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TOTAL FUNCTII PUBLICE 117




STAT DE FUNCTII DIRECTIA UTILITATI PUBLICE, SALUBRITATE SI PROTECTIA MEDIULUI
(DUPSPM - SECTOR 1) - FUNCTII CONTRACTUALE

NR.
FUNCTIA FUNCTIA CLASA GRADUL GRADUL DE TOTAL
DE CONDUCERE DE EXECUTIE (NIVEL STUDII) | PROFESIONAL | SALARIZARE | FUNCTII
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[’ TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE DE EXECUTIE 212
ey TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE 231

m Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ toate posturile prevazute a fi infiintate in vederea
1 sunt pe perioadd nedeterminatd, cu norma intreaga si nu oferd posibilitatea ocupdrii prin executarea unui contract individual de
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Anexa nr.3
la HotidrAdrea Consiliului Local al Sectorului 1

REGI{LAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
DIRECTIEI UTILITATI PUBLICE, SALUBRITATE SI PROTECTIA MEDIULUI denumiti in
continuare DUPSPM Sector 1

CAPITOLUL 1

Dispozitii Generale

Art.1. (1). Aparatul din structura DUPSPM Sector 1 functioneazi in temeiul Ordonantei de Urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, in organizarea acesteia urmirindu-se realizarea
conditiilor de operativitate si eficienta.

(2) Noua structurd organizatoricéd se subordoneazd Consiliului I.ocal Scctor 1 cste coordonati de
catre un Director General si cuprinde cinci Directii coordonate de céite un Director General adjunct.

Directia Managementul Sortirii Deseurilor va executa fluxul tehnologic al statiei de sortare
si va avea in subordine Serviciul Operare, Serviciul Mentenanti si Serviciul Reciclare.

Directia Infrastructurd va coordona toate activititile care presupun intretinerea facilititilor
pentru colectarea selectivd a deseurilor in Sectorul 1, precum si alte sisteme integrate care vor fi
dezvoltate la nivelul Sectorului 1, precum cel al monitorizéarii calitatii aerului si a zgomotului.

Directia Ecologie si Protectia Mediului are ca principale atributii constientizarea si
informarea cetitenilor din Sectorul 1 in toate domeniile de protectia mediului gi Tyi va desBisura
activitatea prin Serviciul Educatie Ecologicd, Serviciul Inventariere si Monitorizare Surse de Poluare,
Serviciul Relatia cu Asociatiile de Proprietari si Proprietarii de Locuinte Unifamiliale, Serviciul
Monitorizare Spatii Verzi si Serviciul Dispecerat/Coordonare.

Directia Management Economic va asigura contabilitatea institutiei prin Serviciul Buget-
Financiar, Serviciul Contabilitate, Biroul Patrimoniu, Compartimentul CFP, Serviciul Facturare,
Proceduri Economice si incasari, si administrativul unitatii prin Serviciul Administrativ ciruia i se
subordoneazd Biroul Aprovizionare si Mentenantd Sediu, Biroul Evidentd Gestiune Auto si Dotiri,
precum si Compartimentul PSI.

Directia Programe si Investitii are competente in elaborarea programelor specifice de
protectia mediului si relatiile cu institutiile prin Serviciul Dezvoltare Capacititi Tehnice, Serviciul
Programe si Regulamante pentru Protectia Mediului si Salubrizare si Serviciul pentru Relatia cu
OIREP, Persoanele Juridice si ONG-urile.

in subordinea directd a Directorului General se afla Serviciul Manage m.nl Ath?lHI tP,{}hllce
Serviciul Juridic, Avizare Acte si Arhivd, Serviciul Management Resutse Umane, Serviciul




Comunicare, Compartimentul Audit Intern, Biroul IT si DPO, Biroul Control Intern si Biroul
Secretariat-Registratura.

(3) Directorul General se subordoneaza Consiliului Local Sector 1, Directorii Generali adjuncti
si sefii de serviciu, de birou si de compartiment se subordoneaza Directorului General potrivit liniilor
ierarhice stabilite In organigrami. Acestia vor transforma programele si strategiile stabilite de
autoritatile administratiei publice in sarcini de lucru si vor asigura ca acestea s fie indeplinite intr-o
manieri care s permita atingerea obiectivelor stabilite prin colaborare la nivel de servicii i birouri.

CAPITOLUL II

Atributiile personalului cu functia de Director Executiv si Director Executiv Adjunct

Art. 2. Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunct din Directia Utilitati
Publice, Salubritate si Protectia Mediului denumita in continuare DUPSPM Sector 1 coordoneaza
intreaga structurd organizatorica si functionald a Directiei, defineste functiile, colabordrile, intrarile si
iesirile specifice sub coordonarea Consiliului Local Sector 1, conform prezentului Regulament.

Art. 3. Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunct din DUPSPM Sector 1,
are obligatia si intocmeascd rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalititii si oportunitatii
proiectelor de hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 1 si s& ducd la indeplinire hotararile adoptate
de acestea in limitele de competenta. Proiectele de hotérari ale Consiliului Local al Sectorului 1 inifiate,
insotite de documentatia aferentd, vor fi prezentate SECRETARULUI GENERAL al Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti pentru verificarea legalititii.

Art. 4. Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunct din DUPSPM Sector 1 va
asigura intocmirea proiectelor de dispozitii ale Primarului Sectorului 1 si hotérari ale Consiliului Local
al Sectorului 1 si fundamentarea acestora prin note administrative, referate sau rapoarte, solicitdnd
avizul de legalitate al aparatului de specialitate.

Art. 5. Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunct din DUPSPM Sector 1
aprobd metodele, tehnicile, programele si actiunile serviciilor, birourilor si compartimentelor din
subordine stabilind totodata atributii si sarcini, scadente, subobiective raportate la timpul si resursele de
care se dispune.

Art. 6. Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunct din DUPSPM Sector 1 are
atributia de a organiza datele si informatiile, ca si circulatia acestora in cadrul structurilor conduse si in
afara lor.

Art. 7. Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunct din DUPSPM Sector 1
face propuneri §i participd la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante, posturilor
temporar vacante din subordine.

Art. 8. (1). Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunet din-DUPSPM Sector
1 are obligatia de a stabili, sau, dupad caz, a actualiza, in termen de 30 de zile de la aprobarea
prezentului R.O.F., atributii exprese in fisele de post intocmite pentry personalul din subordine, potrivit




functiei si pregétirii profesionale.

(2). Actualizarea fiselor de post precum si intocmirea lor in cazul persoanelor nou angajate este
de asemenea obligatorie ori de cite ori este nevoie.

(3). Personalul din subordine va fi permanent evaluat in scopul perfectiondrii activitifii
profesionale, ludnd masuri operative sau facénd propuneri conducerii, conform competentelor.

(4). Sc va asigura cunoasterca i aplicarea actelor normative de referingd In administragia publici

-

locala.

Art. 9. Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunct, Seful de Serviciul
Management Achizitii publice din DUPSPM Sectorl fundamenteazi, ca specialisti in domeniul
respectiv, cererile de oferte si ofertele primite de Sectorul 1 al municipiului Bucuresti pentru achizitii
de bunuri si servicii, In vederea efectudrii selectirii de oferte de citre comisia stabilitd Th acest scop.

Art. 10. Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunct vizeaza ca specialisti pe
domentul respectiv, contractele de aprovizionare.

Art. 11. Personalul cu functia de Director General Adjunct vizeazd pentru realitate facturile
furnizorilor de bunuri si servicii specifice domeniului de activitate al directiei respective.

Art. 12. Personalul cu functia de Dircctor Genceral, Director General Adjunct si Sefii de Serviciu
intocmesc necesarul de cheltuieli specific directiei/serviciului pentru includerca acestora in bugctul de
cheltuieli al anului respectiv si 1l transmite aparatului de specialitate al Primarului.

Art. 13. Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunct solicitd prezenta
reprezentan{ilor Directiei Management Economic pentru intocmirca documentelor necesare
transferurilor de mijloace fixe si obiccte de inventar cétre/de la alte directii.

Art. 14. Personalul cu functia de Director General, Direclor General Adjunct vizeazi pentru realitate si
oportunitate toate documentele emise de fiecare directie, solicitari carc implicd angajarca de cheltuieli.

Art. 15. Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunct are obligatia si
solutioneze in termenul legal si in limita competenfelor ce le revin prin prezentul Regulament de
Organizare si Functionare alte sarcini, potrivit dispozitiilor conducerti institutiei.

Art. 16. Personalul cu functia de Director General, Director (General Adjunct rispunde legal, penal si
administrativ, de la caz la caz, pentru neaducerea la indeplinire a prerogativelor functiei, pentru orice
abateri de la etica si deontologia profesionala.

Art. 17. Personalul cu tunctia de Director General, Direclor General Adjunct au rol de reprezentare la
sedintele de lucru / conferintele organizate la nivel local, national international pe domeniul de
specialitate.

Art. 18. Sefii compartimentelor vor asigura dcscércarea lucrarilor in termenul legal in Registrul unic de
evidentd al Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti.

Art. 19. Desemnarea la nivelul fiecarui compartiment, birou, serviciu sau dupi caz; fiecarei ditectii din
cadrul aparatului de specialitate al primarului scctorului 1, a unui respongabili care si raspunda, si
exercite atributiile de evidentd, pastrare, folosire si transmitere in conditiilt\ legii, citre, dgprozitul de
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arhiva al institutiei, a documentelor create si/sau detinute la nivelul structurii, precum si pentru luarea
masurilor Tmpotriva distrugerii, degradarii ori sustragerii lor in alte conditii decat cele prevazute de
lege.

CAPITOLUL III

Structura organizatorica a Directiei Utilititi Publice, Salubritate si Protectia Mediului

Art. 20. Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor Ordonantei de Urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Directia Utilitati Publice, Salubritate si Protectia
Mediului are urmétoarea structurd organizatorica:

DIRECTIA MANAGEMENTUL SORTARII DESEURILOR:
(1) Serviciul Operare Statie Sortare;
a. Compartiment 1;
b. Compartiment 2.
(2) Serviciul Mentenanta Statie Sortare;
(3) Serviciul Reciclare Statie Sortare;
a. Compartiment 1;
b. Compartiment 2.

