Anexa nr.1

la HCGMB nr. 9G.[. Z3.98 900

DIRECTIA DE ARHITECTURA PEISAGISTICA A MUNICIPIULUI BUCURESTI

ORGANIGRAMA

DIRECTOR

COMPARTIMENT JURIDIC, RESURSE UMANE
$! SECURITATEA MUNCII, RELATII PUBLICE

SERVICIUL ECONOMIC ADMINISTRATIV

SERVICIUL STRATEGIE,

PROGRAME $! PROIECTE DE ARHITECTURA
$! INFRUMUSETARE PEISAGISTICA

| COMPARTIMENT VOLUNTARIAT COMUNITAR

Numar total de posturi: 15

din care posturi de conducere: 3
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STAT DE FUNCTN

DIRECTIA DE ARHITECTURA PEISAGISTICA A MUNICIPIULUI BUCURESTI

Nr, Compartimentul functia: Nivel studii Gradulitreapta | Nr. post Anexa la Legea- cadru nr.
Crt. conducerefexecutie profesionald 153/2017 in baza careia se
stabileste salariul de baza

CONDUCERE
1 |Director s i 1 ANEXA VIl Cap.ll A Pct. IV lit.a)

COMPARTIMENT JURIDIC, RESURSE UMANE SI SECURITATEA MUNCII, RELATII PUBLICE
2 |inspector de Specialitate ] 1A 1 ANEXA VIl Cap.ll A Pet, IV Iit. b)
3 |Consilier juridic S 1A 1 ANEXA VIl Cap.ll A Pct. IV it b)
4 linspector de Specialitate S 1A 1 ANEXA VIIl Cap.ll A Pet. IV lit, h)
TOTAL 3
SERVICIUL STRATEGIE ,PROGRAME $I PROIECTE DE ARHITECTURA ]| INFRUMUSETARE PEISAGISTICA
5 |Sef serviciu ] ] 1 ANEXA VIl Cap.Il A Pct. IV lit.a)
6 |Inspector de specialitate S A 1 ANEXA VIl Cap.ll A Pct. IV Iit, b)
7 |Referent de sSpecialitate S 1A | ANEXA VIli Cap.ll A Pet. IV lit, b)
8 |Referent de specialitate S 1A i ANEXA VIl Cap.Il A Pct. IV iit. b)
9 _IReferent de specialitate S 1A | ANEXA VIl Cap.ll A Pct. IV lit. b)
TOTAL 5
COMPARTIMENT VOLUNTARIAT COMUNITAR
10_|Referent de specialitate S IA 1 ANEXA VIl Cap.ll A Pct. IV it b}
TOTAL 1
SERVICIUL ECONOMIC ADMINISTRATIV
11 |Sef serviciu S ] 1 ANEXA VIl Cap.ll A Pct, IV lit.a)
12 |Referent de specialitate S 1A 1 ANEXA VHI Cap.Il A Pct. IV lit b)
13 [Referent de specialitate S 1A 1 ANEXA Vil Cap.Il A Pct. IV lit. b)
14 JReferent M 1A 1 ANEXA Vil Cap !l A Pct. IV jit. b)
15 JAdministrator M | 1 ANEXA VIl Cap.li A Pct. |V lit. b}
TOTAL 5
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TOTAL POSTURI

15

din care: de conducere

NOTA :

in cazul in care organigrama si numarul
de functii se aproba prin Dispozitia Prima
Transform:"arilelmutériIelpermutérile de
General, cu respectarea prevederilor le
Posturile prevazute in statul de funectii
institutiei, conform legislatiei in vigoare.

total de posturi aprobate
rului General.

Posturi intre compartimentele func
gale in vigoare.

ot fi incadrate cu fractiuni de norma, in functie de necesitatile

prin Hotidrirea CGMB nu se modifica s Statul

tionale vor fi aprobate de Primarui{
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE

A
DIRECTIEI DE ARHITECTURA PEISAGISTICA A
MUNICIPIULUI BUCURESTI

CAPITOLUL 1|
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Directia de Arhitecturs Peisagistica a Municipiului Bucuresti este
serviciu public organizat ca institutie publica de interes local a Municipiului Bucurest;
Cu personalitate juridica, finantatd din alocatii acordate de |a bugetul local al
Municipiului Bucuresti, infiin{atd prin Hotarare a Consiliului General al Municipuiului
Bucuresti .

