conducitorul entitifii publice n cauzi;
Aasigurarea aclivitdpi de audil pentio ate compadimentele din cadinl A.DLP. Sector];
4) elaborarea Planului anual de audit public intern si Planul prognozd pe 3-5 ani si elaborarca
Programului de asigurare si Tmbunétitire a calitdyi;




3) elaborurea Raportului anual al activitiiil de audit public intern care se transmite la Secterul | al
Municipiului Bucuresti;
6) efcctuarea activitdti de audit public intern pentru a cvalua sistemele de management financiar si
control ale A.D.P. Sector | dacad sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularilale, economicitale, elicien{a si eficacilale;
7) excrertarca activitiii de audit public intern In cadrul A.D.P. Sector | cu privire la formarea si
utilizarea fondurilor publice, precum gi la administrarea patrimoninlui public ;
B) efectuarea de misiuni ad-hoc, la cererea conducétorului entitéitii publice;
9 auditeaza, cel pujin o datd la 3 ani g1 fard a sc limita la acestea, urmitoarele :
a) ungajamentele bugelare i legale din care derivi direct sau indirect obligatiile
de plats, inclusiv din fondurile comunitare;
b) platile asumate prin angajamentele bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunilare;
¢} vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchiriersa de bunvuri din domeniul
privat al statului sau unitii{ilor administrativ-teritoriale;
d) concesionarea sau inchirierea de bunurn din domeniul public al statului sau al
unititilor administrativ-teritoriale;
e} constituirea veniturilor publice, respectiv modul de auterizare s1 stabilire a
Litlurilor de creanta yi FacilitiLilor acordale la incasarea acesiora;
1) alocarea creditelor bugetare;
) sistemul contabil gi fiabilitatea acestuia;
h} sistemul de luare a deciziilor;
1) sistemele de conducere §i control precum §i riscurile asociate unor astfel de
sisteme;
]) sistemele informatice;
10} numirca/destituirea auditorilor din cadrul Compartimentului Audit Intern din cadrul A.DP.
Sector | se face conform reglementirilor in vigoare.
11} raportarea imediatd Directorului General al A.D.P. Sector 1 sau structurii de control abilitate
in cazul identificarii unor iregularitayi sav posibile prejudicii;
12) desfasurarea de misiuni de consiliere aprobate de Directorul General alA.D.P. Sector 1, numai
in conditiile in care acestes nu genersazd cenflicte de interese si nu sunt incompatibile cu
indateririle auditorilor interni.
13)informarea imediatd a conducerii A.D.P. Sector | asupra oriciror situalii care ar pulea si
aleclese independena g1 obieclivitlea auditorilor inlerni;
14} in scopul evitarii prejudicierit independentei si obiectivitdtii avditorilor intcrni atunci cénd
misiunile de asigurarc sunt rcalizate in urma unei misiuni de consiliere, Directorul General solicitd
Sectorului 1 al Municipinlui Bucuresti desemnarea de auditori si supervizori diferiti pentru
efectuarea misiunilor de asigurare gi, respectiv, o misivnilor de consiliere.
15} informarea structurii de audit a Sectorulul 1 al Municipiului Bucurestidespre recumandarile
neinsusite de catre Directorul General al A.D.P. Sector | §i de catre conduciiorii entilalilor
auditale, precum si despre consecinlele neimplementirii acestora, nsofite de documentatia
relevanta, in termen de 10 zile de la incheierea trimestrului;
16) transmiterca poriodic a constatarilor, concluziilor si recomandirilor rezultate din activilagiile
sale de audit la cererea structurii de audit a Sectorului | al Municipiului Bucuresli;



17)urmirirea stadiului implementérii recomandirilor formulate in urma misiunilor efectuale si
informarea Directorul General al A.D.P. Scctor | despre recomandirile neinsusite de citre
structurile auvditate, precum i despre consecintele neimplementarii acestora, Tnsotite de
documentatia relevanta;

Art. 38 BIROULACHIZITII PUBLICE
Atribufii:

1) [ntocmegte Programul Anual al Achizitilor Publice pe baza propunerilor ficute de citre directiile
gi serviciile din cadrul aparatului de specialitute

2) elaboreazd proieclul si raportul anual de achizitii publice;

3) elaborcaza strategia anuala de Achizitii Publice

4) primirea si analizarea referatelor de necesitate;

5) primirea gl analizarea caictclor de sarcini

6) primirea si analizarea listelor cu cantitati de lucrari

7) verifica, impreuna cu celelalte compartimente dc specialitate, existenta lfondurilor alacate in buget
pentru fiecare achizitic in parte;

B) alegerea procedurii de achizitie publica

9) intocmesgte, in regie proprie sau prin intermediul unor societayi comerciale de profil, documentatia
de atribuire (proicctele de execufie, caietele de sarcini, documentajia descriptivd, ctc) a
contractelor de achizitie publica

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

11) claborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a documentatiilor
de atribuire/fiselor de date

12) transmiterea spre publicarc iIn SEAP (www.e-licitatie.ro}

[3) transmiterea informaliilor solicitate in baza unor prevederi legale;

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

15} primirea gi selutionarea solicitdrilor de clarificare la doecumentatia de atribuire;

16) primirea ofertelor;

17) participarca la cvaluarea ofertelor, impreuna cu membrii comisiei de evaluare,

| 8) participa la deschiderea ofertelor;

19) participarea si redactarca proceselor verbale 5i a rapoartelor alerente procedurilor de achizitii
publice, impreuna cu comisiile de evaluare,

20) primirea $i Tnaintarea, daca este cazul, I vederea solutionfrii si redactarea aciului prin care
Comisia de evaluare solutioncazi contestatiile;

21) intocmegte si pastreazd dosarul achizijiel publice;

22)intocmeste rapoarte privind achizitiile publice;

23) fundamentcaza, impreuna cu celelalte departamente de specialitate, procedurile interne de lucru in
domeniul achizitiitor publice, in special a celor exceptate de la Legea nr 98/2016, cu modificarile
s1 completarile ulterinare.

24} verificd impreund cu Serviciul Juridic documentatiile i propune organizarea procedurilor de
achizitie publici;




25) Jexecutd oriee alte sarcini trasate de conducerea institutiei, in limitele legale, a domeniului de
activitate (achizitii publice) si a capacitatilor profesionalc alc angajatilor;

26) Activitates Biroului esie sprijinita de celelahe direclii/servicii/birouri/comparlimente ale autoritatii
contractante in functie de specificul si complexitatea obiectului achizifiei in conformitate cu
prevederile Legii nr. 98/2016 privind achizifiile publice §i a prevederilor H.G. nr. 395/2016
pentru apraobarea Normelor metodoelogice dc aplicarc a prevederilor referitoare la referitoare la
atribuirea coniractuiui de achizitie publica/ acordul cadru din T.egea nr, 98/2016 privind achizitiile
publice, precum si cu cricare alte acte relevanie in domeniu;

27y Aduce la indeplinire atributiile si sarcinile stabilite de céue conducerc.

4.3. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului Adjunct.

Art. 38 BIROUL CONTROL, INSPECTIE, AVIZE
Atributii :
1) Intocmeste si verificd contractele de furnizarc de utilitati (energie electrica, apa-canal, gaze,
termoficare ele.} aldl pentru sediul institutiei cit si pentru toate spatiile aflaie Tn administrares
acesteia;
2) Intocmeste documcentatiile necesare obfinerii avizelor, autorizatiilor i acordurilor privind
consumul energiei electrice, consumului de apa-canal si gaze;
3) Urméireste achitarea in termenele legale a facturilor de platd a energiei electrice, apé-canal, si
gaze!
4) Prin personalul siiu de specialitate participi in calitate de membrii, la monitorizarea si controlul
activitalii prestatorilor de servicii, aflati tn contract cu Administratia Domeniului Public Scctor 1,
privind lucrarile de rcparatli la rejcaua stradald sau a cclor de ‘intretincre a domeniulul public;
3) Recepiioneazi lucrarile de aducere la starea imipiald a trotuarelor $1 pavajelor afectate de lucrarile
de interventie la retelele edilitare, lucrari de organizare de santier, ocupéri demeniu public cu
obicete publicitare, ctc., In conformitate cu prevederile H.C.G.M.B. ar. 88/1993 5i H.C.G.M.B. nr.
220/2018, Legea nr. 233/2002 pontru aprobarea O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitarii
de solufionare a petitiilor, T.egea nr. 28672000 pentru modificarea si completarea l.egii
admimistratiel publice locale nr. 215/2001, Legea nr. 50/1991 privind aulorizarea executarii
constructiilor si unele masuri pentru realizarea locuintelor - republicata ;
6) Efectueaza prediri de amplasmente persoanelor fizice si juridice care an obtinut §1 indeplinesc
documentatiile previeule de lege pentru ocuparea domeniului public pentru lucrari tehnico-
cdilitare;
7) Asigurd cvidenta luerarilor de interventie in carosabil penttu remedicrea avariilor comunicate
zilnic de catre compartimentele de specialitate din cadrul Primérici Municipiului Bocuresti sau a
Sectorului | Bucuresti, actualizand penmanent baza de dule;
8) Emitc acorduri de principiu la solicitarea compartimentelor din cadrul Primérict Sector 1 sau
Primiriet Generale a Municipinlui Bucuresti;
9} Elibereazi avize de traseu;
10} Avizeaza proiectc pentru lucrarl tchnico-cdilitare;
11} Elibereazdi acord/aviz de principiv sifsau Tneheie conlracte dupa caz, In vederea ocupdrii
domeniului public pentru targuri, expozitii, lerase sezoniere, rulotesautorulote, gherete sau alt tip