DIRECTIA INFRASTRUCTURA:
(1) Serviciul Monitorizare Infrastructuré;
(2) Serviciul Autorizatii Infrastructurd;
(3) Serviciul Mentenanta Infrastructura.

DIRECTIA ECOLOGIE SI PROTECTIA MEDIULUI
(1) Serviciul Educatie Ecologic;
(2) Serviciul Inventariere si Monitorizare Surse de Poluare;
(3) Serviciul Relatia cu Asociatiile de Proprietari si Proprietarii de Locuinte Unifamiliale;
(4) Serviciul Monitorizare Spatii Verzi;
(5) Serviciul Dispecerat/Coordonare.

DIRECTIA MANAGEMENT ECONOMIC
(1) Serviciul Buget-Financiar;
(2) Serviciul Contabilitate;
(3) Biroul Patrimoniu;
(4) Compartimentul CFP;
(5) Serviciul Facturare Proceduri Economice si Incasiri;
(6) Serviciul Administrativ:
a. Biroul Aprovizionare si Mentenantd Sediu;
b. Biroul Evidentd Gestiune Auto si Dotiri;
c. Compartimentul PSI. ot




DIRECTIA PROGRAME SI INVESTITII:
(1) Serviciul Dezvoltare Capacititi Tehnice;
(2) Serviciul Programe si Regulamente pentru Protectia Mediului si Salubrizare;
(3) Serviciul pentru relatia cu OIREP-urile, Persoanele Juridice si ONG-urile

SERVICIUL MANAGEMENT ACHIZITII PUBLICE:
(1) Biroul Planificare Achizitii Publice;
(2) Biroul Pregitire si Derulare Procese de Achizitii;
(3) Biroul Monitorizare/Modificare Contracte.

SERVICIUL JURIDIC, AVIZARE ACTE SI ARHIVA:
(1) Biroul Juridic si Contencios;
(2) Compartimentul Arhiva.

SERVICIUL MANAGEMENT RESURSE UMANE

(1) Biroul Resurse Umane;

(2) Biroul Salarizare;

(3) Compartimentul SSM;

(4) Compartimentul Formare Profesionala.
BIROUL SECRETARIAT - REGISTRATURA
BIROUL CONTROL INTERN
BIROUL IT SI DPO
COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

SERVICIUL COMUNICARE

DIRECTIA MANAGEMENTUL SORTARII DESEURILOR

Art. 21. DIRECTIA MANAGEMENTUL SORTARII DESEURILOR coordoneaza urmatoarele

structuri:

(1) Serviciul Operare statie de sortare:

a. Compartiment 1;

b. Compartiment 2.
(2) Serviciul Mentenanta statie de sortare;
(3) Serviciul Reciclare statie sortare:

a. Compartiment 1;

b. Compartiment 2.

....
Y



Atributiile specifice Directiei Managementul Sortirii Deseurilor sunt urmatoarele:

1.
/]

conduce toate activitatile din cadrul statiei de sortare a deseurilor;

orgamzeaza fluxul tehnologic al sortdrii deseurilor pe urmitoarele componente: zona
pr1m1re deseuri, zona descércare si depozitare temporard deseuri, zond de sortare propriu-
zisd si zoni de reciclabile si nerec1clablle

colaboreazd cu toate departamentele DUPSPM Sector 1 pentru a asigura fluxul tehnologic al
sortarii deseurilor;

coordoneazi activitatea statiei de sortare in doud schimburi a cite 8 ore fiecare pentru a
asigura necesarul activitatii de sortare pentru deseurile generate in Sectorul 1;

coordoneaza toate spatiile de depozitare, fluxurile de transport, precum si emiterea
raportarilor privind cantitétile de deseuri gestionate pe intreg parcursul fluxului tehnologic.

Serviciul Operare Statie Sortare

(1) Atributiile Serviciului Operare statie de sortare sunt:

1.

2.
3.

W

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22
23.

24.
23,

desfasoara toate activititile din zona de céntdrire, cea de descércare si depozitare temporara
si cea din zona sortare propriu-zisa pentru doud schimburi a céte opt ore fiecare;

verificd continutul autogunoierelor in incinta statiei de sortare;

emite bonul de cantar pentru autogunoierele carora li se permite accesul in incinta statiei de
sortare

intocmeste documentele de validare a cantitétilor de deseuri si a tipului de deseuri care intrd
in incinta statiei de sortare;

tine evidenta vehiculelor si cantitdtilor de deseuri care intrd in incinta statiei de sortare;
directioneaza vehiculele de transport deseuri catre zonele de descarcare/incarcare din incinta
statiei de sortare;

verificd, atat la intrare, cét si la iesire vehiculele de transport deseuri;

asigurd respectarea fluxurilor deseurilor;

dlrectloneaza vehiculele de transport deseuri citre spatiile special amenajate de depozitare;
asiguri cdile de acces si iesire pentru vehiculelc de transport deseuri;

organizeazi spatiul de depozitare al deseurilor;

verifica continutul si tipul de deseuri care este depozitat;

organizeazi zonele de depozitare din incinta spatiului;

intervine pentru organizarea si departajarea cantititilor de deseuri depozitate;

verifica si asigura dotarea personalului cu echipamente de lucru adecvate;

tine evidenta cantititilor si tipurilor de deseuri care sunt depozitate;

stabileste fluxul de deseuri supus activitdtii de sortare;

deleaga operatorilor responsabili de sortare, individual, tipul de deseu pe care sa il separe de
pe banda transportoare;

se asigura ci fiecare operator respectd metodologia de separare a deseurilor;

se asigurd ca boxele de colectare a deseurilor reciclabile nu sunt alterate cu prezenta altor
tlpurl de deseuri;

se asigurd cd boxele de colectare a deseurilor nereciclabile nu contin materiale reciclabile;
monitorizeazi volumul de deseuri de pe banda transportoare;

regleazi si stabileste, alituri de echipa tehnica, viteza de rulare a benzilor transportoare, in
functie de volumul si tipul de deseuri; =

intervine si actioneaza mecanismul de oprire a benzilor l[ansportoalc in ¢4z de necesitate;
asigura si coordoneaza activitatile de mentinere a curateniei in perimetrul zonei de lucru:




26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
58],

34.
35.
36.

elaboreaza planul de activitate pe intervale orare;

intocmeste periodic situatii cu cantitdtile de deseuri reciclabile si nereciclabile;

asigura si verifica normele de protectie a muncii;

asigura coordonarea Compartimentelor pe doud schimburi de lucru;

opereaza in procesul tehnologic utilaje mecanizate de tonaj mare;

asigurd interventia mecanizatd penttu organizarea spatiului de depozitare 1 deseurilor;
asigurd activitati suport pentru alte interventii mecanizate din incinta statiei de sortare;
respectd fluxul deseurilor stabilit prin regulamentul intern dc organizarc a spatiului dc
depozitare;

asigurd activitati suport pentru alte interventii manuale din incinta statiei de sortare;
intervine mecanizat si manual pentru compactarea deseurilor reciclabile in baloti;

asigurd suport pentru transportul mecanizat al balotilor carc contin matcrialc rcciclabilc
citre zona de depozitare special amenajata.

Serviciul Mentenanti Statie Sortare

(2) Atributiile Serviciului Mentenanta statie de sortare sunt:

iz

2.

SR 49

o

10.

11

coordoneazd activitatea necesard pentru a mentine functionalitatea echipamentelor in toate
zonele tehnologice prin tehnicieni si electricieni pentru cele doua schimburi;

asigurd monitorizarea si manipularea echipamentelor tehnologice printr-o echipi tehnica
(tehnicieni si electricieni), coordonati de un inginer;

asigurd buna lunclionare a echipamentelor;

intocmeste planul de activitate, pe intervale orare, ale echipelor tehnologice;

gestioneazd activitatile de punere in functiune/ scoatere din functiune a echipamentelor
tehnologice;

efectueazd lucriri de reparafie/ finlocuire/ modernizare a unor componcntc ale
cchipamentclor tchnologicc;

stabileste, impreund cu coordonatorul serviciului, necesarul de componente ale ansamblului
tehnologic pentru un ciclu de lucru, in functie de volumul de deseuri ce trebuie tratat;
asigurd mentenanta echipamentelor tehnologice;

verificd capacitstile si fluxurile de deseuri care urmeaza sa fie procesate de echipamentele
tehnologice;

efectueaza activitatile de revizie a echipamentelor tehnologice;

. tine evidenta consumurilor tehnologice (curent electric, carburanti etc.);
12.
13.
14.

sc asigura ca orarul stabilit este respectat;

respectd regulile si normele de protectie a muncii;

coordoneazd echipele mecanizate (operatori utilaje de mare tonaj, dotate cu cupa de
incdrcare, operator utilaj fix de incarcare, dotat cu graiffer etc.) care incarci benzile
transportoare cu tipuri de deseuri.

Serviciul Reciclare Statie Sortare

(3) Atributiile specifice Serviciului Reciclare statie de sortare sunt:

[

2.

desfasoara activitatile in zona de reciclabile si nereciclabile cu personal lmpaltlt in doud
schimburi a cite opt ure ficeare;
organizeazd spatiile de depozitare




8.
9.
10.
11.

12.
I3.

14.
15.

coordoneaza operatorii (muncitori calificati si necalificati) pentru activitatea din spatiile de
depozitare;

organizeaza fluxurile de transport;

intervine mecanizat si manual pentru compactarea deseurilor reciclabile in baloti;

asigurd suport pentru transportul mecanizat al balotilor care contin materiale reciclabile
catre zona de depozitare special amenajati;

intervine mecanizat pentru organizarea spatiilor de depozitare, cu utilaje de mare tonaj,
dotate cu cupa de incércare;

executa activitati de balotare;

Intretine rampele de incércare materiale reciclabile/ nereciclabile;

desfasoard activitatile de incarcare materiale reciclabile/ nereciclabile;

dirijeazd vehiculele de transport deseuri, in functie de fluxurile transportate (reciclabile,
nerecicabile);

tine evidentele cantititilor de deseuri reciclabile, pe tipuri de deseuri (hartie, plastic, sticla
etc.);

tine evidentele cantitatilor de deseuri nereciclabile;

mentine curdtenia in zona;

asigura respectarea fluxului deseurilor.