Art. 2 Directia de Arhitecturs Peisagistica a Municipiului Bucuresti este
organizatad si functioneaza in baza Legii Administratiei Publice Locale nr. 21 52001,
republicatd cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 3 Sediul Directiei de Arhitecturs Peisagistici a Municipiului
Bucuresti e afla in B-dul Regina Elisabeta nr. 47, sector 5. Bucuresti,

Art. 4 Patrimoniul aflat in administrarea Directiei de Arhitectura Peisagistica a

Municipiului Bucuresti se stabileste prin Hotdrare a Consiliulyi General al
Municipuiului Bucuregti .

CAPITOLUL 1II
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 5 Obiectul de activitate al Directiei de Arhitectura Peisagisticd a

Municipiului Bucuresti il constituie: Elaborarea, initierea, implementarea si

evaluarea strategiilor, proiectelor, programelor, precum si evenimentelor, stagiilor
!
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aplicative in domeniul arhitecturii peisagistice si de infrumusetare peisagistica pe raza
Municipiului Bucuresti; Cresterea gradului de acces si participare a cetatenilor la viafa
comunitara si intarirea constiintei de apartenents la aceasta.

CAPITOLUL 11l

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 6 Directia de Arhitecturi Peisagistica a Municipiului Bucuresti
este condus de un Director, numit prin Dispozitia Primarului General, in conditiile
legii, si cuprinde in structura sa organizatorica 4 compartimente din care 2 sunt
organizate la nivel de serviciu, dupa cum urmeaza:

- Compartimentul Juridic, Resurse Umane $i Securitatea muncii, Relatii Publice

- Serviciul Strategie, Programe §i Proiecte de Arhitectura si infrumusetare
Peisagistica

- Compartmentul Voluntariat Comunitar.

- Serviciul Economic Administrativ

CAPITOLUL 1V 5
ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI

ATRIBUTIILE GENERALE ALE DIRECTIE! de ARHITECTURA PEISAGISTICA
a MUNICIPIULUI BUCURESTI

Art. 7 Pentru realizarea obiectului siu de activitate Directia de Arhitectura
Peisagistica a Municipiului Bucuresti are urmétoarele atributii generale:

a) Elaborarea, initierea, implementarea §i evaluarea strategiilor, proiectelor,
programelor, precum si evenimentelor, stagiilor aplicative in domeniul arhitecturii
peisagistice si de infrumusetare peisagistica:

b) Implementarea, promovarea $i dezvoltarea relatiilor in regim de voluntariat
comunitar prin initierea, organizarea st derularea unor proiecte $i programe specifice.

c) Derularea unor strategii de promovare, in cadrul comunitatii locale, ale

activitailor mentionate la lit. a) st b) i atragerea spre initiative/ consultari/ evaluari ale

cetatenilor Municipiului Bucuresti privind aceste activitati .
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A. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI ${ALE €OMPARTIMENTELOR
COORDONATE DE ACESTA

Art. 8 Conducerea Directiei de Arhitectura Peisagistica a Municipiului
Bucuresti se asigurs de catre Directorul institutiei, numit in conditiile legii.

1. - Directorul Directiei de Arhitecturs Peisagistica a Municipiului
Bucuresti i5i desfisoara activitatea pe baza actelor normative in vigoare (Hotarari ale
Consiliului General al Municipiului Bucuresti, Dispozitii ale Primarului General, Legi,
Hotarari si Ordonanie ale Guvernului, Ordine si a prezentului regulament etc.)

2. — Directorul Directiei de Arhitecturs Peisagisticd a Municipiului
Bucuresti conduce activitatea curenta a acestei instituii $i reprezinta aceasta institutie
publica Tn relatiile cu autoritatile publice centrale si locale, cu alte persoane juridice,
precum si cu persoane fizice in limitele de competenta stabilite prin lege, prin
Hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispozitii ale Primarului
General.

Art. 9 Directorul Directiei de Arhitecturs Peisagisticad a Municipiului
Bucuresti are urmatoarele atributii, raspunderi si competente :

a) Conduce si coordoneaza intreaga activitate a Directiei de Arhitectura
Peisagistica a Municipiului Bucuresti

b) Este ordonator tertiar de credite

c) Stabileste, prin fisa postului, atributiile sefilor de serviciu si le poate modifica in
functie de necesitati, pentru a asigura buna functionare a institutiei;

d) Raspunde de administrarea legala si eficientd a intregului patrimoniu, transmis in
administrare prin Hotarare a Consiliului General al Municipiului Bucuresti:

e) Fundamenteaza si propune proiectul bugetului pentru administrarea, protejarea,
intretinerea, conservarea $i valorificarea eficientd a patrimoniului pe care il
inaiteaza ordonatorului principal de credite ;