de mobilier urban si alte activitifi cu caracter economic conform procedurilor sifsau a legislatiei
in vigoare.
12) Elibereaza acord/aviz. pentru organizare de santier, schele, realizare acces auto si coboriirea
bordurilor, reclame luminoase, conform certificatelor de urbanism si/sau a autorizagiilor de
construire,
13) Elibereazi acord n vederea utilizarii domeniului public cu scopul calirii automacaralelor.
14) Incheie contracte in vederea ocuparii domeniului public cu scopul amplasiri schelelor,
depozitarii materialelor de constructii, organizarii de santier conform autorizatiilor de construire
si a panourilor publicitare conform avizelor de amplasare saw a antorizatiilor de construire.
15) Colaboreazi cu compartimentele similare din cadrul Primariei Municipiului Bucurcsti,
Primdriei Sectorului 1 precum si cu socictitile de utilitifi: Apcle Roméane, Electrica, Distrigaz,
RADET, Apa Nova, Luxten etc;
t6) Verilicd modul de intretinere s ulilizare s domeniului public administrat de cdtre A.D.P. Sector
1, informénd seful ierarhic in ceea ce priveste :
a) ocuparea ilegald a domeniului public cu tonete, gherele sau all lip de moebilier
urban, construcili provizorii, garaje, organizari de santier cte.
b) verifica stadiul fizic al lucrdrilor de interventie pentru remedierca avariilor si
investitiilor derulate pe raza teritoriald a sectorului;
¢} starea instalatiilor de iluminat public;
d) respectarea termenelor gi conditiilor impuse prin Autorizaia de Inlerventie si
Autorizatia de Construire penlru lucrarile executate in domeniul public, de citre
operatorii care solicitd institutiei prediri de amplasament;
¢) gradul de curitenie/degradare al solului, al zonelor administrate, depozitares ilegald a
degeurilor pe domeniul administrat de cawe A.D.P, Seclor 1;
f) contribuie la verificarea amenajérii gi intretinerti spatiilor verzi locale si a terenurilor de
joacd pentru copii, Intocmind note de constatare cu privire la aspcetcle sesizate.
17) Transmite de urgenld Note de Constalare catre Directia Politiei Locale Sector 1, cu referire la;
- deficiente pe retele subterane, ccuparea domeninlui public cu diferite constructii provizorii,
organizari de santier, depozitarea ilegala a deseurilor, in vederca aplicarii legislatiei Tn vipoare.
18) Analizeaza, verifica si solujioneaza sesizéarile primite privind administrares domeniului public
si privat al sectorului;
19) Riaspunde solicitdrilor ce tin de competenia compartimentului, primite de la cetifeni sau
instilutii, in termenul legul;
2 Tntocmes.te rapoarte, note, analize pentru informarea conducerii;
21) Participd aldluri de persoanele delegate de Sectorul 1 al Municipiului Bucuregti sau Primiiria
Municipiului Bucuregti la dezafectarea constructiilor provizorii amplasate ilegal pe domeniul
publiv al seclorulul, cu respectarea prevederilor legale ;
22) Tntocmeste rapoarte anuale de activitate;
23) Intocmeste planul de mésuri pentru eficientizarea activitatii;
24) Utilizeazd eficient masina pusé la dispozitie si confirma foile de parcurs;
25y Aplicd méasurile de tehnica securitdtii muncii si PSI pentro personalul din compartiment;
20) Arc obligatia completarii i actualizirii, ori de cate ori este necesar, a atributiilor individuale
ale personalului din compartiment, prin consemnarea in fisa postului, dupi preualabila aprobare a
conducerii;



27} Raspunde de executarea la timp gi in bune conditii a tuturor atribujiilor ce-1 revin;
18) Bxecuta orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei, in limitele legale, a domeniului de
activitate si a capacititilor profesionale ale angajatilor.

Art. 40 BIROUL DRUMURI-SEMNALIZARL RUTIERA

Atributii:

1) asigurd prin preluarea de la Sectoru! 1 al Municipiului Bucuresti, actualizarea bazei de date
referitnare la reteaua stradald aflati in administrarea Consiliulyi Local Sector 1 {denumire,
componenia, suprafata, stare drum);
2} verificd periodic starea drumurilor publice administrale de catre Consiliul Local al Sectorului 1
51 gestionate de ciitre ADP S|, asigurdnd evidenta starii tehnice i tipurile de degradare. {structuralc
sau de suprafaga) a acestora, conform art 16 din Ordinul 21002005 —Normativ pentru intrejinerca
gl repararea strizilor indicativ NE 033-05;
3} intocmestle nole de constalure privingd sturea retelei stradale, note de fundamentare {memorii
tehnice}, referate de necesitate privind realizarea lucrdrilor de intretincre, reparatii sau
modernizarea refelei stradale, inclusiv pentru siguranta circulatici (semnalizare rutierd verticala si
orizontald} ;
4) cluboreazi propunerile proiectului de buget, privind Intretinerea si reparatiile refelci stradalc ,
contribuind la stabilirea valorii estimative a acestora (antemasuratori) si la intocmirea planului si
a programului anual al achizitiilor publice;
5) colaboreaza cu comparlimeiele specializale la inlocmirea documentatieidescriptive/caietului de
sarcini in vederea demaririi procedurilor de achizifie publica a lucrérilor aprobate de conducere;
6) intocmeste planul de reparatii la rejeaua stradala;
7) efectueari verilican in leren ca urmare a sesizirilor $1 reclamatiilor primite i propune mésuri
de remediere a acestora in vederea prevenirii si limitdrii accidentelor rutiere;
8) propunc programe de lucriri gi intoemeste documentagli tehnice pentru fluidizarea tralicului
prin amplasarea de indicatoare rutiere, efectuarea de marcaje $i amenajari speciale in domeniul
circulajiel rutiere ce vor [1 Inaintatecomisiel lehnice de ciculatie spre aprobare;
9 coordoneazd si verificd activitatea desfagsurata de cétre firmele specializate in locrin de
intrefinere 51 reparatii la reteaua stradald cu care ADP Sector 1 are contract, constand in verificarea
documentatiilor, devizelor, etg,;
10 asigurii evidenta lucrarilor efectuate {intretinere si reparatil retcaua stradala si semnalizare
rutierl) pc contracte, cxccutantii, stadii fiziee si valorice, cantitiyi pentru lucrarile execulale in
regie proprie;
11) prin personalul de specialitate al serviciului si decizii ale conducerii, participi la reccptia
lucrarilor efectuate la reteaua stradald prin intermendiul tertilor, de tipul:

-receptia partiala

-receptia la terminarea lucrarilor

-receptia finald la expirarea pericadei de garantie
12) raspunde de calitatea lucrérilor efectuate la rejeaua stradali asigurind urmarirca comportarii
in timp a lucrarilor;



13) intocmeste rapoarte anuale de activitate pe care le naintcaza Biroului Resurse Umane-
Secretaniat in vederea Intoemirii planului anual de activitate al institutiei;

14) intocmegte planul de méasuri pentru eficientizarea activilatii;

15) intocmegte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirire de consilin in domeniul de
activitatc specific serviciului;

16)verilicarea stirii lehnice a strizilor, identilicarea si localizarea degradérilor produse in carosabil
si remedierea operativé a acestora.

17) utilizeaza eficient utilajele 5i maginile puse la dispozitie pentru activitiiti curente gi confirma
foile de parcurs;

18) participi In comisii desemnate de ciitre conducerea institujiei la avizarca documenatiei tehnico-
economice:

19) asigurd lucririle de reparatii pe drumurile publice secundare, prin asfaltarea acestora, pavarea,
montaren de borduri, etg,

200 asigura prin fortc proprii sau prin intermediul agentilor economici, meniinerea In slure
corespunzatoare a indicatoarelor rutieri de pe raza administraliv teritoriala a sectoruluil, precum
s1 moniarea de indicatoare rutiere noi, conform reglementarilor aprobate ;

21) exceuta in regic propric sau prin intermediul firmelor abilitate, lucrari de marcaje rutiere pe
strazile din sector, conform reglementarilor in domeniu |

22) efectueaza in regie proprie sau prin intermediul firmelor abilitate, lucréri speciale in domeniul
circnlatiei rutiere ; lucrdri calmatoare de viteza, de avertizare, montarca dc stalpisori rotieri si
balustrade de protectic procum i alte clemente de siguranta a circulatiei |

23) intoemeste si tine evidentu zilnica a activitatilor, lucrarilor biroului ;

24d) executi si alte sarcini transmise de conducerea instituliei;

25) construirea, modernizarea, exploatarea si intretinerea strizilor, drumurilor, podurilor, a
pasajelor rutiere, subteranc si suprateranc;

26) organizarea i oplimizarea circulajiel rutiere §i pietonale;

27) indepirtarea zipezii §i preintAmpinarea formdrii poleiului g1 a ghetii prin intermediul firmelor
abilitate:

28)execularea lucrarilor de construire, modernizare g1 Intrefinere a strizilor si a drumurilor, in
strictd concordanti cu documentatiile de urbanism, autorizatiile de constructie pe baza studiilor de
circulatie si de trafic;

Art. 41 BIROUL PARCARI PUBLICE
Atributii:
1) asigurd baza de date privind evidenta locurilor de parcare amenajate $i administratc de citre
A.D.P, Sector 1 {locatii, numar locuri, marcarea §i numerotarea acestora, nivelul de degradare);
2) asigurd bara de date a locurilor de parcare resedinta adminisirate de catre A.D.P. Sector | si
inchiriate celatenilor secltorului 1;
3) verificd periodic modul de Tntretinere a locurilor de parcarc regedinta de pe raza sectorului 1;
4} ia misuri de identificare a lerenurilor virane din seclor,de infiintare i organizare de noi spatii
de parcare;

3) organizeazd activitatea de informare a cetatenilor cu privire la documentele necesare pentry
incheierea contractelor de inchiriere a locurilor de parcare resedinia ;administrale de catre A.D.P.
Sector 1



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

7} Incheie contractele de Tnchiriere pentru parcarile de resedinta existente administrate de A.D.P.
Scctor 1 gi incaseazi taxele aferente urmarindachitarea sumelor stabilite prin legislatia in vigoare
la termenele scadente;

8} intocmeste periodic rapoartc de activitate sau situatii statistice pe care le prezintd conducerii
institutiel, sau organelor abilitate;

verifich in leren sesiziirile cetatenilor referitoare la locurile de parcare ludnd masuri de
solutionare a acestora ;

10) formuleazi raspunsuri sesizArilor primile;

11) uduce la indeplinire prevederile hotardrilor de consiliu local/ gencral co se referd la domeniul
siu de activitate ;

12) intocmeste 5i depune documentatia necesard avizirii amplasamentelor de parcare la Comisia
Tehnica de circulatie /Administratia Strazilor din cadrul Priméariei Municipiului Bucuresti ;

13) fundamentsazi si propunc proicete de hotérdri de consiliu in domeniul sdu de activitate;

14) informeazi periodic conducerea institutiei asupra activittii destasurate propunind masuri de
imbunatatire st eficientizare a acestein ;

15) amenajarca, intrctinerea gi exploatarea locurilor de parcare;

16) colaboreaza cu Directia Liconomica in ceea ce priveste incasarea de taxe de parcare;

17} executd sarcinile trasate de Direetorul General Adjunet si Directorul Tehnic al instituied ;

4.4, Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului General Adjunct

Art. 42 SERVICIUL MECANIZARE
Atributii:
1) efectueara pentru insiilufie, transport rutier in interes propriu, de marfa si persoane, cu mijloace
auto din dotare (autospeciale, autontilitare, utilaje multifunciionale cte.);
2) asigurd mijloacele de transport gi utilajele necesare desfagurdrii activitatii Biroul Drumuri
Semnalizarea-Ruliera, Serviciului Spalii Verzi, precum si a altor compartimente din cadrul
instilutiel, asigurd repartizarea operativii a necesarului de utilaje, a mijloacelor de transport
necesare destagurarii activitagii institutiel, precum si folosirca judicioasa a acestora;
3) asigurd mentinerea In stare de functionare a tuturor ulilajelor 51 mijloacelor de transport din
dotare si a inventarului acesiora;
4) verificd gi confirma consumurile de carburanti, lubrifianti, piese de schimb $i ulte muteriole
necesarc buneci desfagurari a activitatit de transport-mecanizare;
5) verificd prin sondy] la punciele de lucru §i in domeniul public, modul de exploatarc al
mijloacelor de transport gi al utilajelor;
6) coordoneaza si controleaza personalul din cadrul compartimentelor din subordine si intocmeste
programe de lucru $i ponlaje penlru acest personal;
7) intocmesgte planuri de inspectii tehnice periodice, revizil tehnice si reparatii la unildy
specializate, pentru toate mijloaccle de transport si utilajele din dotarea unitatii si urmareste
cfcctuarea acestora la termen si Tn conformitate cu specificatiile din cartea tehnic a tiscarui mijloc
aute/utila] in parte §1 pe bazu releralelor de necesitate aprobate de conducere sau, dupa caz, cu
prevederile contractelor incheiate;
8) intocmeste necesarul de piese de schimb, scule, magini-unele i accesorii;




9) asigurd verificarea foilor de parcurs: Intocmire, semnare §1 aprobare, precum §i verificarea gi
unaliza I'AZ-urilor: intocmire, semnare §i aprobarc st intocmeste si completeaza, dupd caz,
evidente si documente previzute de legislatia In vigoare si/sau stabilite (selicitate} de cétrc
conducerea institutiei;

10) asigurd dotarea domeniului public cu banci, garduri protectoare, coguri de gunoi ete.;

11) iine evidenta obiectelor si bunurilor amplasate pe domeniul public si verilica periodic starea
tchnica si aspectativd a acestora in vederea dispunerii mésurilor de remediere sau, dupé caz, de
inlocuire:

12) intocmeste rapoarte privind necesarul de obiecte si bunuri pentru dotarea domeniului public
pe care 1l supune spre aprobare conducerii, in vederea demaririi procedurilor de achizitie publicd;
13) asigurd §i rispunde de folosirea eficientd $i corectd a mijloacelor de transport a utilajelor si a
agregatelor de mecanizare din dolarea serviciului;

14) intoemeste documentagia pentru mijloacele de transport, utilajele si agregatele care inlrunesc
conditiile de casare;

15) intocmeste note de fundamentare sau, dupd caz, referate de necesitate privind completarea sau
reinoirea parcului cu mijloace de transport §i utilaje precum si pentru piese de schimb si accesoriz
necesare bunei functiondri a mijloacelor de transport si a utilajelor din dotare;

16) organizeaza $i rispunde de activitatea compartimentelor din subordine;

17) asigurd si rispunde de instruirea Intregului personal din suberdine pe linie de securltate $i
sandtate Tn muncé - 85M i prevenirea si stingerea incendiilor - PSI

18) asigurii i raspunde de programarea concediilor de odihnd a salariatilor din subordine in
conformitate cu legislatia in vigoare si cu nevoile institutiel de desfasurare in bune condifiuni a
activildiii pe tot parcursul anului calendaristic in curs;

19) asigurd evidenta si gestioneaza bunurile aumplasale pe domeniul public administrate de catre
ADP Scctor 1 si verifica periodic starea tehnici §i aspectativii a acestora in vederea dispunerii
masurilor de remediere sau, dupd caz, dec inlocuire;

20) participi la analiza pielei si la selectarea ofertelor publice privind achizitiiie publice de lucréri,
bunuri materiale si servicii privind domeniul sau de activitate;

21) intocmeste st inainteazi la Autoritatea Rutierdi Roména, dosarul pentru obfinerea licentei de
transport in interes propriu $i a licentelor de executie pentru autovehicule;

22) executd orice alte sarcini dispuse de conducerea instilutie;

23) receplioneara, monitorizeazd activitatca prestatorilor de servicii sub contraet cu institugia n
domeniul siiu de activitate;

24y asiguri obtinerea certificatelor de inmatriculare a autovehicnlelor gi aulorizatiilor de circulatie;
25) asigurd repararea si intretinerea dotarilor amplasawe pe domeniul publie, intoemind in acest
sens referate/rapoarte de necesilale privind materialele necesare;

26} asigura la cercrc in locurile si la termencle stabilite de cdtre gefii de servicii §i compartimente,
mijloacele de transport si utilajele ncecsare indeplinirli activititilor specifice atributiilor
[unciionale ale sceslora;

27} asigura starea tehnicd corespunziitoare si Intocmeste foi de parcurs pentru autovehiculele si
utilajele care ies in domeniul public $i tine evidenta acestora privind activitatea zilnics a prestatiilor
elecluate si a copsumurilor inregistrate raportate la kilometr! parcurgi;

28) asigurd alimentarea §i verifica consumurile de carburant, lubrilianil 31 accesoril, precum sia
celorlalte materiale necesare bunei tunciiondri a parcului aute.



29 asigurd efectuarea inspecililor si revizillor tchnice periodice conform programirilor s
intocmestc referate/rapoarte de necesitate pentrn reparatii care se impun ua fi efectuate
autovehiculelor si utilajelor din dotare;

30) salicita Autorititii Rutiere Roméane (A.R.R.}. Inscrierea ADP Sector 1 in registrul operatorilor
de transport rutier.

31) asigura [ormarea prolesionald in demeniul transpoerturilor a soferilor si a persoanelor care
conduc activitatea de transport rutier,

32) planifica in ficeare an efeetuarca controlului medical al salariatilor si examinarea psihologica
a acestora in domeniul sigurania circulatiei,

33) asigurd conditlile de conservare gi protejare a mediului.

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

35) executd alte sarcini trasate de conducerea serviciului sau, dupé caz, a institufic.