DIRECTIA INFRASTRUCTURA

Art. 22. DIRECTIA INFRASTRUCTURA are in subordine:

(1)
2)
)

Serviciul Monitorizare Infrastructura;
Serviciul Autorizatii Infrastructura;
Serviciul Mentenanta Infrastructura.

Atributiile specifice Directiei Infrastructura sunt urmétoarele:

1.

2.

W

colaboreazd cu toate departamentele DUPSPM Sector 1 pentru buna functionare a
infrastructurii de colectare selectiva a deseurilor;

colaboreazi cu toate departamentele DUPSPM Sector 1 la implementarea sistemelor
integrate care tin de masurarea calitatii aerului si a zgomotului;

asigurd legitura cu departamentele Primériei Sectorului 1, ale Priméariei Municipiului
Bucuresti si Agentia pentru Protectia Mediului Bucuresti in vederea autorizérii
infrastructurii;

conlucreaza cu Biroul IT pentru integrarea sistemelor informatice intr-un data center;
impreuna cu operatorul care asigurd colectarea si transportul deseurilor, implementeaza
sistemul integrat de colectare selectiva a deseurilor la asociatiile de proprietari, unitatile de
invatimant, pietele si celelalte institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local Sector
1;

asigurd dotarea, la cerere, a tuturor proprietarilor de locuinte unifamiliale cu mini-statii de
compost.

Serviciul Monitorizare Infrastructura

(1) Atributiile Serviciului Monitorizare Infrastructura sunt:

11




W

10.

11

verificd electronic si in teren, modalitatea de colectare a deseurilor, pe tipuri de fractti,
potrivit legislatiei aplicabile;

impreund cu opcratorul, monitorizcaza electronic fluxul de colectare a deseurilor de citre
utilizatorii casnici pana la statia de sortare;

comunicd, electronic si in teren, beneficiarilor modalitatea de colectare selectivd a
deseurilor;

comunicd operatorului de salubritate modalitatile de colectare a deseurilor;

impreund cu operatorul, monitorizeaza electronic (prin acces la informatiile GPS, cantitati si
tipuri de deseuri etc.) modalitatea de colectare a deseurilor de catre utilizatori;

anuntd operatorul de salubritate, electronic si in teren, asupra deficientelor aparute in modul
de colectare si transport a deseurilor;

stabileste, impreund cu beneficiarii, operatorul serviciului de salubritate si serviciul tehnic
de specialitate, locatia de amplasare a punctelor de colectare de la asociatiile de proprietari;
elaboreazi si propune solutii de amplasare a punctelor de colectare in locatii publice,
impreund ci operatorul serviciului de salubritate, beneficiarii §i serviciul tehnic de
specialitate;

constatd Tn teren si sesizeazd operatorul asupra neconformitétilor privind modalitatea de
depozitare a deseurilor (deseuri amplasate in perimetrul punctului de colectare);

constatd si comunicé operatorului eventualele neconformitéti privind programul de colectare
a deseurilor;

constatd si sesizeazd serviciile dc spccialitatc alc Primariei Sectorului 1 asupra
neconformitétilor privind colectarea selectiva a deseurilor;

.constatd si scsizcaza Secrviciul Mentenantd Infrastructurd asupra neconformititilor

functionale aparute la punctele de colectare.

Serviciul Autorizatii Infrastructura

(2) Atributiilc Serviciului Autorizatii Infrastructura sunt:

l.

Sl el

colaboreazd cu Serviciul Autorizatii Lucrari Edilitare, Infrastructurd Dezvoltare Durabila
din cadrul Primariei Sectorului 1 si cu departamentele abilitate din Priméaria Municipiului
Bucuresti pentru emiterea certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire si a
autorizatiilor de desfiintare specific investitiilor DUPSPM Sector 1;

solicitd avizele necesare amplasarii punctelor de colectare de la detinatorii de retele
cdilitarc;

formuleaza propuneri privind amplasarea unor noi puncte de colectare;

asigurd comunicarea cu detinatorii de retele edilitare;

avizeazd interventii ale detinatorilor de retele edilitare in perimetrul amplasamentelor de
colectare.

sesizeazd interventia neconforma a proprietarilor de retele edilitare care, prin lucririle
executate, afecteaza calitatea mediului.

Serviciul Mentenanta Infrastructura

(3) Atributiile Serviciului Mentenanti Infrastructura sunt:

1.

2.

intervine, la solicitarea Serviciului Monitorizare Infrastructura, pentru remedierea unor
defectiuni de ordin tehnic a infrastructurii de colectare;

verificd si remediaza orice defectiune sesizatd de catre opuatm sali Lae catre mlla?almll
casnici;




W

stabileste necesarul de componente tehnice de rezerva necesare activitatii de mentenanta;
asigura servicii tehnice de specialitate IT pentru sistemul integrat de colectare selectiva
(carduri de acces la punctele de colectare, sezori de umplere, comunicatii data center, GPS
autogunoiere);

asigura servicii de mentenantd servere IT pentru sistemul integrat de colectare selectiva;
asigurd servicii de mentenanta tehnicd a retelelor IT din cadrul sistemului integrat de
colectare selectiva;

asigurd servicii tehnice de specialitate in privinta celorlalte infrastructuri care vor fi
dezvoltate in cadrul DUPSPM;

asigura servicii tehnice de specialitate pentru remedierea/ finlocuirea urmdtoarelor
componente: cosuri de insertie, placd superioard a structurii metalice (acces pietonal), cuva
de beton, mecanisme hidraulice si sistem de acces controlat.

DIRECTIA ECOLOGIE SI PROTECTIA MEDIULUI

Art. 23. DIRECTIA ECOLOGIE SI PROTECTIA MEDIULUI are in subordine:
(1) Serviciul Educatie Ecologica
(2) Serviciul Inventariere si Monitorizare Surse de Poluare
(3) Serviciul Relatia cu Asociatiile de Proprietari si Proprietarii de Locuinte Unifamiliale
(4) Serviciul Monitorizare Spatii Verzi
(5) Serviciul Dispecerat/ Coordonare

Atributiile specifice Directiei Ecologie si Protectia Mediului sunt urmétoarele:

1.

2.

11.

12.

urmireste implementarea legislatiei si politicilor in privinta sortarii deseurilor la nivelul
Sectorului 1;

colecteaza date si informatii in privinta sortarii deseurilor de pe raza Sectorului 1 -
Municipiul Bucuresti prin metode specifice (observatia din teren, anchete sociologice,
masuratori tehnice obiective, buletine informative, dezbateri publice etc);

gestioneazd bazele de date/inventarierea informatiilor si elaboreazd rapoarte de
cercetare/buletine informative in privinta sortérii deseurilor;

asigurd realizarea hirtilor tehnice ale spatiilor vezi neutilizate, spatiilor cu deseuri
necontrolabile, surselor principale de poluare, calitatea aerului si nivelul zgomotului;
asigurd suportul tehnic si informational privind elaborarea si adoptarea programelor si
strategiilor locale privind sortarea deseurilor;

colaboreazd cu departamentele din cadrul DUPSPM Sector 1 in vederea elabordrii s
adoptdrii programelor si strategiilor Jocale privind sortarea deseurilor;

asigurd informarea si constientizarea publicului cu privire la legislatia europeand s
nationald in domeniul sortarii deseurilor;

pune in aplicare in mod direct si/sau asigurd suportul logistic pentru implementarea
programelor si strategiilor locale privind sortarea deseurilor;

asigurd participarea publicului la luarea deciziilor privind sortarea deseurilor;

—_

—_

. monitorizeazd permanent indicatorii privind sortarea deseurilor si asigurd conformarea cu

obligatiile legale in acest domeniu;

coordoneaza activititile privind colectarea, prelucrarea si raportarea stadiului planurilor de
actiune pentru sortarea deseurilor;

asigurd implementarea p011t101101 strategiilor si legislatiei i1 domemul sortarii; deseunlor la
nivelul Sectorului 1 - Municipiul Bucuresti; AR : ez
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13.

monitorizeazd implementarea legislatiei referitoare la emiterea actelor de reglementare
pentru planuri, programe, proiecte si activitati cu impact asupra sortérii deseurilor.

Serviciul Educatie Ecologici

(1) Atributiile Serviciului Educatie Ecologica sunt urmatoarele:

1.

(8]

wn

I1.

12

P

18-

14.