f) Intocmeste $i fundamenteaza propuneri privind proiectele de hotarari in domeniul
de activitate a institutiei si ie Tnainteaza in vederea supunerii spre aprobarea
CGMB, conform legii ;

g) Tn limita competentelor acordate, aproba incheierea contractelor, necesare pentru
derularea activitatii curente, cu terti, in conditiile legii:

h) Dispune organizarea licitatiilor pentru achizitionarea de bunuri materiale $i servicii,
conform prevederilor legale;

i) Fundamenteazi si propune proiectul de organigrama, stat de functii si requlament
de organizare si functionare ale institutiel, Tn vederea supunerii spre aprobare,
conform reglementarilor legale;

i) Aproba Regulamentul Intern al Directiei de Arhitectura Peisagistica a
Municipiului Bucuresti;

k) Verifica si raspunde de aplicarea normelor de protectia muncii, a normelor de
securitate si sanatate, paza i stingerea incendiilor, conform prevederilor legale;

I) Raspunde de modui de intrebuintare a fondurilor banesti, mijloacelor fixe,
materiilor prime, materialelor si a tuturor valorilor aflate in patrimoniul incredintat;
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veniturile si cheltuielile; A

Coordoneaza activitatea de personal i stabileste atribuliile acestuia, prin fisa
postului, asigura respectarea disciplinei muncii, indeplinirea atributiilor de serviciu
de catre personalul institutiei;

Organizeaza activitatea de formare si perfectionare profesionald a salariatitor,
urmarind pregatirea specifica si reorientarea unor categorii de salariati in contextul
mutafiilor ce intervin in obiectul de activitate al i nstitutiei, potrivit cerinfelor de
modernizare a activitatii;

Coordoneaza, indruma si controleaza activitatea din punct de vedere tehnic si
organizatoric;

Raspunde de aplicarea legislatiei privind salarizarea personalului din unitate, n
limita fondurilor bugetare aprobate si dispune intocmirea fisei postului si figei
performantelor profesionale individuale pentru intregul personal al institutiei,
conform legii;

Verificd si certificd propunerile de proiecte de investiti ale Directiei de
Arhitecturad Peisagisticd a Municipiului Bucuresti.

Emite decizii de recuperare a pagubelor aduse unitatii;

Dispune masuri privind activitatea curents a institutiei, in conditiile legii, Hotararilor
Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispozitiilor Primarului General ;
Organizeaza recrutarea, selectionarea, incadrarea $i promovarea personalului gi
dispune angajarea, sanctionarea si incetarea contractului de munca a personalului
Directiei de Arhitecturd Peisagisticd a Municipiului Bucuresti, in conditiile
legii;

Raspunde de organizarea si buna functionare a activitati de perfectionare a
pregatirii profesionale a salariatilor si aproba statu! de platd al Directiei de

Arhitecturad Peisagistica a Municipiului Bucuresti;

w) Raspunde de asigurarea conditiilor optime pentru desfagurarea activitatii de audit

X}

y)

z)

==\

public intern;

indeplineste si alte atributii cu caracter specific ce decurg din actele normative in
vigoare, hotéréri ale CGMB si dispozitii ale Primarului General;

In pericada cand directorul nu este prezent in institutie, atributiile functiei sunt
execitate de catre unul dintre sefii de serviciu, numit prin decizia directorului;

in situatia cand postul de director este vacant, atributiile functiei vor fi exercitate de
catre persoana desemnata, in baza Dispozitiei Primarului General

Art. 10 Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului sunt urmatoarele :

1. COMPARTIMENTUL JURIDIC, RESURSE UMANE $!| SECURITATEA
MUNCII, RELATII PUBLICE

Este in subordinea directi a directorului

\O
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A. In domeniul Juridic: 1 P8

OBIECTIVE:

- Asigurarea conditiilor de legalitate a tuturor actelor, faptelor si masuriior intreprinse de
Directia de Arhitectura Peisagisticad a Municipiului Bucuresti in indeplinirea
tuturor atributiilor sale;

ATRIBUTII §| COMPETENTE:

a) Acordd consultantd juridicad tuturor compartimentelor din cadrul Directiei de

Arhitecturd Peisagisticd a Municipiului Bucuresti;

b) Colaboreaza la intocmirea proiectelor actelor administrative emise de cétre Directia

de Arhitectura Peisagistica a Municipiului Bucuresti ( decizii, regulamente, ordine