36) indcpartarca zipezii $1 preintimpinarea formdirii poleiului si a ghegii;

37) dezvoltarea g1 amenajarea spafiilor publice in strinsi concordantd cu necesitdtile comunitatilor
locale si cu documentatiile de urbanism aprobate potrivit legii;

38) sprijinirea si arganizarea de evenimente cu caracter coltural; organizarea de larguri si expozitii
cu caracler economic, cultural, agro-alimentar, ce se pol desfusura in raza administrative-teritoriala
g Sectoruluii;

39) ridicarea vehiculelor stationate nercgulamentar pe domeniul public sau n alte locurt decat
drumul public, Tn baza Dispozitiei de Ridicare, si transportarea i depozilarea acestora in spatii
special amenajale, pand la restituirea lor proprietarilor sau detinditorilor legali;

4.5. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului Spatii Verzi

Art. 43 SERVICIUL SPATII VERZI
Atributii:
1) asigurd cvidenta spatiilor verzi administrate de citre A.D.P. Sector |, asigurd evidenta lucrarilor
de Tntretinere si amenajare a spatiilor verzi efectuate in regie proprie sau Je cilre terfi in cadrul
zonelor allate in administrarea instituiel;
2) contribuie la administrarea si intrefinerea spatiilor verzi de pe teritoriul carc apartine sectorului;
3) participd la aducerea la indeplinite a programelor anuale de amengjare, reamenajare i
intretinere a parcurilor ,gradinillor publice aprobate;
4) asigurd buna Intrefinere i conservare a materialulut dendralagie si floricol, acrotit;
3) intocmeste §i nainieaza conduceril instituliei ryporturile lunare privind lucrdrile executate;
6) executdinterventli pentru lucriri specifice de ntretinere si conservare a spagiilor verzi in functie
de sezon;
7y rispunde de modul de ulilizare si confirmare a luerdirilor executate si a cantitatilor de carburanti
consumate de utilajele folosite;
8) participd imprcund cu reprezentantii serviciilor de specialitate din cadrul A.DLVP, Seclor 1, la
recepiia cantitativa si calitativa a materialului dendro-Noricol provenil din achizitii;
9) raspunde de utilizarea la maxim a capacitifilor (utilaje proprii sau inchiriate, forti de munca,
spatil sau suprafcicle de lucru, cte) de cxccutarca la timp a lucrarilor, precum si de calilalea
acestora;




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

11) executarca lucrarilor de intretinere, modernizare si mentjinere a aspectului estetic si fimctional
al retelelor si instalagiilor aferente,

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

13) asigurd gi rispunde de respectarea prevederilor legale privind protectia mediului inconjurator
si obtinerea avizelor de téieri, defrigéri, si toalctdri arbori pe Domeniul Public al Sectorului 1;

14} intocmeste propuneri vizind imbunatafirea activitifii serviciilor din domeniul siu de
responsabilitate;

15) asigurd conservarea si gestionarea patrimoniului din administrare;

16) parlicipd la recepiia lucrarilor, monitorizeazi si controleaza activitatiile prestatorilor de
servicii care sunt sub relatii contractuale cu institutia, In domeniul s3u de activitate ;

17} aplicd mésurile de tehnica securitatii muncii gi PS1 pentru personalul din subordine,

18} are obligatia completérii §i actualizarii, orl de cate ori este nceesar, a atributiilor individuale
ale lucriitoriler din suberdine, prin consemnarca in fisa postului, dupd prealabila aprobare a
conducerii;

19) intocmeste pontajele pentru personalul din subordine;

24) primeste, cerceteaza §i rezolva In termen reclamatiile din sfera sa de activitale;

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

22) participd imprcuna cu Serviciul Mecanizare 12 intocmirea programului privind asigurarea
mijloacelor de transport si utilajele necesare ;

23) face propuneri pentro procurarea de utilaje §i masini noi specifice lucririlor;

24} participa la receptia cantitativi si calitativa a malerialului dendrologic si tloricol produs in
unitatiile proprii sau provenit din achizilii publice;

25) face propuneri pentru achizijionarea de material dendro-floricol gi intocmeste programul cu
necesarul anual de material dendrologic pe sortimente de plante, naintindu-| conducerii;

26) exercitd controlul asupra medului de respectare a tehnologiilor de culturd, precum si a
prescriptiiler tehnice si calitatii lucrdrilor executate;

27) administtcaza. protejeaza si intretine dotérile §i utilitdiile necesare desfisurarii activitatiilor
speeifice ;

28) raspunde de soluticnarea la timp a sesizérilor din sfera sa de activitate |

29) asigurd evidenta avizelor solicitate i eliberale de la PMB referitcare la tdierea si
toaletarea/defrisarea arborilor;

30) asigura evidenta arborilor ocrotifi, sau a celor (nou) plantati, precum si a celor laiati (specii,
varsta etc) precum si a celor plantagi In compensare;

31) participd la progrume privind amenajarea-reamenajarea, Intretinerca tuturor categoriilor de
spafil verzi s a vegetajiei din perimetrul acestora, in vederca asigurdrii dezvolidrii durabile &
spatiilor verzi cu toate institutiile s1 serviclile publice de interes local relevante;

32} asigurd serviciul de salubrizare -activilale deratizare- combatere sobolani in parcurile, spatiile
verzi, locurile de joach pentru copii, locuri de agrement precum $i in altc locuri publice aflate in



administrarea Consiliului Local al Sectorului 1 pédné la achizitionarca scrviciului public de citre
Municipiul Bucuresti, conform dispozitiilor art. 2 din Hotardrea Consilivlul General al
Municipiului Bucurest! nr. 158/2016.

33) asigurd executarea tratamentelor pentru combaterea antropodelor si rozitoarelor purtitoarc de
maladii transmisibile si/sau generatoare de disconfort din spatiile pe carc le administreazi in
conformitate cu Ordinul ANR.S.C. ar. 82/2015;

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

35) amenajarea §i intretinerea zonelor vezi, a parcurilor $1 gradinilor publice, a terenurilor de sport,
a locurilor de agrement $i a terenurilor de joacd pentru copii;

36) amengjarea, intrefinerea §i exploatarea lacurilor, a strandurilor si a bazelor de odibnd si
tratament;

37) Indepértarca zépezii si preintdmpinarea formérii poleiului si a ghelii;

38) curiitarea strazilor, drumurilor, aleilor pietelor i a celorlalte locuri publice;

39) curdtarea §i igienizarca lacurilor, asanarca, desecarea sl amenajarea terenutilor mldstinoas;
40} combalerea inseclelor diunitoare din zonele de agrement, parcurile, gridinile publice si
spatiile verzi;

41) amcnajarca, intrefinerea si infrumusetarea zonelor verzi, a parcurilor gi gridinilor publice, a
locurtlor de joaca pentru copii;

42) administrarea si exploatarea WC-urilor publice din dotare;

43) sprijinirea s organizarea de evenimente cu caracter cullural; organizarea de targuri s expozifii
cu specific economic, cultural, agro-ulimentar, ce se pot desfisura in raza administrativ-teritoriala
8 Sectorului 1;

44) amenajarea $i Inrelinerea spuliilor verzi s1 a locurilor de joacd din curtile unitatilor de
invatamant;

45) realizarca lucrdrilor de ingrédire/salubrizare/igienizare a terenurilor virane aflate pe raza
administrativ-teritoriald a Sectorului 1, in baza Dispozitiel Primarului Sectorului 1 8l Municipivlui
Bucurest i in limita [ondurilor aprebate anual cu aceasta destinatie din bugetul local al Scetorului
I, cu conditia constituirii dreptului de creantd §i a rocuperdrii cheltuielilor de la
proprigtarii/detinatorii terenurilor sau de la producétorii sau depozitarii deseurilor, in condiliile
legii.

Art.44 Compartimentul Material Dendro-Floricol

Atributii :

1) rhspunde de aplicarea prevederilor legale, a actelor normative si a instructiunilor ce vizeazi
activitatca sectict;

2) asigurii Iranspunerea in practica a programului de productie dendro-floricela stabilit de
conducerea A.D.P. | in baza necesitatilor de intretinere si amenajarc a spatiilor verzi ;

3) raspundc de realizarea programelor anuale de productie dendro-floricola, atat din punct de
vedere cantitatiy, cal §i calilativ ;

4) administreaza, exploateaza §i intretine bazele de productic, asigurand conditiile necesare in
vederea realizarii sarcinilor rezuitate din propunerile de productie aprobate ;

5} intogmesle propuneri privind programul anual de productie, defalcarea acestuia pc sortimente
de plante, inaintandu-1 conducerii;

6) transmite programcle dc preductie anuala aprobate, pe sortimente si subunitati de productie ;




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

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

9) participa la receptia cantitativa si calitativa a materialului dendrologic si [lericel pradus in
unitifile proprii sau din achizitii publice ;

10y face propuneri pentru achizilionarea de material dendro- floricol ;

11} executa lucrari pentru combaterea daunatorilor fondului vegetal cu forte proprii sau impreuna
cu tirme specializate ;

12) raspunde $i asigura, controlul asupra modului de respectare a tehnologiilor de cultura, precum
$1 a prescriptiilor tehnice si calitdtii lucrarilor executate ;

13) asigurd paza cu firme specializale sau paed proprie, In vederea conservirii si protejarii
patrimoniului propriu, pe baza de grafice lunare si atentioneazi conducerca in cazul unor deficienle
conslatate in sistemul de pazi;

14} asigura aplicarca masurilor de tehnica securitatii muncii i 8.U. in vederea evitiirii accidentelor
de muncé sau altor evenimente, asigurind personalul muncitor $i TESA cu cchipamentul si
materialete de protectia muneii si cu materialele necesare S,U.;

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

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

17) urmaresie si se informeaza la zi cu legislatia in vigoare, in vederca aplicarii corecte a legilor,
normalivelor existente si a celor noi aparute ;

18) certifica exactitatca si rcalitatea lucrarilor de productie dendre-floricola, cu incadrarea in
conisumurile normate de materii prime, materiale, etc. ;

19) face parte din comisia de receptie a materiilor prime, materialelor, unelelor, ete.,

20) rispunde ca icsirea in exterior a oricirei adrese, situalii, planuri, etc., s se facd numai prin
registratura generald a unildtii cu aprobarea obligatorie a conducerii;

21) producerea materizglului dendrofloricol necesar amenajérii, decorarii si infrumusetarii zonelor
verzi adiacente tramei stradale si a locurilor de agrement;

22) organizeaza, sustine $i participa la simpozicane si expozitii florale, valorificand experienta
acumulula in timp.