15.

asigura suportul tehnic pentru fundamentarea si aplicarea strategiilor si politicilor in
domeniul sortérii deseurilor, in acord cu legislatia europeani;

participd la programe si proiecte nationale si internationale in domeniul sortarii deseurilor;
incheie, in numele Directiei, parteneriate in domeniul sorldrii deseurilor;

organizeazd sesiuni de instruire privind implementarea strategiei locale in privinta sortarii
deseurilor;

organizeaza si participa la actiuni de educatie ecologica in domeniul sortarii deseurilor;
sprijind celelalte dircctii in organizarca de simpozioane, colocvii, schimburi de experienta si
documentatii;

elaboreazd manuale, ghiduri si instructiuni necesare in desfasurarea activititilor de
planificare stralegica in privinta sortarii deseurilor;

elaboreazi materiale informative pe suport clectronic (inclusiv audio-video)/tiparit, in
vederea derularii actiunilor de constientizare a populatiei asupra subiectelor legate de
sortarea deseurilor;

organizeazi si monitorizeazd derularea activitdtilor stipulatc in contractelc/acordurile
incheiate cu institutii publice, ONG-uri, unititi de invatdmant etc. in vederea derularii de
acliuni de constientizare a populatiei;

. participd, la invitatia autoritatilor publicc centrale si locale, a unitatilor de nvatimant, a

ONGe-urilor, la actiuni pe teme legate de sortarea deseurilor;

sustine si se implica in initiativele socieldlii civile in domeniul sortarii deseurilor;
organizeazd manifestiri de promovare si diseminare privind informatia din domeniul sortirii
deseurilor (intalniri, evenimente specifice, simpozioane, colocvii, mese rotundc);

asigurd realizarea de brosuri sau materiale de prezentare necesare evenimentelor organizate
de DUPSPM, sau evenimente la care participd reprezentanti ai DUPSPM, conform
bugetelor prevazute;

organizeazd si deruleaza activitati de educatie in domeniul sortdrii deseurilor si sustine
initiativele societatii civile in acest domeniu;

colaboreazd cu celelalte servicii din cadrul DUPSPM Sector | in scopul elaborarii
rapoartelor de sinteza privind starea sortarii deseurilor;

. colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul DUPSPM Sector | pentru elaborarea rapoartelor

privind stadiul implementarii, la nivel local, a legislatici europene in domeniul sortdrii
deseurilor.

Serviciul Inventariere si Monitorizare Surse de Poluare

(2) Atributiile Serviciului Inventariere si Monitorizare Surse de Poluare sunt urmitoarele:

1.

urmdreste implementarea legislatiei si politicilor privind sortarea_deseurilor la nivelul
Scctorului 1 si comunicd rezultatele cétre directiile de specialitatedin'cadrul Primariei:
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10.

11.

12.
13.

14.

organizeazi si opereazd monitorizarea integrata a factorilor de mediu de pe raza Sectorului
1 - Municipiul Bucuresti, din punct de vedere al calitatii aerului, nivelului de zgomot si
deseurilor si comunica rezultatele catre directiile de specialitate din cadrul Primariei;;
verifici atingerea standardelor si a tintelor de calitatea aerului la nivelul Sectorului 1 -
Municipiul Bucuresti, conform prevederilor legislatiei europene si nationale si comunica
rezultatele citre directiile de specialitate din cadrul Primdriei;;

realizeaza si actualizeaza inventarul de emisii de poluanti atmosferici la nivelul Sectorului 1
- Municipiul Bucuresti si comunicéd rezultatele catre directiile de specialitate din cadrul
Primariei;

monitorizeaza nivelul emisiilor in aer pentru SO2, NO2, COV, NH3, POPs si metale grele si
comunici rezultatele catre directiile de specialitate din cadrul Primériei;

evalueazi calitatea aerului pe baza de masurdtori la nivelul Sectorului 1 - Municipiul
Bucuresti si comunica rezultatele catre directiile de specialitate din cadrul Primariei;

asigurd colectarea datelor si realizarea cartdrii zgomotului si comunica rezultatele catre
directiile de specialitate din cadrul Primériei;

asiguri colectarea datelor si realizarea cartarii nivelului emisiilor in aer pentru SO2, NO2,
COV, NH3, POPs si metale grele si comunica rezultatele catre directiile de specialitate din
cadrul Primériei;

participd impreund cu directiile de specialitate din cadrul Primiriei Sectorului 1 la
elaborarea planurilor calitate a aerului si monitorizeaza aplicarea acestora;

asigurd suportul tehnic pentru directiile de specialitate in privinta elabordrii strategiilor si
politicilor in domeniul protectiei mediului la nivelul Sectorului 1;

coordoneazi si monitorizeaza implementarea legislatiei de mediu privind Directivele IPPC,
LCP, COV, SEVESO 11, Regulamentul EMAS, Regulamentul privind eticheta ecologicd a
Uniunii Europene, impreund cu directiile de specialitate din Primaria Sectorului 1, Priméria
Municipiului Bucuresti, Agentia pentru Protectia Mediului Bucuresti;

colaboreazi la elaborarea planurilor de gestionare si sortare a deseurilor din Sectorul 1;
colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul DUPSPM Sector 1 in scopul elabordrii
rapoartelor de sinteza privind starea mediului $i domeniul sortdrii degeurilor;

colahoreaza cu celelalte servicii din cadrul DUPSPM Sector 1 pentru elaborarea rapoartelor
privind stadiul implementdrii, la nivel local, a legislatiei europene in domeniul protectiei
mediului si a sortarii deseurilor.

Serviciul Relatia cu Asociatiile de Proprietari si Proprietarii de Locuinte Unifamiliale

(3) Atributiile Serviciului Relatia cu Asociatiile de Proprietari si Proprietarii de Locuinte
Unifamiliale sunt urmétoarele:

1.
2.

W

creeazi si gestioneazi baze de date cu privire la generarea deseurilor la nivelul Sectorului 1.
asigura informarea persoanelor fizice si juridice cu privire la cadrul legal si regulamentele
din domeniul salubrizirii aplicabile la nivelul Sectorului 1;

informeazi persoanele fizice si juridice cu privire activititile privind colectarea, prelucrarea
si raportarea stadiului planurilor de actiune pentru protectia mediului;

informeaza proprietarii de locuinte unifamiliale in legiturd cu conditiile in care pot
beneficia gratmt de mini-statii de compost, precum si modul in care acestea trebme folosite;
organizeazd §1 coordoneazi la actiuni de educatie ecologlca : o
organizeaza si coordoneaza actiuni in domeniul sortarii deseurllor la mvelul bectorulm | -
Municipiul Bucuresti aplicabile condominiilor si locuintelor unifamiliale;
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7. organizeazd si coordoneaza actiuni in domeniul sortérii deseurilor la nivelul Sectorului 1 -
Municipiul Bucuresti aplicabile unititilor de invdtimant preuniversitar si institutiilor
publice din subordinca Consiliului Local Sector 1;

8. realizeaza studii de impact pe baza informatiilor primite de la asociatiile de proprietari, in
conformitate cu reglemetarile cu privire la protectia datelor cu caracter personal;

9. identifica tematici in vederea organizarii de evenimente mediatice;

10. identifica nevoile si vulnerabilititile de comunicare pe grupuri socio-demografice distincte,
in colaborare cu Serviciul Comunicare;

11. asigurd mecanisme privind stimularea sortarii deseurilor in vederea imbunititirii calititii
deseurilor ce sunt transportate la statiile de sortare/tratare;

12. asigurd informarea publicd privind atingerea tintelor obligatorii privind reutilizarea si
reciclarea deseurilor — cregterea gradului de reciclare printr-o activitate de sortare cficienti;

13. informeazd periodic publicul asupra programelor si politicilor din domeniul sortirii
deseurilor stabilite la nivelul Sectorului 1 - Municipiul Bucuresti,;

14. implementeazd campanii de constientizare privind imbunatatirea comportamentului
responsabil tn domeniul sortérii deseurilor;

15. asigurd accesul publicului la informatii cu privire la obligativitatea desfiintirii ghenelor de
gunoi din blocuri, in conformitate cu legislatia in vigoare;

16. asigura accesul publicului la informatii cu privire la obligativitatea colectarii selective pe cel
putin doua fractii, in conformitate cu legislatia in vigoare;

17. colaboreazd cu celelalte servicii din cadrul DUPSPM Scctor 1 in scopul elaboririi
rapoartelor de sinteza privind starea mediului;

18. colaboreazi cu celelalte servicii din cadrul DUPSPM Sector | pentru elaborarea rapoartelor
privind stadiul implementarii, la nivel local, a legislatiei europene in domeniul sortirii
deseurilor.

Serviciul Monitorizare Spatii Verzi

(4) Atributiile Serviciului Monitorizare Spatii Verzi sunt urmitoarele:

1. Monitorizarea, identificarea spatiilor verzi neutilizate, distruse sau pe care sunt depozitate
deseuri necontrolabile, a surselor de poluare din Sectorul | si sesizarea institutiilor sau
serviciilor de interes local in vederea indeplinirii atributiilor ce le revin;

2. Tnainteaza citre directiile de specialitate din cadrul Primiriei Sectorului 1 informdari cu
privire la terenurile degradate care ar putca fi tranformatc in spafii verzi pentru stabilirea
situatiei juridice si luarea masurilor legale care se impun;

3. colaboreazd cu celelalte servicii din cadrul DUPSPM Sector 1 in scopul elaborrii
rapoartelor de sinteza privind starea mediului;

4. colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul DUPSPM Sector 1 pentru elaborarea rapoartelor
privind stadiul implementérii, la nivel local, a legislatiei europene in domeniul protectiei
mediului

Serviciul Dispecerat/ Coordonare

(5) Atributiile Serviciului Dispecerat/ Coordonare sunt urmétoarele:
L. preia sesizdrile transmise prin statie de cafre reprezentantii in teren ai..Directiei, le
centralizeaza, le transmite spre rezolvare si urméreste re7o|vmeq aeesiopay i VLG s




(OS]

9]

oo

preia sesizdrile telefonice venite din partea cetdtenilor Sectorului 1 care au ca obiect
probleme legate de sortarea deseurilor, le centralizeazd, le transmite spre rezolvare si
urmareste rezolvarea acestora;

tine evidenta sesizdarilor telefonice privind efectuarea serviciului de sortare a deseurilor;
comunicd telefonic cu cetdtenii Sectorului 1 pentru informarea acestora in legédturd cu
stadiul rezolvarii sesizarii;

face propuneri pentru realizarea planului general de lucru;

asigurd permanenta dispecetarului in situatia in care conditiile meteo impun sau in alte
situatii de urgents;

verificd prezenta personalului Directiei in teren;

realizeazi orice activitate sau sarcini ce, prin natura ei, intré sub incidenta domeniului sau;
elaboreazd permanent raportiri si situatii de informare pentru Directorul General si/sau
Director General Adjunct;