§i instructiuni etc) precum si a altor documente elaborate de institutie;

c) Avizeaza pentru legalitate proiectele de decizii, regulamente si instructiuni elaborate

in cadrul Directiei de Arhitectura Peisagistica a Municipiului Bucuresti;

d) Avizeaza si intocmeste proiecte de contracte sau proiectele oricaror acte cu caracter

juridic, in legatura cu activitatea Directiei de Arhitectura Peisagistica a Municipiului

Bucuresti si i d& avizul cu privire la acestea:

e) Reprezinta interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, ori in fata oricaror

autoritai, precum si in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice, dupa caz;

f) Urméreste si studiaza actele cu caracter normativ si semnaleaza conducerii, sarcinile

ce revin institufiel potrivit acestor reglementari legale, comunicand sdptamanal, sub

semnatura persoanelor interesate,actul normativ nou aparut ;

g) Organizeaza , ori de cite orj este necesar, prezentarea actelor normative noi si
prelucrarea celor de interes general, la solicitarea compartimentelor din cadrul
institutiei;

h) Rezolva orice lucrari sau situalii cu caracter juridic { petitit, cereri, sesizari,etc );

i) indeplineste orice alte atributii fa solicitarea superiorilor ierarhici pentru bunul mers al

activitatii institutiei;

j) Asigura consultanta juridica direct sau prin serviciile juridice contractate;

k) indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele

normative in vigoare sau dispuse de conducerea institutiei , in domeniul sau de

activitate, precum si din Hotarari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului

General.

B. in domeniul Resurse Umane si Securitatea Muncii:

OBIECTIVE:

- Intocmirea bazei de date privind evidenia personalului angajat, incheierea,
modificarea $i executarea contractelor de munca, {inerea ia zi a carnetelor de munca,
efectuarea instruiri privind protectia muncii si a prevenirii incendiilor.

- Stabilirea, cu aprobarea directorului, a cursurilor de formare profesionala, participarea
angajatilor la aceste cursuri, urmarirea criteriilor de performanta la angajati.
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ATRIBUTII $1 COMPETENTE: Neora ko2

a) Colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti, in vederea intocmirii si fundamentarii propunerilor privind proiectele
organigramei, numarului total de posturi, statului de functii si regulamentului de
organizare gi functionare ale institutiei;

b) Creazd, administreaza si exploateaza baza sa de date, cuprinzand evidenia tuturor
categoriilor de angajali;

¢) Monitorizeaza posturile vacante si raspunde de organizarea concursurilor pentru
Qcuparea acestor posturilor, asigurand secretariatul comisiei de examinare;

d) Intocmeste proiectele de decizii i tine evidenta deciziilor directorului privind
activitatea de personal-salarizare: de numire si eliberare din funciie a personalului, de
sanctionare, de acordare a unor sporuri prevazute de lege, de detagare, de trecere
temporaré in altd munca, de stabilire sau modificare a retributiei cu ocazia majorarilor
generale de retributie, de promovare, etc.:

e) Intocmeste sinteze, analize i informari referitoare la actele administrative din
evidenta serviciului;

fTine evidenta concediilor de odihna, a invoirilor, a concediilor pentru evenimente
deosebite, a concediilor medicale, a concediilor pentru studii, a concediilor pentru
ingrijirea copiilor etc. si verifica intocmirea fiselor de prezentad pentru personalul
din cadrul Directiei de Arhitectura Peisagistica a Municipiului Bucuresti;

g) Intocmeste si tine evidenta legitimatiilor $i a ecusoanelor angajatilor Directiei de
Arhitectura Peisagistica a Municipiului Bucuresti;

h) intocmeste si depune in termen dosarele de pensionare pentru limita de varsta si
invaliditate, urmarind rezolvarea lor:

) Intocmeste st elibereaza adeverinte sau alte documente solicitate de persoanele care
au sau au avut calitatea de angajat al institutiei, conform legii $i in limita competentei.

i) Asigura si raspunde de ducerea la indeplinire a tuturor prevederilor legale privind
angajarea personalului, executarea contractelor de munca, modificarea sau incetarea
contractelor de munca si a celor prin care se reglementeaza relafile de munca ale
angajatilor.

k) Asigura aplicarea masurilor disciplinare propuse de conducétorii compartimentelor din
structura organizatorica a institutiei, aprobate de catre Directorul acesteia, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare privind legislatia muncii;

I) Raspunde de intocmirea contractelor individuale de munca, cu respectarea drepturilor
st obligatiilor care decurg din acesta, in conformitate cu legislatia muncii in vigoare:

m) Raspunde de infiinfarea si inregistrarea la autoritatea publicd competentd a
Registrului general de evidenia a salariatilor;

n) Gestioneza figsele postului si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale angajatilor, intocmite de catre compartimentele din structura
organizatoricd a Directiei de Arhitectura Peisagistica a Municipiului Bucuresti,
conform legii;

0) Asigura si raspunde de luarea tuturor masurilor de sanatatea si securitatea muncii
pentru personalul Directiei de Arhitectura Peisagisticd a Municipiului Bucuresti,
conform legii; ol
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p) Indeplineste si alte atributii cu caracter specifio) ce decurg din actele
normative in vigoare sau dispuse de conducerea institutiei , In domeniul sdu de
activitate, precum si din Hotarari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului
General.