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

24 Yintocmeste pontajul zilnic al muncitorilor din subordine;

23)confirma activitatea motouneltelor;

26)elibercaza i semneazi bonurile de consum;

27yverifich calitatca materialelor puse in operi si refuza malerialele necorespunzittoars;

28)nu permite intrarea in procesul de productie a materiilor si materialelor fara forme legale;
29)executd pe faze §i operatii teate lucrarile incredintate serviciului sl raporteazi la cererea
conduccrii unitatii stadiul de executie a lucririlor;

30)solicitd din imp documentatlile pentru lucrérile ce urmeaza a s¢ exccuta trimestrial, semestrial,
gnual;

31)ia mésuri prin propuneri scrise in cavul abalerilor disciplinare de citre personalul muncitor;



32) asigurd calitatea lucrarilor executate Tn cadrul serviciului conform prevederilor legale;

33) executa lucrari de irigure si1 tratamente {1losanitare la sere;

34) raspunde dec aplicarca Legil nr. 41672001 privind venitul minim garantat, prin coordonarea
beneficiarilor de ajutor social obligati s2 presteze munci Tn cadrul unor activitati si lucrari de
interes local ;

35) executd si alte sarcini transmise de conducere,

36) conservarea, prolejarea si extinderea fondului vegetal existent;

4.6. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului Economic

Art. 45 _COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV-APROVIZIONARE

Atributii:

1} gestioneaza st monitorizeaza bunurile material mobile $i imobile, mijloacele fixe si abiecte
de inventar aflate in administrarea directd a institutiei si a altor bunuri materiale aplicand
prevederile legale cu privire la gestionarea gi transferul acestora;

2} emile comenzi catre furnizori pe baza referatelor intoemite de sefii de servicii sau hirouri
1 aprobate in mod obligatoriu de conducere,
3} raspunde de verificarea periodicd a stdrii de uvzurdi/iniretinere a clidirilor, instalatiilor

tehnico-sanitare, electrice termice, de acr conditionat si a mobilierului aflat Th administrarea si
gestiunea institutied, contribuind la programele referitoare la intretinerea i reparalia acelory;

4) intocmeste necesarul de materiale §i de materii prime pentru realizarea lucriirilor de
Intretinere si reparafii pentru imobilele administrate de catre A.D.P. Sector 1, si aprobatc a sc
realiza prin planul de investitii;

5) asigura verificarea gi confirmarea facturilor prin care au fast achizitionate bunuri si servicii
:

6) prin personal desemnat, receptioneazd, semneard §i raspunde pentru conlormitalea
bunurilor gchizilionate cu documentele care le insotesc:

7) tine evidenia planurilor imobilelor din patrimoniu cu responsabilitati privind modificarile
de spatiu pentru anumite utilitéti;

8) urmireste si contribuie la receptionarea lucrarilor de remediere a instalatiilor (electrice,

sanitare, termice), de zugriveli ale supratejelor interioare si extericare ale imobilelor din
patrimonii;

9) line 0 evidentd a lucrarilor de reparatii si intretinere pe fiecare obiecliv in parle ;

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

11)  organizeazd §i raspunde de evidenta, functionarea si utilizarea imobitelor, instalatiilor
aferente 51 obieclelor de inventar administralive ;

12)  asigurd impreuna cu compartimentul financiar-contabilitate, inventarierea periodicd a
imobilelor aflate Tn administrarea institugiei.;

13)  face parte prin persoana desemnati din comisia de recepiie a ML {mijloacelor fixe} 51 Ol{
obiectelor de inventar) si participd la punerea in functiune a MF;

14)  tine evidenta MF si O1 pentru salariatii institugiel ,conform proceselor verbale de predare-
primire;



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

16) recepiioneazi marturile conform documentelor de primire : facturd’ aviz de expediiie ;
17)  raspunde de aprovizionarea cu resurse maleriale necesare desfasuriirii activitatii A.D.P.
Sector 1;

18)  tace propuneri privind asigurarea resurselor matcriale si rechizitelor necesare activititii
tuturor serviciilor si birourilor institutiel, pe baza centraliziril referatelor de necesitate intocmite
de catre gefii de servicii/birouri §i aprobate de citre conducere;

19)  verifica ca materialele §i rechizitele propuse sprc aprovizionare si nu existe ca stocuri in
magazia centrala sau la punctele de lucru evitindu-se astfel crearea de stocuri fird miscare;
2Yasigurd repartizarea materialelor consumasbile si rechizitelor pentru serviciile §i birourile
institutiel pe baza referatelor aprobate de céitre conducere si a bonurilor de consum, precum si
depozitarea si conservarea echipamentelor, materialelor in conditii optime,

21)efectueazi note intrare receptic produse;

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

23)asigurd dotarea 3i echiparea imobilelor administrale de catre A.D.P, Sector 1 ¢u mijloace de
prevenire §i stingere a incendiilor, verificand periodic termenul de valabilitate a acestora, in
concordanta cu prevederile legale;

24)asiguri distribuirea apei potabile pentru serviciile si birourile din cadrul institutiei ;
28)organizeasd, coordoneazi si asigurd paza imobilului §i respectarca reglementarilor privind
accesul cetiitenilor in institutie si raspunde de efectvarea amcenajarilor instalatiilor 51 mijloucelor
tehnice de pazi si alarméri prevazute;

26)organizeaza, coordoneara §i asigura elecluarea curateniel in spatii cu destinatia: birouri, spatit
comune (sali conlerinte, holuri), in grupurile sunitare, curtea interioara, cdile de acces si pe spatlile
verzi aferente, inclusiv deziipezirea;

27) asigura buna functionare a centralelor termice din sediul central cét gi la punctele de lucru;
28) astguri verificarea gi confirmarea facturilor de prestari servicii si toate facturile care an ca scop
achizitionarea de telefoane fixe si mobile, net, cablu TV, deseuri str

adalc si menajere. lucrdri, bunuri gi servicii necesare propriei activitati;

29) asigurii cunoasterea si aplicarea actelor de referintd In domeniul evidentei patrimoniului
institutiei ;

30) fine evidenia 5i rispunde de intrarifiesirl de elemente putrimoniale In/din patrimoniul institutici

31} analizcaza starea de uzurd a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar gi face propuneri
privind casarea acestora;

32) asiguri evidenta miscériler patrimoniului institutiei ;

33) intocmeste rapoarte asupra declasarii obiectelor de inventar din patrimoniul institutiei ;

34) colaboreaza i electueazi schimb de informatii in vederea actualizérii datclor, cu alte instituii
administrative centrale/locale si colecteazi date privind evolutia proprietatii astfel incal in orice
moment sd s¢ dispund de date reale asupra patrimeniului;

35)  colahoreaza permanent cu deparlamentele omologate din cadrul institutiilor si serviciilor
publice aflute in subordinea Cansiliului Local al Sectoruiui 1 ;

36)  colaboreazi cu toatc compartimentele, birourile si serviciile pentru buna desfisurare a
activitatilor.