DIRECTIA MANAGEMENT ECONOMIC

Art. 24. DIRECTIA MANAGEMENT ECONOMIC are in subordine:
(1) Serviciul Buget-Financiar
(2) Serviciul Contabilitate
(3) Biroul Patrimoniu
(4) Compartiment CFP
(5) Serviciul Facturare Proceduri Economice si Incasari
(6) Serviciul Administrativ

a. Biroul Aprovizionare si Mentenanta Sediu
b. Biroul Evidentd Gestiune Auto si Dotéri
c. Compartimentul PSI

Directorul General Adjunct Coordonator al Directiei Management Economic are urmatoarele
atributii si raspunderi:

1.
2.

conduce, coordoneazi si raspunde de activitatea structurilor din subordine;

asigurd organizarea si conducerea contabilitatii, la nivelul Directiei Utilitati Publice,
Salubritate si Protectia Mediului a Sectorului 1, potrivit prevederilor Legii Contabilitétii nr.
82/1991, republicatd si a Ordinului ministrului finantelor publice nr. 1917/2005 privind
aprobarea Normelor metodologice cu privire la organizarea si conducerea contabilitatii
institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a
acestuia, precum si a activitdtii financiare a institutiei;

asigurd elaborarea si transmiterea, conform prevederilor legale si/sau solicitérilor, a
situatiilor financiare trimestriale si anuale, catre Primaria Sectorului 1;

asigurd elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli al DUPSPM Sector | Bucuresti,
potrivit prevederilor legale si-I transmite Primariei Sectorului 1 la termenele stabilite de
aceasta;

asigurd exercitarea controlului financiar preventiv propriu pentru platile efectuate din
bugctul DUPSPM Sector 1 pentru servicii si actiuni aflate in directa finantare a Sectorului 1
al Municipiului Bucuresti;

asigurd desfasurarea activitatii de administrare si inventariere a bunurilor moblle si imobile
aflate in patrimoniul Directiei;

intocmeste documentatia privind casarea mijloacelor fixe §i a obicctelor de |nvcn1a1

conform prevederilor Legii nr. 15/1999 privind amortizarea me]ulm imobilizat in- active
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

corporale si necorporale, cu modificérile si completdrile ulterioare, si dupd aprobarea de
catre directorul general, o propune spre analizd si aprobare ordonatorului principal de
credite;

asigurd desemnarea persoanei/persoanelor si inlocuitorii acesteia/acestora care vor avea
atributii pe linia organizarii si conducerii evidentei angajamentelor bugetare si legale;

aduce la indeplinire sarcinile rezultate din actele normative aprobate si alte sarcini primite
de la directorul general i rdspunde de realizarea acestora;

stabileste si prezintd, spre aprobare, Directorului General masurile necesare pentru aplicarca
corectd a reglementdrilor in domeniul sdu de activitate;

asigurd respectarea disciplinei in munca si sesizeaza structurile competente in cazul in care
sunt indicii privind sévérsirea unei abateri conform Codului Muncii si a Ordonantei de
Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, dupi caz, de cétre salariatii
din subordine;

asigurd masurile pentru evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
din structurile pe care le coordoneazi in mod direct, conform dispozitiilor legale de evaluare
a functionarilor publici si a personalului contractual;

pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate;

poate delega atributii sefilor de servicii din cadrul institutiei, avndu-se in vedere specificul
activitatii, cu exceptia atributiilor ce ii sunt delegate de Directorul General;

indeplineste in conditiile legii orice alte atributii stabilite de cétre Directorul General.

Serviciul Buget-Financiar

(1) Serviciul Buget-Financiar reprezintd structura din cadrul DUPSPM Sector 1 ce asigurd
activitatea financiard a institutiei, salarizarea si incasarea sumelor ce se fac venit la bugetul
local sau venituri extrabugetare conform legii.

Serviciul Buget-Financiar este organizat si functioneaza in subordinea Directorului General
Adjunct al Directiei Management Economic din cadrul DUPSPM Sector 1.

Seful Serviciului Buget, Financiar, Salarizare are urmitoarele atributii, competente si
responsabilitati specifice:

1.

organizeazd, conduce, indruma si controleaza activitatea personalului din subordine,
aducénd la indeplinire sarcinile stabilite de conducere si raspunde fatd de aceasta pentru
realizarea lor in termen si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

repartizeazd sarcinile si lucrdrile pe salariati, indrumd executarea acestora, analizeazi
lucrdrile intocmite 1n cadrul Serviciului si le prezintd conducerii;

colaboreaza cu Serviciul Management Achizitii Publice in vederea elaboririi Programului
anual al achizitiilor publice, precum si modificérile si completarile acestuia;

organizeazd munca in mod operativ, stabilind masuri concrete care sa asigure elaborarea in
termen a lucrérilor;

asigurd, conform atributiilor, colaborarea cu alte servicii si dupd caz cu alte organe
specializate din afara institutici;

analizeaz si informeazd operativ conducerea Directiei asupra principalclor pmb]cme din
activitatea serviciului, stabilind méasurile necesare pentru imbunitatirea, muneii si cr esterea
operativitatii in rezolvarea lucrarilor; %3
asigurd si raspunde de salarizarea personalului Directiei;




9.

10.
11.

12.

asigurd efectuarea plitilor, in limita creditelor bugetare aprobate numai pe baza de
documente justificative si numai dupé ce acestea au fost lichidate si ordonantate, potrivit
prevederilor legale;

efectueazd evaluarea periodicd a personalului;

asigurd arhivarea documentelor create in cadrul Serviciului;

stabileste termenele de pastrare a documentelor create in cadrul Serviciului, in conformitate
cu prevederile legale;

indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducerea institutiei in
legdturd cu domeniul de activitate.

Serviciul Buget-Financiar are urmitoarele atributii, competente si responsabilitéti:

1.

2

O

10.
11.
12.

13.

14.

elaboreazi proiectul bugetului de venituri i cheltuieli al DUPSPM Sector 1, insotit de
fundamentarea acestuia;

elaboreazd programul de investitii publice pe grupe de investitii si surse de finantare in
colaborare cu Serviciul Contabilitate si cu Serviciul Management Achizitii Publice;
intocmeste lunar situatia privind solicitarea de deschidere de credite in limita creditelor
bugetare aprobate, potrivit destinatiei si in conformitate cu prevederile dispozitiilor legale
care reglementeaza efectuarea cheltuielilor respective;

intocmeste statele de plata ale salariilor si altor drepturi de tip salarial pentru personalul
institutiei si asigura plata acestora la termen;

intocmeste, centralizeaza si transmite organului fiscal competent, fisele fiscale privind
impozitul pe venituri din salarii ale personalului institutiei;

asigurd virarea la termenele legale a obligatiilor institutiei fatd de bugetul general
consolidat, bugetul asiguririlor sociale de stat, bugetul asigurdrilor sociale de sénitate si
bugetul de somaj, a fondului de accidente si boli profesionale, precum si a altor fonduri;
asigurd virarea la termen cétre terti a sumelor retinute conform statelor de salarii (rate,
garantii, imputatii etc.);

asigurd depunerea in termen la institutiile abilitate a declaratiilor ce privesc obligatiile
institutiei;

elibereazi, la cererea salariatilor, adeverinte de venit, medicale;

asigurd intocmirea documentelor justificative, pastrarea acestora, precum si reconstituirea
lor conform legii, in termenul legal, in caz de pierdere, distrugere sau sustragere;

efectueaza plitile, in limita creditelor bugetare aprobate numai pe bazd de documente
justificative si numai dupd ce acestea au fost lichidate si ordonantate, potrivit prevederilor
legale;

intocmeste propunerile de rectificari ale bugetului de venituri si cheltuieli si nota de
fundamentare, pe parcursul anului;

asigurd arhivarea documentelor elaborate de serviciu conform legislatiei si predarea
acestora la arhiva;

indeplineste orice alte sarcini prevdzute de lege sau dispuse de conducerea institutiei in
legatura cu domeniul de activitate.

Serviciul Contabilitate

(2) Serviciul Contabilitate reprezintd structura din cadrul DUPSPM Sector 1 ce asigurd
organizarea si conducerea contabilitdtii potrivit prevederilor Legii contabilitatii nr. 82/1991,
republicatd si a Ordinului ministrului finantelor publice nr. 11917/2005 privind, aprobarea
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Normelor metodologice privind organizarea i conducerea contabilitdtii institutiilor publice,

Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia.

Serviciul Contabilitate cstc organizat si functioncazi in subordinea Directorului General
Adjunct al Directiei Management Economic din cadrul DUPSPM Sector 1.

Seful Serviciului Contabilitate are urmatoarele atributii, competente si responsabilitati specifice:

1.

% N o

organizeazd, conduce, indrumd si controleazd activitatea personalului din subordine,
aducénd la indeplinire sarcinile stabilite de conducere si rdspunde fatd de aceasta pentru
realizarea lor in termen si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

repartizeazd sarcinile si lucrdrile pe salariati, indrumi executarea acestora, analizeazi
lucrérile intocmite in cadrul serviciului si le prezintd conducerii;

organizeazd munca In mod operativ, stabilind mésuri concrete care si asigure elaborarea in
termen a lucrérilor;

asigurd, conform atributiilor, colaborarea cu alte servicii si dupd caz cu alte organe
specializate din afara institutiei,

analizeaza si informeazd operativ conducerea Directiei asupra principalelor probleme din
activitatea Serviciului, stabilind masurile necesare pentru imbunatatirea muncii si cresterea
operativitatii Tn rezolvarea lucrarilor;

conduce contabilitatea cheltuielilor si contabilitatea veniturilor pe documentele justificative;
conducc cvidenta contabila sintetica si analitica pe structura clasificatiei bugetare;

asigurd Intocmirea lunard a balantei de verificarc sintcticd si analiticd pc structura
clasificatiei bugetare, aferenta activititii Directiei;

asigurd intocmirea trimestriald a ancxclor pentru bilantul contabil al institutici;

. Indeplineste orice alte sarcini previzute de lege sau dispuse de conducerea institutiei in

legdturd cu domeniul de activitatc.

Serviciul Contabilitate arc urmatoarele atributii, competente si responsabilitati:

1.