C. In domeniul Relatji Publice:

OBIECTIVE:
- Asigurarea eficientd si operativa a analizelor, evaluérilor si planificarilor privind
comunicarea in probleme de interes pentru Directia de Arhitectura Peisagistica a
Municipiului Bucuresti, respectiv promovarea unor evenimente, programe, proiecte
etc. derulate de catre institutie, organizarea $i intretinerea relatiilor cu mass-media, ,
cu opinia publica in general, precum si intrefinerea de relatii profesionale amiabile cu
structurile corespunzatoare din alte institutii/organizatii similare — romanesti si straine;

ATRIBUTII $!| COMPETENTE:

a) Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti,
toate serviciile si institutiile publice de interes local al Municipiului Bucuresti, cu regiile
autonome aflate sub autoritatea C.G.M.B., precum si cu ONG-uri, reprezentantii mass-
media acreditati la Primaria Municipiului Bucuresti, cu alte persoane fizice si juridice, in
limitele de competentd stabilite de cétre Directorul Directiei de Arhitectura
Peisagistica a Municipiului Bucuresti, in conditiile legii ;

b) Redacteaza comunicate de presa;

€)  Analizeaza si evalueaza modut in care se reflects actiunile intreprinse de catre
Directia de Arhitectura Peisagistica a Municipiului Bucuresti in presa:

d)  Furnizeaza ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care
priveste activitatea Directiei de Arhitectura Peisagistica a Municipiului Bucuresti;
e) Intocmeste lucrari de specialitate (analize si sinteze);

f) Informeaza in timp util §i asigurd accesul ziaristilor Ia activitdtile si actiunile de
interes public organizate de citre Directia de Arhitectura Peisagistica a
Municipiului Bucuresti, la solicitarea conducerii institutiei;

g) Analizeaza, evalueaza si planificd comunicarea in probleme de interes pentru
Directia de Arhitectura Peisagisticda a Municipiului Bucuresti, respectiv
promovarea unor evenimente, programe, proiecte etc. derulate de catre institutie;

h) Asigura organizarea si intrefinerea relatiilor cu mass-media, cu opinia publica Tn
general;

) Asigura intretinerea de relatii profesionale amiabile cu structurile corespunzatoare
din alte instituii/organizatii similare — romanesti si straine;

) Informeaza, ori de cate ori este necesar, pe Directorul Directiei de Arhitectura
Peisagistica a Municipiului Bucuresti asupra aspectelor referitoare Ia imaginea
institutiei si dinamica acesteia §i se ocupa de gestionarea mediatici a eventualelor
aspecte ce pot afecta imaginea institutiei;

k) Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislaiei specifice domeniului de activitate;
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[) Comunica raspunsurile catre cetateni in termenelﬁlnstapi;jte_ fal
vigoare; e
m) Indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea Directiei de Arhitectura
Peisagisticd a Municipiului Bucuresti, sau care decurg din legislatia Tn vigoare,
Hotarari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General.

2, SERVICIUL STRATEGIE, PROGRAME si PROIECTE DE ARHITECTURA
si iNFRUMUSE]‘ARE PEISAGISTICA
3.
Este in subordinea directi a directorului

OBIECTIVE:

- Elaborarea, initierea, implementarea §i evaluarea strategiilor, proiectelor si
programelor de arhitectura si infrumusetare peisagistica, precum si a evenimentelor
teoretice si  aplicative cu specific peisagistic, In concordantd cu in domeniul
arhitectural, tehnic, stintific, ecologic, multimedia, etc. in vederea stimularii participarii
comunitatii locale la demersurile municipalitatii .