37)  asigurd pasirarea in bune conditii a actelor i documentclor cu care opereaza, precum si
secoritatea sistemului infermatic;

38)  colaborcaza cu toatc organele abilitate interne / externe pe linie economico-financiara cu
aprobarea conducerii;

39) raspunde de initierea demersurilor privind dezvoltarea, intretinerea si reparatia instalatiilor
existente si a cclor aferente ce deservese cladirile aflate in administrarea institutiei precum si de
mtocmirea planului de mentenanta,

4.7. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului Economic Adjunct

Art. 46 SERVICIUI. CONTABILITATE - BUGET

Atributii:

1) asigura organizarea si functionarca in bune conditii a contabilitalii, elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor propeti. utilizarea si tinerea registrelor contabile, intoemirca si
utilizarea documentelor justificative si conlabile pentru toate operatiunile cfectuate, inregistrarea
in contabililate a ucestora in perioada Ia care se refera, pastrarca si arhivarea acestora, precum si
reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse;

2) asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare
utilizate, precum si exactilatea dalelor conlabile furnizate, intocmind note contabile pentru
operatiunile economico-financiare;

3) asigura cvidenta patrimoniului A.D.P. Sector 1 in conlormitate cu prevederile legale in
vigoare;
4) asigura respectarca planului de conturi general, modelelor registrelor si formularelor

comunc privind activitatea contabila si normele metodologice emise de Ministerul Finantclor
Publice, privind inlocmirea si ulilizarea acestora;
5) urmareste inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea documentelor
contabile;
6) asigura evidenta contabila a:

a) capitalurilor proprii {rezerve, fonduri, rezuliatul reportat si rezultatul
patrimonial al exercitiului);

by activelor fixe (necorporale, corporale si financiare), activelor fixe in curs de
executie si avansurilor peniru active fixe, respectiv amortizarea activelor lixe, pe categorii si pe
fiecare obicet de evidenté;

¢) stocurilor, cuntitativ §i valoric pe flecare gestivne In parte;

d} clienfilor, furnizorilor, debitorilor st credilorilor lu valeare nominala, pe
categorii, prceum si pe flecare persoani fizica sau juridica;

€) conturilor de decontari cu bugetul statului, bugetul Tocal, bugelul
asigurarilor sociale de stat si conturi asimilate;

) platilor de casd §i a cheluielilor efective, pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare, potrivil bugelului uprobat;

g} veniturilor pe feluri de veniturd, dupd natura sau destinatia lor, dupi caz;
7 inregistrarea mijloacelor fixe $i 4 obiectelor de inventar, in registrele de inventar st

completarea Nyelor de inventar pe locuri de folosingd si pe persoanc;
8) punctajul lunar a matetialelor, obicctclor de inventar cu magawia cenlrali;



¥) organizarea atit a aclivitili de incasiiri g plati cu numerar, cit si a activitijii de colectare u
taxelor prin casieria institufiei, cu respectarea prevederilor “Regulamentului operatiilor de casa”,
aprobal prin Decret nr. 209/1976;

10) organizarca activitatii de inventariere in conformitate cu legislatia specifica si inaintarea
propunerilor privind componenia comisiilor de inventariere, a comisici centrale de invenlariere,
precum si valorilicarea inventarierii patrimoniului;

11) inregistrarca scoaterti din functiune a imobilizarilor corparale, necorporale si a obiectelor de
inventar prin casare in urma tntocmirii documentatiei in acest sens de catre o comisie numita prin
decizie si in conflormilale cu actele normative in vigoare;

12) efectnarea operativnilor de inrcgistrare in contabilitate, referitoare la transferul sau cedarca
catre alte institutii, a bunurilor conform propunerilor comisiei de inventariere:

13) inregistrarea in contabilitate a rezultatelor reevaluarii activeior fixe corporale aflate in
palrimoniul institutiei conform legislatici in vigoare;

14} vrmarirea lichidarii avansuorilor spre decontare, a debitelor din chirii, a convorbirilor telefonice,
etc., a penalitdtilor de inlérziere si virarea acestora conform legislatiei in vigoare la buget;
15)¥intocmirea sitvatiilor financiare trimestriale si anuale, conform normelor claboratc de
Ministerul Finantelor Publice;

16) analizeazi activitulea economico-financiarii pe bazi de situatii financiare i stabileste masuri
concrete sl eficiente pentry imbunatétirea continud a activitatii economico-[inanciare;

17) raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce ii revin fn domeniul financiar-contabil,
stabilite ca urmare a conlroalelor efectuate de organele in drept;

18) in exercitarea atributiilor sale Serviciul Contabilitate-Buget coiabureazi cu Trezoreria Sector
1, cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, cu alte autoritatl si institutii precum si cu
Ministerul Finuntelor Publice;

19} asigura corcetarca inregistrarilor eronate in evideniele contabile precum si inlaturarea ercrilor
din balante si situatii financiare;

20) exercitd controlul zilnic asupra operatiilor efectuate din casierie si asigurd incasarea la timp a
creanielor, lichidarea operatiilor de platd ludnd mé#surile necesare pentru stabilires rispunsurilor
atunci cand este cazul;

21) indeplineste crice alte atributii specifice domeniului siu de activitate, dispuse de canducerea
institutiei sau de Consiliul Local al Sectorului 1;

22) asigur cfectnarea centrolului intern la nivelul biroului i rispunde de corectitudinea datelor
inserise in orice decument inloemil si emis;

23) elaboreaza manuaiul managementului cahtétii /mediului (MMOC/M) si asipurd menfinerca
gigtemulvi de management calitate/mediu in conformitale cu standardele de referinta: SR EN IS0
9001:2008 5i SR EN 150 14001:2005 precum si cu prevederile legii nr. 477/2004;

24y urmiireste 5i monitorizeazd implementarea $i mentincrea cerintelor sistemului de management
calitate/mediu (SMC/M) in toate compartimentele din cadrul A.D.P. Sectar |, prin responsabilulul
desemnat prin decizia Directorului General;

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

26) participd la auditurile externe de supraveghere in vederea efcctudrii gradului de mentinere a
sistemului de management integrar calitate'mediu realizat de citre organismul cu competente in
auest sens;



27) asiguri colaborarea cu organismelc interne si externe in domeniul calitaiii si medivlvi;

28) planifica instruirile interne in domeniul managementului calitafii si mediului prin programul
anual de instruire §i instruieste personatul institutiei;

29} monitorizeaza si evalucaza activitafile care pot avea impact asupra mediului in conformitate
cu cerintele legale aplicabile si cu alte cerinte la cure institugia a subscris ;

30} asigurd efecluarea Analizei de Management conform specificatiilor din Manualu! sistemului
de management integrat de la nivelul institugici centralizand datele privind activitatile care pot
avea impact asupra mediului ;

3) codificd §i introduce in sistemul informatic documentele SMC/M  (muanualul MC/M,
procedurile de sistem §i operationale ete. - In original) emise la nivelul institutiei si le arhiveaza
atdt pe suport electrenic edt si pe suport tiparit;

32) colaboreaza cu toale organele abilitate interne / externe pe linic cconomico-financiard cu
aprobarea conducerii.

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

34) primeste 51 centralizeazd de la compartimentele de specialitate calculele de lundumentare a
indicatorilor econemici si financiari privind veniturile si chelulelile pe buza cirora intocmeste
proieciul de bugel pentru anul urmétor pe capitole, defalcal pe trimestre si estimat pe urmatorii
trei ani, precum §i anexele acestuia;

35) primeste si centralizeaza propunerile (referate §i notc de fundamentare} a cheltuielilor de
personal, bunuri si servicii si chelluieli de investitil ale institutiiei, Inteemite de compartimentele
de specialitate, privind necesarul pentru bugetul anului urmitor in etapele prevaeule de lege;

36) intocmegte hista de investiiu pentru A.LY.P. Sector | in baza propunerilor compartimenielor de
specialilate;

37) claborecazi si supunc spre aprobarea Direclorului General si Consiliulni Local al Seclorulul |
documentajia pentru proiectul bugewlui local al Administrafiei Domeniului Public Sector | sf
propunerile de rectificare sau modificare a acestuia;

3R) inregistreaza $i transmite Dircetici de trezorerie sector 1, bugeiul local al Administratie
Domentului Public Sector 1 aprabat de Consiliul Local Scetor | precum si reciificuren sau
modificarea acestuia in sistemul] national de raportarc Forexebug conform O.U.G. nr. 88/2013
privind adoptarea unor masuri fiscal-bugetare pentru indeplinirea unor angajamente convenite cu
organismelc internationale, precum si pentru modificuren gi complctarca unor acte normative—
modificari{ Q.11.G.nr40/2016);

39) intocmegte $1 prezinta spre aprobarea Dircetorului General gi Consiliului Local al Sectorului 1
documentatia privind deschideri/retragerifvirari de credite bugetare ;

40 urimdreste si asigurd pentru fiecare capitol al bugelulul aprobal in exercitiul bugelar curent
informatii cu privire la: credite bugetare disponibile, plati efectuate in barza angajamentelor legale
la un moment dat, date nccesare intocmirii “situatiei privind execugia cheltielilor bugetare
angwjule la fnele imestrului, situatie care este parte componentd din structura situatici
financiare”trimestriale si anuale 4 institutiei publice.

41} intocmeste §i prezintd spre aprobarea Directorului General si Consiliului Local al Sectoruiui |
contul executie] bugetare i raportarea acesteia, trimestrial 51 anual $i 1 anexelor alerente situatiilor
financiarc conform lepislatiei in vigoare;



42} analizeazd activilates economico-financiard pe baza de situatii financiare si stahilesie masuri
concrete si eficiente pentru imbunatatirea continud a activitatii economico-financiarii;

43)  organizeazd §1 conduce evidenta angajamenlelor bugetare si legale, raportarea
angajamentelor bugetare si legale in conformitate OMFP nr.1791/2002, avizeazi angajamentele
legale ¢i ordonantarile, efectueazi lichidarea gi plata chelwiclilor institutiei prin intermediul
personnelor desemnate prin decizia Dircetorului General;

44)  intocmeste deciziile persoanelor cu atributli in privinta angajdrii, lichidérii si ordonanjarii
creditelor bugetare si certificarea documentelor care atestid bunurile livrate, luerarile executate si
serviciile prestatc sau din care reies obligatii de plata, va certifica facturile fiscale care 1i sunt
opozabile, in privinta realitdtli, regularitsiii si legalitagii.