2.

I

=

9.

10.

urmdreste incadrarea sumelor propuse pentru pliti in nivelul angajamentelor bugetare si
angajamentelor legale, corespunzitor bugetului aprobat;

asigurd organizarea conlabilitédtii, Tnregistrarea cronologicd si sistematici a tuturor
operatiilor, potrivit planului de conturi, normelor metodologice emise de Ministerul
Finantelor Publice, precum si a prevederilor legale din domeniu;

asigurd ordonantarea §i plata cheltuielilor, potrivit atributiilor specifice;

efectueazd inregistriri contabile in programul dc contabilitatc rcferitor la facturi, state,
ordine de plati etc.;

asigurd evidenta operatiunilor de casi si banca (registru de casi, extrase etc.);

asigurd evidenta activelor fixe, a materialelor, precum si a materialelor de natura obiectelor
de inventar;

asigurd Intocmirea documentelor contabile, pastrarea acestora, precum si reconstituirea lor,
in termenul legal, in caz dc picrdere, distrugere sau sustragere;

efectueaza controlul periodic asupra operatiunilor ce se fac prin casieria proprie, urmarind
legalitatea operatiunilor, realitatea soldului, precum si respectarea dispozitiilor legale cu
privire la disciplina de casa;

asigurd controlul periodic asupra gestiunii de materiale privind gestionarea corespunzatoare
a bunurilor si materialelor, in vederea prevenirii instraindrilor sau sustragerii;

asigurd efectuarea valorificarii inventarierii anuale a patrimoniului insfitutiei;




.

12.
13.

asigurd valorificarea rezultatelor inventarierii efectuate pe baza documentelor primite de la
comisia de inventariere, propune conducdtorului institutiei dupd caz: inregistrarea in
patrimoniu a plusurilor, imputarea lipsurilor, compensarea lipsurilor cu plusurile;
intocmeste situatii financiare trimestriale si anuale pe care le transmite Sectorului 1;
indeplineste orice alte sarcini previzute de lege sau dispuse de directorul general in legétura
cu domeniul de activitate.

Biroul Patrimoniu

(3) Biroul Patrimoniu reprezinti structura din cadrul DUPSPM Sector 1 ce asigurd organizarea si
intocmirea registrului posesorilor de imobile, precum si actualizarea periodicd a datelor
continute.

Biroul Patrimoniu este organizat si functioneaza in subordinea Directorului General Adjunct al
Directiei Management Economic din cadrul DUPSPM Sector 1.

Seful Biroului Patrimoniu are urmatoarele atributii, competente si responsabilitati specifice:
1

N

10.

11.

12.
13.

tine evidenta actelor de proprietate sau altor documente ale imobilelor aflate in patrimoniul
institutiei;

organizeaza si supravegheazd modul de intrebuintare al bunurilor mobile si imobile aflate in
patrimoniul DUPSPM Sector 1;

tine evidenta si raspunde de intrédrile/iesirile de elemente patrimoniale in/din patrimoniul
DUPSPM Sector 1;

propune constituirea Comisiei de Inventariere a Patrimoniului DUPSPM Sector 1, conform
normelor in vigoare;

analizeazi starea de uzura a mijloacelor fixe §i a obiectelor de inventar si face propuneri
privind casarea acestora;

asigurd evidenta miscdrilor patrimoniului apartindnd DUPSPM Sector 1;

intocmestle rapoarte asupra declasarii obiectelor de inventar din patrimoniul institutiei;
colaboreazi permanent cu compartimentele omologe din cadrul institutiilor si serviciilor
publice aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului 1;

intocmeste inventarul bunurilor ce alcatuiesc domeniul public si privat al DUPSPM Sector
I;

colaboreazi si efectueazd schimb de informatii, in vederea actualizarii datelor, cu alte
institutii administrative centrale/locale si colecteaza date privind evolutia proprietitii astfel
ncat Tn orice moment sa se dispuna de date reale asupra patrimoniului;

indeplineste orice alte atributii stabilite in sarcina serviciului de catre Directorul General sau
Directorul General Adjunct al Directiei Management Economic;

asigurd arhivarea documentelor create in cadrul Serviciului;

stabileste termencle de péstrare a documentelor create in cadrul serviciului, in conformitate
cu prevederile legale.

Biroul Patrimoniu are urmatoarele atributii, competente si responsabilitéti:

1.

2.

organizeaza si supravegheaza modul de intrebuintare al bunurilor mobile si imobile aflate in
patrimoniul DUPSPM Sector 1;

tine evidenia actelor de proprietate sau altor documente ale impbilelor-aflate in patrimoniul
institutiei;
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asigurd intocmirea inventarului bunurilor ce alcituiesc domeniul public si privat al
DUPSPM Sector |;

organizeaza cvidenta intrarilor/icsirilor de elemente patrimoniale in/din patrimoniul
DUPSPM Sector 1;

indcplineste orice alte atributii stabilite in sarcina serviciului de cétre Directorul General sau
Dircctorul General Adjunct al Directiei Management Economic.

Serviciul Administrativ

(4) Serviciul Administrativ reprezintd structura prin care DUPSPM Sector 1 organizeazi
activitatea de administrare a bunurilor mobile si imobile aflate in patrimoniul Direcliei conform
prevederilor lcgalc si asigurd buna desfdsurare a activitatilor serviciilor si compartimentelor
institutiei.

Serviciul Administrativ este organizat si functioneazd in subordinea Directorului General
Adjunct al Directiei Management Economic din cadrul DUPSPM Sector 1 cu doud birouri si un
compartiment:

Biroul Aprovizionare si Mentenantd Sediu
Biroul Evidenta Gestiune Auto si Dotati
Compartiment PSI

Seful Serviciului Administrativ are urmétoarele atributii, competente si responsabilititi specifice:

1.

2.
3.

11.

12.

13.

14.

organizeaza, coordoneaza, controleazi si raspunde de activitatea de administrare a bunurilor
mobile i imobile aflate in patrimoniul Directiei;

asigura buna desfasurare a activitafilor specifice Serviciului;

organizeaza si urmireste folosirea eficientd a autoturismelor din dotarea DUPSPM Secctor
1;

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii dispuse de Directorul General Adjunct al
Directiei Economice sau de catre Directorul General;

raspunde de gospodarirea si intretinerea imobilelor, in care isi desfisoard activitatea
diReclig;

ia mdsuri pentru organizarea accesului in incinta sediilor a salariatilor si a persoanelor din
afara institutici;

ia masuri pentru asigurarea activitatilor de paza si supraveghere in vederea desfasurarii in
conditii de sigurantd a activitétii institutiei, in baza contractelor incheiate cu firmele
autorizate in acest sens;

ia masuri pentru intretinerea autovehiculelor din dotare in vederea satisfacerii cerintelor de
transport pentru activitatea Directiei;

asigura efectuarea reviziilor periodice si a reparatiilor necesare la autoturismele din dotare;

. asigurd evidenta consumurilor de carburanti si piese de schimb; ia mésuri pentru folosirea

rationald a accstora si incadrarea in normele de consum stabilite;
raspunde de integritatea autoturismelor din dotare si ia masuri pentru parcarea acestora la
locurile stabilite si aqigurm-eq lor cu incuietori corespunczitoare;

elibereazd, caleuleazi si verificd (oile de parcurs pentru fiecare autoturlsm dm dolare in
parte, potrivit reglementarilor in vigoare;

la mésuri pentru gospodirirea rationala a energiei electrice, a dpel, Combustlbllﬂm hartle|
rechizitelor si a altor materiale de consum cu caracter administrativ:
organizeaza si asigura efectuarea curéteniei in sediile administrative
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23,

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

face propuneri de scoaterea din functiune si/sau valorificare a bunurilor de natura obiectelor
de inventar/activelor fixe corporale din dotarea Directiei in conditiile prevézute de lege;
propune si realizeazi remedierea bunurilor de natura obiectelor de inventar/activelor fixe
corporale deteriorate;

ia masuri pentru buna gestionare a activelor fixe corporale si obiectelor de inventar din
dotarea institutiei;

rispunde de buna functionare a liniilor telefonice/fax din dotarea directiei prin:

a) asigurarea pieselor de schimb si materialelor consumabile necesare functiondrii
acestora;
b) asigurarea instruirii persoanelor care raspund de exploatarea lor;
¢) mentinerea in stare bund de functionare a acestora prin asigurarea efectudrii
reviziilor periodice si exploatarea corespunzétoare a lor;

asigurd buna functionare a instalatiilor termice, sanitare, electrice de la nivelul institutiei si
ia masuri de remediere a disfunctionalitatilor apérute, prin forte proprii sau prin intermediul
firmelor autorizate in domeniul respectiv;
urmareste si ia masuri pentru mentinerea stocurilor de sigurantd a bazei tehnico-materiale
pentru asigurarea continuitétii desfasurarii activitatii institutiei;
asigurd aprovizionarea cu materiale, furnituri birou, combustibili, piese de schimb etc.
necesare tuturor serviciilor/birourilor, in baza solicitarilor acestora;
asigura prin intermediul comisiilor, conform metodologiei in vigoare, desfdsurarea
activitatii de receptie si intrare in gestiunea institutiei a bunurilor achizitionate;
colaboreazi cu Biroul Patrimoniu si Serviciul Contabilitate pentru inventarierea tuturor
bunurilor existente in patrimoniul Directiei, conform dispozitiilor legale;
asigurd intocmirea documentelor justificative de intrare a bunurilor in gestiunea institutiei,
de dare a acestora in folosintd/consum, de transfer intre angajati, de intrare in magazie;
transmite toate documentele justificative Serviciului Contabilitate pentru efectuarea
inregistrarilor in contabilitate;
verifica realitatea si intocmeste documentele necesare pentru plata facturilor emise de
furnizori, prestatori de servicii sau executori de lucréri;
colaboreazi cu Serviciul Management Achizitii Publice, cu Serviciul Buget-Financiar si
Serviciul Contabilitate la intocmirea bugetului pentru anul urmétor privind cheltuielile cu
utilititile, necesarul de bunuri de natura materialelor de intretinere, furniturilor de birou,
consumabilelor, precum si altor bunuri de natura obiectelor de inventar/activelor fixe
corporale necesare Serviciului sau la nivel general al institutiei;
asigurd si raspunde de desfisurarea activittii in conformitate cu standardele
managementului de calitate;
asigurd respectarea prevederilor legislatiei si normelor de protectia muncii, de prevenire a
situatiilor de urgenta;
indeplineste orice alte sarcini din sfera sa de activitate, prevdzute de lege sau dispuse de
catre Directorul General Adjunct al Directiei Management Economic sau Directorul General
al institutiet;
asigura arhivarea documentelor create in cadrul Serviciului;
stabileste termenele de péstrare a documentelor create in cadrul Serviciului, in conformitatc
cu prevederile legale.