ATRIBUTII $| COMPETENTE:

a) raspunde de elaborarea, implementarea s$i evaluarea strategiilor, proiectelor si
programelor specifice de arhitectur si de infrumusetare peisagistica;

b) Elaboreazd documentatia tehnica ( piese scrise si piese desenate) pentru
proiectele specifice care va cuprinde: scrisoarea de intentle, memoriul de
prezentare,incadrarea zonei care face obiectu! planului de amenjare in focalitate,
respectiv. Municipiul Bucuresti, situatia existenta, propunerea de amenajare
peisagistica, planul de interventie, planul tehnic de plantare si planul de gestionare,
conform Regulamentului privind elaborarea si avizarea planurilor de amenajare
peisagistica a parcurilor/gradinilor publice, a scuarurilor si a spatiilor verzi aferente cailor
de circulatie sau cursurilor de apa existente pe teritoriut Municipiului Bucuresti, aprobat
prin Hotarare a CGMB.

c) colaboreazad cu directiile din P.M.B. $i cu comisia de specialitate din cadrul
C.G.M.B, in limitele de competenta stabilite de catre Primarul General si Directorul
institutiei, in vederea eficientizarii activitatii i integrarii propunerilor sale in strategia
generala si in planul de dezvoitare municipala:

d) fundamenteaza necesitatea initierii unor proiecte de Hotarari ale CGMB si de
Dispozifii ale Primarului General, in vederea realizirii obiectivelor sale specifice;

e) raspunde la solicitariie beneficiarilor activitatilor sale in limitele atributiilor sale;

f) indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea Directiei de Arhitectura
Peisagistica a Municipiului Bucuresti, sau care decurg din legislatia In vigoare,
Hotaréri ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General.
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4, COMPARTIMENTUL VOLUNTARIAT COM\.{NITAR
Este in subordinea directa a directoru

OBIECTIVE:

- lmplementarea si dezvoltarea serviciului de arhitecturd peisagistica si de
infrumusetare peisagistica a capitalei in regim de voluntariat prin inifierea, organizarea
si derularea unor strategii, proiecte si programe specifice.

- Urmarirea cresterii gradului de acces si participare a cetatenilor la viata comunitara
si intarirea congtiintei de apartenent la aceasta.

ATRIBUTII §1 COMPETENTE:

a) identifica si analizeaza domeniile si activitatile desfasurate in regim de voluntariat

de céatre persoane fizice si juridice;

b) propune masuri de sustinere, eficientizare st dezvoltare a activitatiior de

voluntariat;

c) iniiaza si deruleaza campanii de promovare publica a sistemului de voluntariat,

in réndul cetatenilor Municipiului Bucuresti;

d) colaboreazaé cu organizatii interne si internationale ce desfasoara activitati de

voluntariat;

e) fundamenteaza necesitatea initierii unor proiecte de Hotarari ale CGMB sau de

Dispozitii ale Primarului General in vederea realizarii obiectivelor sale specifice;

f) realizeazd si implementeazd un sistem eficient de evidentiere, evaluare si

certificare a activitatitor de voluntariat derulate in interesul comunitatii;

) indeplineste si alte atribufii stabilite de conducerea Directiei de Arhitectura
Peisagistica a Municipiului Bucuresti, sau care decurg din legislatia in vigoare,
Hotarari ale CGMB sau Dispozilii ale Primarului General.

5. SERVICIUL ECONOMIC ADMINISTRATIV
Este in subordinea directi a directorului
A. in domeniul Economic

OBIECTIVE:

- Efectuarea la termen si in conditii de legalitate a tuturor activitatilor in domeniul
financiar-contabil, a documentelor rezultate din aceasta activitate, precum si
fundamentarea propunerii proiectului de buget al Directiei de Arhitectura
Peisagisticd a Municipiului Bucuresti, urmarirea executiei bugetare si elaborarea
documentelor specifice :

ATRIBUTI $i COMPETENTE:

5



a) raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor
patrimoniale;

b) asigura i rdspunde de inregistrarea cronologicad si sistematica in contabilitate a
documentelor in functie de natura lor:

c) asigura si rdspunde de evidentierea corecta a rezultatelor economico-financiare;

d) efectueaza si verifica toate operatiunile contabile pe care institufia le are
cu terle persoane fizice sau juridice, conform legii;

e) urmareste evidentierea intarzieriior in contabilizarea operatiunilor, a
inregistrarilor eronate in eviden{ele contabile, precum si inlaturarea
eventualelor greseli din bilant si din alte situatii financiar - contabile;

f) asigurd si raspunde de respectarea obligatiilor ce derivd din legile cu
caracter fiscal, stabilirea si varsarea la bugetul de stat si la bugetul local, de
catre institufie, in mod complet §i la termenele fixate a impozitelor, taxelor si
celorlaite drepturi cuvenite statului:

g) asigurd si raspunde de recuperarea la timp a debitelor, precum si
recuperarea lipsurilor constatate Tn gestiuni:

h) raspunde de controlul privind utilizarea, conform dispozitiilor legale a
fondurilor destinate platii salariilor $i a altor drepturi de personal, a cheltuielilor
materiale, ajutoarelor sociale, a cheltuielilor de capital etc.;i)verifica si vizeaz3
actele in baza carora se fac incasari $i plati, contracte economice, documente
contabile pe baza carora se fac inregistrarile in evidentele contabile, precum si
situafiile, extrasele, balantele, conturile de executie bugetard sau de gestiune
a bilanfurilor; refuzul semnérii actelor enumerate se face in scris, exprimandu-
se detaliat motivul [egal care sti la baza acestuia;

i) asigura controlul asupra tuturor actelor s$i formelor legal intocmite prin
care se autorizeaza cheltuielile, Tn general, erive ive care erive direct sau
indirect din angajamente legale si bugetare;

1 verificd modul cum se efectueaza $i Tnregistreaza sumele de bani
rezultate din activitatea de casierie a institutiei;

k) raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditefor bugetare
aprobate a desfasurarii in bune conditii a activitatii institutiei;

1) raspunde de asigurarea creditelor necesare, in vederea realizarii
obiectivelor institutiei, aprobate de catre C.G.MB.;

m)  asigurd intocmirea si verificarea intocmirii actelor justificative si a
documentelor contabile, potrivit prevederilor legale, precum si efectuarea
corecta si la timp a Tnregistrarilor contabile:

mn) controleaza si asigura linerea la zi a evidentei contabile privind operatiile
referitoare la executarea bugetului si la utilizarea fondurilor banesti,
materialelor, combustibilului, precum si a tuturor valorilor si bunurilor;

o) verificd intocmirea corecta $i Tn termen a formelor legale cu privire la
depunerile si platile de bani, controland respectarea plafonului de sume de
bani stabilit de efectuare a platilor;
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p) dispune masurile necesare in vederea preveniti. lipsuri or;7 1o S5
intrebuintarii ilegale sau returnarea mijloacelor banestisau a’vdlorilor aterial
de orice fel; '

r} raspunde de clasarea si pastrareain ordine $i in condilii de sigurania a
documentelor justificative ale operatiilor contabile §i de evidenta distrugerii lor
partiale sau totale, conform legii;

s)  asigurd i raspunde de intocmirea documentelor de plata catre trezorerie:
s) verifica gi raspunde de Tncasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor
de plata, ludnd masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor atunci cand
este cazul,

t)participa la analiza si selectarea ofertelor de achizitii publice.

t) raspunde de raportarile lunare la directiile de specialitate din P.M.B., de
modul in care au fost utilizate creditele bugetare, aprobate de C.G.M.B.:
u)raspunde de Intocmirea i transmiterea citre ordonatorul principal de credite
a raportului explicative al darilor de seama st bilanturilor contabile lunare,
trimestriale, anuale si a executiilor bugetare potrivit prevederilor legale;

v)face propuneri privind comisiile de inventariere si urmareste modul de
desfasurare a acestora, luand masurile ce se impun in vederea realizarii in
conformitate cu prevederile legale a acestora:

z) raspunde de intocmirea proiectului de buget anual al institutiei;

a.a) indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele
normative Tn vigoare sau dispuse de conducerea institutiei , Tn domeniul sau de
competenta si activitate , sau care decurg din Motarari ale CGMB sau Dispozitii ale
Primarului General.

B. in domeniul Administrativ

OBIECTIVE:

- Asigurarea dotarii institufiei cu mijloacele materiale ( mijloace fixe, obiecte de
inventar, consumabile) necesare desfasurarii in bune conditii a activitatii institutiei,
gestionarea acestora, precum si asigurarea implementarii tuturor masurilor ce se impun
pentru desfagurarea in bune conditii a activitatii de aparare impotriva incendiilor