45) tine evidenfa si urmareste deconlarile pe articolele bugetare pe subcapitole si capitole bugetare
si pe surse de finanfure avindu-se Tn vedere ca sursele prevazute in liste reprezintilimite maxime
ce nu pot ti depasite, dupd ce acesiea au [osi angajaic, lichidate si ordonantale;

4G) rvaspunde de evidenta extracontabild a contlurilor specifice veniturilor aferente clasci 8 «
Conturi in afara bilanturilor »A.L.Q.P.

47) asigura inregistrarea cronologica i sistemalicd, prelucrarea, notelor contabile de cheltuieli si
plati a cheltuielilor de personal, cheltuielilor de bunuri i sevicii ¢ét si a cheltuielilor de investitii
in evidenta conturilor analitice si sintetice din clasa 6 « Cheltuieli » i 7 « Finantare de la buget »;
48) raspundc de intocmirea lunara a figelor de cont, notelor contabile, gi a figelor cxecutici
bugetare, distinct, pe structura bugetulul aprobat, potrivit legii, pentru conturile din clasele 6 «
Chelwieli » $1 7 « I'nantare de la buget » precum §i de inchiderca conturilor de venituri si de
slabilirea rezultatelor exercitiului financiar la finele anului;

49} arc obligatia de a verifica sumele inregistrate Tn exlrasele de cont eliberate zilnic de unitiiile
trezoreriel sectorulai 1 §i de a sesiza lrezoreria in legatura cu eventualels crori produse, pentru
efectuares regularizirilor necesare;

50) intocmeste ordinele de plata si efectueazi viramente catre furnizorii de bunuri, servicii si
luctdri si catre bugatul local, pe bazd de documente justificative, legale, avizate gi aprohate dc cei
in drept;

31) intocmeste si prezintd documentele de platd la Trezoreria Sectorului 1 si efectueazi plati din
conturile deschise citre unititile beneficiare;

32) urmareste si verifica garantiile matcriale ale gestionarilor, intocmirea actelor aditionale pentry
majorarea cuantumurilor garantiilor materiale de céte oti esle necesar;

53) mentine permanent legitura cu CEC Bank fn vederea ridicarii extraselor de cont pentry
garanfiile materiale;

54) controlul financiar preventiv proprin al operatiunilor se va exercita pe baza actclor sifsau
documentelor justificalive certilicate in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii, de catre
conducatorii compartimentelor de specialitate emitente.

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

56) acorda viza de control financiar preventiv propriu constand in verificarea sistematica a
proiectelor de operatiunt care fac obieciul acesivia, potrivit dispozitlei conducatorului institutici
din punct de vedere al legulitatii, regularitatii si incadrarli in limitele si destinatia creditelor
bugelare si de angajament;



37) Inrcgistrcaza documentele primite pentru acordarea vizei de control financiar preventiv propriu
in “Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriu®;

58) verificd dacd proiectele operatiunilor sunt insotite de actele jusilicative necesare si de
angajamente bugetare individuale, propunere de efectuare a unei cheltuieli, ordonaniare de plata
dupii caz;

59) verifici dach facturile cuprind In mod obligatoriu : sintagma * bun de plata *, numele in clar,
data, seminatura conducatorului compartimentului de specialitale;

60) cfcctueazi verificarea de fond conform instructiunilor speeifice ficcarui tip de operatiune:
61) verifici deconturile de cheltvieli din punet de vedere al legislatici decumentclor justificative
anexate la ordinul de deplasare, precum gi respectarca ermenului de justificare a accstuia, in
functic de care se percep penalitdyl, conlorm legislatiel in vigoare;

62) inscrierea documentelor prezentate la viza in Registrul proiectelor de operatiuni;

63) acordid viza prin aplicarea sigilinlui personal si a semnéturii dacd documentcle prezentate
corespund cerintelor CFPP, numui dupd parcurgerea, respectarea si indeplinirca conditiilor din
listele de verilicare specifice operatiunilor;

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

65) acorda viza pentru deschiderea, repartizarea si modificarea creditelor bugetare:

66) acordi viza pe urmatoarele documente: angajamentele legale din care rezultd direct sau
indirect obligatii de plata, ordonantarile de plata, operaiunile de inchiriere, transfer, vinzare si
schimbul bunurilor din patrimaniul institutiilor publice;

67) acordd viza de control financiar preventiv propriu constand in verificarea sistematicd a
proiectelor de operatiuni care fac obicctul acestuia, din punct de vedere al legalitdtil, regularitatii
§i incadredrii in limitcle si destinatia crediteior bugelare si de angajament;

68} controlul financiar prevenliv propriu al operatiunilor se va cxercita pe baza acielor sifsau
documenlelor justificative certificate in privinta rcalitdtii, regularitagii si legalitatii, de catre
conducatorii compartimentelor de specialilale emitente;

69) asigurd §i rispunde de coerectiludinea, exactitatea gi realitatea datclor inscrise in Registrul
privind operaliunile prezentate la viza de control financiar proventiy;

7M1y emiterea retuzolui de vizd dacad documentele prezentate nu corespund cerintelor CFPP;

71) transmiterea refuzului de vizd conducalorulul institufiei insojit de actele justificative
semnilicative;

72) informare catre Curtca de Conturi si MFP asupra operatiunilor refuzate la viza si efectuate pe
propria raspundere, insotitd de copia dupd Decizia de efectuars a operaliumi $i Jdupd molivatia
retuzuiui de vizi;

73) veriticarea fncadrarii platilor cfectuate in prevederile bugetare trimestriale si anuale;

74) primeste si verifica facturile [urnizorilor;

75) urmireste i verificd derularea contractelor de achizitii de bunuri s prestiri servicii,
contractelor de investitil din punct de vedere financiar pentru activitatea curentd a Administratici
Domeniului Public Sector 1;

76) inlocmeste si transmite Sectorulvi 1 sitvatia privind contractele de achizitie publica aflate in
derulare ale Administratiei Domeniului Public Sector [;

77) constituie, urmireste §i restitule gurantia de buna executie in conditiile prevazule in contraciele
derulale;



78) tine evidentu $1 urméresie decontarile pe fiecare contract, in buget pe subcapitolc si capitele
bugetare gi pe surse de finantare avandu-se in vedere ca sursele prevazute in liste reprezinti limite
maxime ce nu pot 11 depisite;

79) asigurd colaborarea cu biroul contabilitate in vederea stabilirii rezultatului execuiiei bugetare
si a balantei analitice prin inchiderea conturilor de cheltnieli efective si a contorilor de surse din
cuare au fost efectuate;

80) face propuneri pentru realizarea de cheltuieh bugelare privind intrejinerea i buna functionare
a activitatii biroului;

81) elaboreaza si revizuieste Procedurile Operationale specifice activititii pe care o desfagoara:
82) r@spunde de realivarea masurilor §i sarcinilor ce i1 revin in domeniul financiar stabilite ca
urmire @ controalelor efectuate de organele in drept;

83) Indeplineste orice alte atributil specifice domeniului sau de activitate, dispuse de conducerea
institutici sau de Sectorul |;

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

85) asigurd pastrarea In bune conditii a actelor i documentelor cu care opereazii, precum si
securitated sistemului informatic;

PARTEA a V-a
COMITETUL DE SECURITATE ST SANATATE IN MUNCA

3.1. Organizarca Comitetului de Securitate si Sinitate in munca

Art. 47 Comitetul do sccuritatc §i snatate in muncd este conslituil in conformitate cu
prevederile Legil nr. 53/2003-republicaté, a Legii nr. 319/2006 a securitifii si siniitatii in munca
Fttp: //www.memo. codulmuncii.eu/?cs=360406 §i in conformilale cu Normele
melodologice de aplicare a prevederiler Legii nr. 3192006 in cadrul Administratici Domeniului
Public Sector 1.

Art.48 Comitetul de sccuritate si sdndtate T muncd este constituit in scupul de a asipura
implicarea salariatilor, la elaborarea §i aplicarea deciziilor in domeniul proteciiei muncii.

Art.49 Comitetul de securitate si singtate in munca la nivelul Administratiei Domeniului
Public Sector 1 organizeaza gi coordoncazd masurile de proteciia muncii §1 sanatale.

Art.50 Componenta Comiltetulul de securitale $i siniitate in munci se stabileste prin decizie
a Directorului general al A.D.P. Sector | in conformitate cu prevederile legale.

Art.51 Ordinea de zi a flecarei Tntrunivi este stabilitd Jde cilre presedinle si secrelar, cu
consultarea reprezentantilor lucritoritor, i este transmisda membrilor Comitetului de securitate si
sandtale in munca, Inspecloratului Teritorial de Munca si, dacd este cazul, serviciulul extern de
protectie si prevenire, cu cel pufin 5 zile ingintea datei stabilite pentru intrunirea comitetului.

Art.52 Secretarul Comitetului de securitate gi s&ndtate in muncii conveacd in scris membrii
comitetului cu cel putin 5 #ile inainte de data intrunirii, indicand locul, data si ora stabilite.

Art.533 La figcare intrunire secretarul Comitetului de sceuritate si séinatate Tn munci incheie
un proces-verbal care va fi semnat de catre toti membtrli comitetului.