Serviciul Administrativ are urmatoarele atributii, competente si resporsabilitati:
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=

organizeaza activitatea de administrare a bunurilor mobile si imobile aflate in patrimoniul
directiei conform prevederilor legale

asigurd organizarca activitatilor de paza si supraveghere in vederea desfasurarii in conditii
de siguranta a activitatii institutiei

organizeazd si asigurd etectuarea curiteniei in sediile administrative

asigurd intretinerea autovehiculelor din dotare

asigurd aprovizionarea cu materiale, furnituri birou, combustibili, piese de schimb, etc.
necesare tuturor serviciilor/birourilor, in baza solicitirilor acestora

Seful Biroului Aprovizionare si Mentenantd Sediu are urmitoarele atributii si competente:

l.

2

analizeazd solicitdrile si elibereazd materiale specifice intretinerii i functiondrii
autoturismelor;

intocmeste actele pentru achizitionarea de combustibil pentru parcul auto al DUPSPM
Sector 1;

asigurd efectuarea reviziilor periodice si a reparatiilor necesare instalatiilor sanitare,
electrice, termice, de telefonie, precum si la imobil;

organizeazd si asigurd efectuarea curiteniei in sediile administrative;

asigurd, prin intermediul comisiilor, conform metodologiei in vigoare, desfasurarea
activitatii de receptie si intrare in gestiunea institutiei a bunurilor achizitionate;

verifica realitatea si intocmeste documentele necesare pentru plata facturilor emise de
furnizori, prestatori de servicii sau exceutori de lucrari;

urmareste realizarea lucrdrilor curente, de remediere a defectiunilor la instalatiile (electrice,
sanitare, termicc), alc opcratiilor dc fintrefinere, zugraveli ale suprafetelor interioare si
exterioare in sediu;

intocmeste necesarul de materiale cu caracter functional, rechizite si alte bunuri necesare
desfagurérii activitatii salariatilor si institutiei;

indeplineste orice alte sarcini din sfera sa de activitate, prevazute de lege sau dispuse de
citre Directorul General Adjunct al Directiei Management Economic sau Directorul General
al institutiei.

Biroul Aprovizionare §i Mentenantd Sediu are urmatoarele atributii si competente specifice:

1.

OV S o

elibereaza materiale specifice intretinerii si functiondrii autoturismelor;

stabileste necesarul de combustibil pentru autoturisme;

stabileste efectuarea reviziilor periodice si a reparatiilor necesare la imobil;

asigurd efectuarea curitenici in scdiile administrative;

asigurd gestionarea bunurilor din magazia institutiei;

asigurd necesarul de materiale, bunuri si servicii pentru desfasurarea activitatii salariatilor si
institutiei.

Seful Biroului Evidentd Gestiune Auto si Dotari are urmatoarele atributii si competente specifice:

1.
2.
3.

organizeaza si urmareste folosirea autoturismelor din dotarea institutie;
intocmeste FAZ—urile pentru maginile din dotarea institutiei;
analizeaza si propune spre aprobare cererile de materiale specifice de fintretinere si
functionare a autoturismelor din dotarca institutici;
analizeaza si propune spre aprobare cererile de revizii si reparatii curente pentru
functionarea in conditii de sigurantd a autoturismelor din dotarea ipstitngiei;
tinc cvidenta consumului de carburant §i asigura incadrarea Tn goteld lunare aprobale; -
£




6.

indeplineste orice alte sarcini din sfera sa de activitate, prevazute de lege sau dispuse de
citre Directorul General Adjunct al Directiei Management Economic sau Directorul General
al institutiei.

Biroul Evidentd Gestiune Auto si Dotdri are urmétoarele atributii si competente:

1.

2.

tine evidenta mijloacelor auto din dotarea institutiei cu incadrarea in numdrul total aprobat
prin acte normative;

tine evidenta consumului de carburant cu incadrarea in normativul lunar aprobat de
Consiliul Local Sector 1;

asigurd necesarul de materiale si servicii pentru buna functionare a mijloacelor auto ale
institutiei;

indeplineste orice alte sarcini din sfera sa de activitate, prevazute de lege sau dispuse de
citre Directorul General Adjunct al Directiei Management Economic sau Directorul General
al institutiei.

Serviciul Facturare Proceduri Economice si Incasari

(5) Serviciul Facturare Proceduri Economice si incasiri este structura prin care DUPSPM
Sector 1 organizeaza activitatea de asigurare a procedurilor de lucru specifice Directiei
Management Economic in concordantd cu cerintele prevazute de Ordinul Guvernului Roméniei
nr. 600/ 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice si
prin care asigurd activitatea de casierie a institutiei.

Seful Serviciului Facturare Proceduri Economice si Incasiri are urmitoarele atributii si
competente specifice:

1.

(o]

intocmeste procedurile de lucru, operationale si de sistem, pentru Directia Management
Economic, tindnd seama de prevederile Ordinului 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice si le supune aprobdrii Directorului
General Adjunct al acesteia;

organizeazi activitatea de casierie de la nivelul institutiei;

efectueaza incasiri in baza dispozitiilor de incasare, insotite de decontul de cheltuieli,
precum si de documentele justificative (facturi fiscale, chitante fiscale etc);

verifici dacd acestea au viza de control financiar preventiv, precum si aprobarea
ordonatorului de credite;

efectueaza plati in baza dispozitiilor de plata, insotite de referatele de necesitate, verifica
daca acestea au viza de control financiar preventiv, aprobarea ordonatorului de credite,
precum si daci persoana care a ridicat avansul a completat datele personale de identificare
conform buletinului de identitate, suma ridicata, precum si data ridicarii;

depune la trezorerie in baza foilor de varsamant: incasdrile, soldul de casd (cheltuieli) la
sfarsitul trimestrului, precum si la sférsit de an financiar, salarii neridicate, precum si alte
incasari,

raspunde pentru legalitatea si corectitudinea operatiilor prezentate In documente;

asigura arhivarea documentelor conform legislatiei si predarea acestora la arhiva;
indeplineste in conditiile legii orice alte atributii repartizate de conducere.




Compartimentul Control Financiar Preventiv Propriu

(6) Compartimentul Control Financiar Preventiv Propriu este structura prin care DUPSPM
Sector | asigurd exercitarea controlului financiar preventiv asupra actelor de gestiunc a
patrimoniului si fondurilor publice.

Compartimentul CFPP are urmétoarele atributii specifice:

1.

verificd sistematic proiectele de operatiuni din punctul de vedere al:

a) legalitatii §i regularitatii;

b) incadrérii in limitele creditelor bugetare sau creditelor de angajament, dupi caz, stabilite
potrivit legii.

DIRECTIA PROGRAME SI INVESTITII

Art. 25. DIRECTTA PROGRAME $1 INVESTITII are in subordine:
(1) Serviciul Dezvoltare Capacitati Tehnice;
(2) Serviciul Programe si Regulamente pentru Protectia Mediului si Salubrizare;
(3) Serviciul pentru Relatia cu Organizatiile care Implementeazi obligatiile privind

Raspunderea Extinsd a Producétorului (OIREP), Persoanele Juridice si Organizatiile non-
profit (ONG).

Atributiile specifice Directiei Programe si Tnvestitii sunt urmatoarele:

1.

2

10.

11.

initiazd proiectele de hotdrari ale Consiliului Local al Sectorului 1 privind aprobarea
documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor de investitii ale Directiei Utilitati
Publice, Salubritate si Protectia Mediului denumiti in continuare DUPSPM Sector 1;
initiazd proiecte de hotdrdri alc DUPSPM Scctor 1 privind inchcicrca dc protocoalc/
conventii pentru finantarea si/sau realizarea de investitii;

intocmeste si supunc aprobérii Consiliului Local al Scctorului | listele cu propunerile
privind programele anuale de investitii ale DUPSPM Sector |,

intocmeste si supune aprobdrii Consiliului Local al Sectorului 1 propunerile privind
finantarea investitiilor DUPSPM Sector 1;

colaboreazd cu departamentele din cadrul DUPSPM Sector 1 in vederea intocmirii
programelor anuale de investitii;

asigurd respeetarca cadrului legal privind organizarea si destdgurarea activititilor legate de
achizi(iile publice ale DUPSPM Sector 1 in limitele competentelor atribuite prin ROF.;
asigurd numirea unor membri ai Directiei in comisiile de evaluare (numai functionari
publici de conducere si functionari publici care ocupa functii publice din clasa I);

asigurd respectarea cadrului legal privind derularea contractelor incheiate in vederea
realizarii investitiilor DUPSPM Sector 1;

colaborcazéd cu institutiile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 1 in vederea
centralizdrii datelor referitoare la programele anuale de investitii;

colaboreazi cu institufiile administratiei publice centrale in vederea promaovirii si derulirii
investitiilor din doreniul Salubrizare incluse in programele nationale acolo unde este cazul;
colaboreazd cu departamentele de specialitate din cadrul Primiriei Municipinlii Bucuresti
in vederea coordondrii programelor de investitii care privese, Sectorul’ 1/ pedomeniul
Salubrizare; 7L RS




12.

13.

14.

15.