ATRIBUTII §! COMPETENTE:
a) deruleaza planul de aprovizionare al Directiei de Arhitectura Peisagistica a
Municipiului Bucuresti;
b) fine evidenfa fizica a mijloacelor fixe si obiectele de inventar din patrimoniul
unitatii;
c) raspunde de intocmirea fiselor de magazie si a celor de inventar :
d) asiguréd dotarea institufiei cu mijloacele materiale necesare desfasurarii in bune
conditii a activitatilor ;
e) verificd, in mod obligatoriu, ca materialele propuse spre aprovizionare, sa nu
existe ca stocuri, evitindu-se crearea unor stocuri fara migcare ;
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L)
f) asigura, gestionarea (achizilionare, depozitare, disl&iguire},\ =
consumabile procurate : A
g) ia masuri in vederea contactarii mai muitor furnizori, obtine oferte si prezentarii
conducerii instituliei propunerea privind furnizorii cu prefurile cele mai avantajoase,
findnd seamade calitate ;
h) intocmeste, fundamenteaza, vizeaza propunerile pentru reparatii ale bunurilor,
mijloacelor materiale, masinilor, aparatelor din patrimoniul institutiei si urmareste,
receptioneaza si vizeaza lucrarile :
i) emite comenzi, pe linia aprovizionarii cu materiale de intretinere si gospodarire
catre furnizori, pe baza referatelor intocmite de sefii de compartimente, aprobate in mod
obligatoriu de conducerea institutiei ;
) coordoneaza si raspunde de activitatea de aparare impotriva incendiilor ;
k) indeplinegte orice alte sarcini care ii revin, dispuse de catre Directorul institutiei
sau stabilite prin legislatia in vigoare, Hotarari ale Consiliului General al Municipiului
Bucuresti, Dispozilii ale Primarului General;

CAPITOLUL V
PERSONAL SALARIZARE

Art. 11 Angajarea personaluiui i stabilirea nivelului de salarizare a personalului
angajat se fac conform legisiatiei in vigoare .

CAPITOLUL VI
BUGETUL $I RELATIILE FINANCIARE

Art. 12 Bugetul Directiei de Arhitectura Peisagistica a Municipiului Bucuresti
se aproba prin hotararea CGMB.

Art. 13 Directia de Arhitectura Peisagistica a Municipiului Bucuresti este
titular de buget i ordonator tertiar de credite

Art. 14 Cheltuielile pentru activitatile desfasurate de catre Directia de Arhitectura
PeisagisticA a Municipiului Bucuresti, in indeplinirea obiectului siu de
activitate/atributiilor ce 1i revin, se finanteazd de la bugetul local, cu respectarea
dispozitiilor legale.

Art. 15 Directia de Arhitectura Peisagistica a Municipiului Bucuresti poate
folosi pentru desfasurarea si extinderea activitatii sale, in condiiile legii, mijloace
materiale si banesti primite de la persoane juridice i fizice, din {arad sau strainatate, sub
forma de donatii si sponsorizari, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.
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CAPITOLUL Vil 1
AUDITUL PUBLIC INTERN

Art. 16 Activitatea de audit public intern este asigurata de catre compartimentul de
specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti

CAPITOLUL viil
DISPOZITII FINALE

Art. 17 Compartimentele din structura organizatoricd a Directiei de Arhitectura
Peisagistica a Municipiului Bucuresti sunt obligate sa Ccoopereze, sa stabileascs
relatiile functionale intre ele, precum si cu structurile de specialitate din cadrul Primariei
Municipiului Bucuresti in vederea elaborarii, organizarii $i desfasurarii lucrarilor,
proiectelor si programelor, la termen $i Tn conditiile legii, respectiv acelea al caror obiect
implicd coroborarea de competente, in conformitate cu prevederile actelor normative in
vigoare.

Art. 18 Neindeplinirea de catre personalul institutiei a sarcinilor de serviciu, n
totalitate si in termen legal, precum si comiterea de abateri de la normele de
comportare si disciplina se sanctioneaza conform legislaiiei Tn vigoare,

Art. 19 Prezentul Regulament de organizare si functionare, prin grija conducatorului
institutiei, se va difuza/ comunica, sub semnaturd, tuturor compartimentelor din cadrul
Directiei de Arhitectura Peisagistica a Municipiulu Bucuresti.

Art. 20 Litigile de orice fel in care Directia de Arhitectura Peisagistica a
Municipiului Bucuresti este parte sunt de competenta instantelor judecatoresti, potrivit
legii, in situatia in care acestea nu se pot solutiona pe cale amiabila.

Art. 21 Prezentul Regulament de Organizare si Funclionare se completeaza cu
reglementérile legale in vigoare $i se modifica i completeaza ori de cate ori intervin
modificari in structura organizatorics a Directiei de Arhitectura Peisagistica a
Municipiului Bucuresti, aprobata prin prezenta hotarére, precum si atunci cand
intervin modificari gi completari ale legislatiei aplicabile, ulterioare aprobarii
acestuia.

i
,/“"’Tc,if"- g 13
e
o * o e
B I:’,“
: A R TR S
’ oL D T
NE LN
A AN 4
N et
™~
Ny e Ay

A