Art.54 Comitetul de securilate s1 saniiltale In muncé este legal intrunit dacé sunt prezenti cel
pulin jumatate plus unu dintre numiirul membrilor sai,




Art.55 Comitetul de securitate §i sdnitate In muncé convinc cu votul a cel pulin doui treimi
din numiirul - membrilor  prezenti. Secretarul Comitetului de securitate si séniitate In muncé
va afiga la loc vizibil copii  ale procesului-verbal incheiat.

Art.56 Secrctarul Comitetului de securitate si siinfilate in munci transmite [nspectoratului
Teritorial de Munca, in termen de 10 zile de la duta Intrunirii, o copie a procesului-verhal incheiat.

Art.57 In cazul in care exista divergente intrc membrii Comitetului de securitate si sinstate
In munca, acegtia motivcaza in scris, in termen de doud vile de la data intrunicii, iar Presedintele
va decidc cu privire la divergentele aparute.

5.2, Atributiile Comitetului de Securitate si Siindtate in munci

1) analizeurd gi face propuneri privind politica de SSM si pianul de prevenire si protectie;
2} urmareste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea mijloacelor necesare
realizdrii prevederilor lui §i cficicnta acestora din punct de vedere al imbunatifirii conditiilor deo
muneh;

3) analizeazi introducerea de noi tehnolagli si alegerea echipamentelor, ludnd in considerare
consgcinjele asupra securitatii gi sanatatii lucrétorilorsi face propuneri in acest  sens;

4) analizeazd introduccrca de noi tehnologii si alegerea echipamentelor, luand in considerare
consceintele asupra securitalii si sanatatii lucratorilor si face propuneri in situatia constatarii
anumitor de liciente;

3) propune misuri de amenajarc a lecurilor de munca, tindnd ssama de prezenta grupurilor
sensibile la  riseuri specifice;

6) analizeaza cererile formulale de lucratori privind cenditiile de munci si modul in care isi
indeplinesc atributiile persoancle de semnate si/sau serviciul extern;

7) urmareste modul in care se aplich si se respectd reglementarile legalc privind SSM, misurile
dispuse e inspoclorulde rmuned si inspeciorii sanitari;

8) analizeazd propunecrilc lucratorilor privind prevenirea accidentelor de munci si a imbonavirilor
profesionale §i imbunatatirea condiliilor de munci i propune introducerea acestora in planul de
prevenire §i prolectie;

9) analizeuzd cauzele producerii accidentelor de muncd, imbolnavirilor profesionale si
evenimenielor preduse si poate propunc mésuri tehnice in complelarea masurilor dispuse in urma
cercetarii;

10) cfectueaza verificari proprii privind aplicarea instructiunilor proprii si a cclor de lucru si face
un raporl scris privind constatrile facute;

11) dezbate raportul scris, prezentat Comitctului de securitate §i siinatate In munci de catre
conducatorul institutici cel pufin o data pe an, cu privire la situalia securititii si s@ndtatii i munca,
la actiunile care au fost intreprinse 5i la ¢ficientu acestora fn anul Incheiat, precum si propunerile
pentru planul de prevenire si protectie ce se va realiza in anul urmator,

Arl.58 Obligajiile A.DP. Sector 1 referitoare la Comitewu! de securitate si sindtate Tn muneii:
1) conducerea A.D.P. Sector 1 trebule sa furnizeze Comitetului de securitale si sindtate n
nmuncitoate informatiile nceesare, pentru ca membril acestuia s3 i1 poata da avizul in cunugtinga
de cauza.

2) conducerea A L.P. Sector | trebuie sa prezinte, cel putin o data pe an, Comiletului de securitate
i sfinatate In muncd un raport scris carc va cuprinde situatia securitiitli si sdnfitatii in munca,



actiunile carc au fost intreprinse si eficienta aceslora in anul incheiat, precum si propunerile peniry
planul de prevenire si proteciie ce se vor realiza in anul urmator.

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

4) conducerea A.D.P. Sector | trebuie sd supuni analizei Comitetului de securitate si sanatate in
muncd documentatia referitcarce la caracteristicile echipamentelor de munci, ale echipamentelor
de protectie coleetivi si individuald, in vederea selectionarii echipamentelor optime.
3) conducerea A.D.P. Sector | trebuie sa informeze Comitetul de securitate si sanilate In munca
cu privire la evaluarea riscurilor pentru securitate gi siindtate, masurile de prevenire si protectie
alil la nivel de unitate, cit si la nivel de loc dc munca si tipuri de posturi de lucey, masurile de
prim-ajutor, de prevenire i stingerea incendiilor §i evacuarea lucritorilor.

6) conducerea A.TLP. Sector 1 comunicii Comitetului de securitate si sindtate in munci punctul
sdu de vedere sau, daca este cazul, al medicului de medicina a muncii, serviciului intern sau extern
de prevenire si pretectie, asupra plangerilor Ineratorilor privind cenditiile de munca si modul in
care serviciul inlern sau externde prevenire §i protectic isi indeplineste atribuliile.

7) in cazul in care conducerca A.D.P. Sector | nu ia in considerare propunerile Comitctului de
securitate $1 s@nlitate in munci, trebuie s3 motiveze decizia sa in fafa comitetului; motivatia va
conscmnata in procesul-verbal.

PARTEA VI
DISPOZITII FINALE

6.1. Atributii Comune Tuturor Compartimentelor

Art,59 Sefil de compartimente vor intocmi Digele de post si fisele de cvaluare a
performantelor profesionale individuale pentru ficcare angajat din subordine, pe care le supun spre
aprobare Direclorului General cu avizul sefului ierarhic superior.

Art.60 In fisele de post vor fi cuprinse atributii, atit ale posturilor de conducere cat si ale
celor de executie privind protectia muncii i asigurarea calililii serviciilor.

Art.61 Tn desfisurares uctivititii serviciilor, birourilor si compartimentelor din cadrul A.D.P.
Sector 1, vor intrejine relajii functionale cu Sectorul 1 al Municipiulul Bucuregti, Primaria
Munieipiului Bucuresti 51 alte institutli ale statului.

Art.n2
1} Toti sefii compartimentelor vor studia, analiza si propune misuri penfru erestersa operativitatii
gl eficieniei in rezolvarca prablemelor profsionale si pentru o incércare judicioasi a liyei pustului
fiecarui angajat. In acest sens, sefii de compartimente:
sunt direct rispunzatori de rezolvarca in termen legal, a cererilor, reclamatiilor, sesizirilor si
propunerilor carc sc refer la activitatea comparlimentului, informénd conduecrca institutiel;
colaboreazd permanent inire ei, astfol inchit orice problemi de serviciu apiruti si sesizatd de
sularialil unui compartiment s fic adusa la cunosgtintd sefului care-1 coordoneaza, pentru ca acesta
i ia masuri In sensui rezolvarii ei;
asigurd securitalea malerialelor, cu continut secret, rdspund de scurgerea de informatii si de
instrainarea documentelor din cadrul serviciilor pe carc le condug;
informeaza operativ canducerea asupra aclivitaii desfasurate gi propun masuri de imbunititire a
accsteia;



2} Toli salariafit au obligaiia dc a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea
patrimoniului institutici si a dotdrilor, luénd misuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale;
3) Raspunderea pentru bunurile maleriale din dotarea birourilor revine sefilor de servicii, birouri
si coordonatorilor de compartimente, in cauzd, impreund cu angajatii care au aceste bunuri in fiscle
de inventar;

4) Intregul personal are obligatia de a respecta actele normative privind legislatia muncii in vigoare
si Regulamentul Intern.;

5) intregul personal angajat, raspunde in conformitate cu Regulamentul [ntern pentru respectarea
prevederilor cuprinse in documentele Sistemului de Management Calitate/Mediu aplicabile
poestului pe care Tl ocupd ;

6) Respecti i aplic sistemul intern de control managerial (SCIM) ;

7y Aplica cerintele sistemului de protectie a datelor personale,

Art.63 Neindeplinirea integrald si In tcrmen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneazi conform legislajiei muncii si Regulamentului Intern.

Art.64 Salariaiii vor studia legislatia specificd domeniului lor de activitate si vor raspunde
dc aplicarea corectd a acesteia. In cazul aparifiel de noi reglementiri legislative in domeniu, sefii
de servicii, birouri si coordonatorii de compartimente vor repurtiza salariatilor din subordine
sarcinile ce le revin acestora, completénd corespunzitor (isele de post
Atributiile ce decurg din legislatia nou apdrutd sc considerd parte inlegranti a prezentului
Regulamentului de Organizare si Functionare.

Art65 Analizarea faptclor de indiscipling se va lace in cadrul Comisici de disciplini.

Art.66 Toy salaniatii A.D.P. Sector | au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit
de conducere.

Art.67 Corespondenta venita in institulie din partea unor institutii de stat, persoane fizice sau
juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registraturd > Dircetor General >Serviciul, Biroul
g1 Compartimentul n cauza.

Art,68 Prezentul regulament se va difuza tiror compartimentelor, sefii acestora asigurind,
sub semnéturd, luarea la cunogtinid de ciiire lofi salariatii din subordine.

Art.69 Preseniul Regulament de Organizare si Funciionare va [ reaclualizat ori de ciite ori
se va impune, prin Hotirdrea Consilivlui Local al Sectarului 1;

Art.70 Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare intrd in vigoare ta data aprobirii
lui de catre Consiliul Local al Sectorului 1;