16.

colaborcazd cu detindtorii/ administratorii de retele edilitare in vederea coordondrii
programelor de investitii din domeniul Salubrizare care privesc Sectorul 1;

asigurd contactul permanent cu locuitorii sectorului prin formularea raspunsurilor la petiiile
acestora in legiturd cu programele de investitii din domeniul Salubrizare ale Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti;

asigura documentarea, analiza §i monitorizarea reglementdrilor Uniunii Europene, care
trebuiesc implementate si aplicate de ctre autoritatea publicé locala, atat in documentele de
lucru elaborate de acestea, ct si in activitatea curentd in domeniul mediului, salubrizérii si
utilitatilor publice.

duce la Indeplinire si participa la sedintele de grup privind Programul Integrat de Gestionare
a Calitatii Aerului din Municipiul Bucuresti (PIGCA);

participi la diverse sedinte de grup cu institutiile cu care Sectorul 1 al Municipiului
Bucuresti colaboreaza.

Serviciul Dezvoltare Capacititi Tehnice

(1) Atributiile Serviciul Dezvoltare Capacititi Tehnice sunt urmétoarele:

1.

10.

11.

12.

13.

initiaza proiectele de hotdrdri ale DUPSPM Sector 1 privind aprobarea/ modificarea
documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor de investitii ale DUPSPM Sector
I;

initiazd proiecte de hotarari ale DUPSPM Sector 1 privind incheierea de protocoale/
conventii pentru finantarea si/sau realizarea de investifii;

colaboreaza cu institutiile administratiei publice centrale in vederea promovarii investitilor
incluse in programclc nationale;

transmite departamentelor de specialitate din cadrul Primariei Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti lista obiectivelor de investifii pentru care este necesar a se solicita certificate de
urbanism respecliv autorizatii de construire;

transmite Serviciului Achizitii Publice informatiile necesare includerii achizitiilor de
servicii aferente investitiilor DUPSPM Sector | al Municipiului Bucuresti in programul
anual al achizitiilor publice;

asigurd elaborarea si aprobarea studiilor de fezabilitate privind reabilitarea, extinderea si
modernizarea sistemelor de salubrizare, cu respectarea cerintelor impuse de legislatia
privind protectia mediului in vigoare;

optimizeaza sistemul de salubrizare si promoveaza reciclarea materialelor refolosibile in
concordanta cu reglementérile legale in vigoare;

asigurd intocmirea si supunerea spre aprobare a temelor de proiectare aferente proiectelor
tehnice necesare realizirii obiectivelor de investitii ale DUPSPM Sector 1 al Municipiului
Bucuresti;

asigurs intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizitiilor publice de servicii
privind investitiile DUPSPM Sector 1 al Municipiului Bucuresti;

elaboreazi caietele de sarcini necesare proceselor de achizitii publice pentru serviciile si
lucrarile derulate de catrc DUPSPM Scctor 1;

colahoreazi cu Serviciul Achizitii Publice in vederea intocmirii Fisei de date a achizitiilor
publice privind serviciile aferente investitiilor DUPSPM Sector 1 al Municipiului Bucuresti;
asigurd numirca unor membri in comisiile de evaluare a ofertelor numai seful de serviciu
si functionarii publici care ocupé functii publice din clasa I; .

preia de la Serviciul Achizitii Publice contractele de achizitii publlce de servicii aferente
investitiilor DUPSPM Sector 1 al Municipiului Bucuregti, urmaiegfe indeplinjrea acestora,
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

asigura avizarea documentatiilor tehnice §i economice, §i intocmeste documentatiile
necesare decontérii serviciilor prestate de catre operatorii economici si le transmite;

asigurd intocmirca si transmiterea documentelor constatatoare privind indepliniea
obligatiilor contractuale de cétre prestatorii de servicii, in conditiile legii;

colaboreazd cu detinatorii/ administratorii de retele edilitare in vederea coordondrii
programelor de investitii care privesc DUPSPM Sector |;

asigurd intocmirea documentelor previazute de lege privind angajarea si ordonantarea
cheltuielilor privind investitiile Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;

asigurd intocmirea documentelor necesare eliberdrii garantiei de bunia executie a
contractelor de servicii aferente investitiillor DUPSPM Sector 1 al Municipiului Bucuresti;
asigurd formularea raspunsurilor la petitiile in legaturd cu promovarea investitiilor
DUPSPM Seclor 1 al Municipiului Bucuresti;

asigurd inregistrarea si arhivarea tuturor documentelor legate de activitatea serviciului;

Serviciul Programe si Regulamente pentru Protectia Mediului si Salubrizare

(2) Atributiile Serviciului Programe si Regulamente pentru Protectia Mediului si Salubrizarc
sunt urmétoarele:

10.

11.

13.

asigura documentarea, analiza §i monitorizarea reglementirilor Uniunii Europene, care
trebuiesc implementate si aplicate de catre autoritatea publica locala, atit in documentele de
lucru elahorate de acestea, cat si in activitatea curentdi in domeniul salubrizirii si al
protectiei mediului.

cunoasterea cadrului legislativ in domeniu §i redactarea informirilor privind obligatiile
autoritétii publice, programele nationale initiate $i modul in care se pot implica autorititile
publice in derularea acestora;

cunoasgterea normativelor si reglementérilor tehnice specifice si a modificarilor care sunt
aduse acestora;

elaborarea si aprobarea regulamentului de salubrizare la nivelul Sectorului 1 in concordanta
cu legislatia in vigoare dupa dezbaterea publica a acesluia;

intocmeste proiecte de hotdréri supuse aprobarii Consiliului Local al Sectorului 1;

asigurd suportul (materiale de informare, personal) in vederea implementirii activititilor
aferente reglementérilor legale, pentru utilizatori si operatorul serviciului de salubrizarc, la
cererea oricdreia dintre pérti

asigurd suportul tchnic pentru claborarca actelor de reglementare, pe domeniul propriu de
activitate, si participa la vizite de amplasament;

asigura suportul tehnic pentru elaborarea raspunsurilor la sesizari, reclamatii, intrebiri din
partea presei, pe domeniul propriu de activitate;

elaboreazd programe de constientizare si de conformare voluntard pentru locuitorii
Sectorului 1 pe domeniile salubrizare si protectia mediului;

asigurd suportul tehnic si participa la activitdti de informare si constientizare, acorda suport
in activitatea de instruire in domeniul protectiei mediului si in domeniul colectirii selective;
participd in programe si proiecte nationale si internationale in domeniul gestionirii
deseurilor;

. elaboreazd si promoveazid documentele nccesarc puncrii in valoare a oportunititilor de

finantare in raport cu politicile, programele si proiectele publice speciticc DPUSPM —
Sector 1; T

identifica surse de finantare interne si externe pentru progranjele si proicctéle necesare
implementdrii Strategiei de Gestionare a Deseurilor;
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14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

asigurd personal, dacd este cazul, pentru a asigura suportul unititilor de implementare a
proiectelor;

participad cu personal in comisiile de evaluare a ofertelor;

participa la implementarea diferitelor strategii, politici si programe realizate la nivelul
Sectorului 1;

intocmeste impreund cu celelalte directii/servicii implicate in derularea programelor,
documentele de raportare periodicé privind stadiul implementarii proiectului, rapoartele de
monitorizare si evaluare a proiectelor;

urmareste incadrarea in termen a implementarii proiectelor;

asigurd suportul in planificarea si organizarea actiunilor de presa referitoare la proiectele
DUPSPM Sector 1;

va elabora o metodologie de organizare a unor zone de preluare a ambalajelor reutilizabile;
contribuie la realizarea oricdror materiale tiparite pentru proiectele directiei care se
deruleaza prin intermediul institutiei;

asigurd nregistrarea si arhivarea tuturor documentelor legate de activitatea serviciului;

Serviciul pentru Relatia cu Organizatiile care Implementeaza Obligatiile privind Raspunderea
Extinsi a Producitorului (OIREP), Persoanele Juridice si Organizatiile Non-Profit (ONG)

(3) Atributiile Serviciului pentru Relatia cu Organizatiile care Implementeaza Obligatiile
privind Rispunderea Extinsi a Producitorului (OIREP), Persoanele Juridice si
Organizatiile Non-Profit (ONG) sunt urmétoarele:

l.
i
K

identifica ONG — urile din domeniul salubritétii si al protectiei mediului;

identificd OIREP — urile de pe raza geografica a Sectorului 1;

analizeazd propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autorititi ale administratiei
publice locale din tard sau din strainatate;

realizeazd corespondenta si tine permanent legatura cu ONG-uri, fundatii, institutii de stat,
companii cu responsabilitate sociald care implementeaza obligatiile privind rdspunderea
extinsd a producdtorului conform profilului de activitate al DUPSPM Sector 1 al
Municipiului Bucuresti;

va incheia, gestiona contracte/parteneriate sau altd formd de colaborare cu ONG-urile,
OIREP-urile, asociatiile interesate, companii de CSR (corporate social responsability)
pentru derularea de programe de constientizare sau de Tmbundtatire a colectdrii selective la
sursd, de conformare voluntara, de educatie in protectia mediului si a salubrizérii;

va incheia contracte/parteneriate sau altd forma de colaborare cu OIREP din aria de delegare
a Sectorului 1 in conformitate cu reglementarile legale in vederea realizérii obiectivelor de
transfer de responsabilitate;

in cazul in care pentru aria de delegare respectiva existd autorizate mai multe OIREP,
DUPSPM Sector 1 solicitd de la fiecare organizatie cantitdtile de ambalaje pentru care
implementeaza obligatiile privind raspunderea extinsd a producatorului si va colabora cu
toate organizatiile active in zona respectiva proportional cu cantititile de ambalaje pentru
care implementeaza obligatiile privind rdspundcrca cxtinsd a producétorului;

gestioneazd, deruleazd si monitorizeazd contractele/parteneriatele cu OIREP-urile
inregistrate in aria geografica a Sectorului [;

va obtine informatii despre cantitatile de deseuri ambalaje colectate de la populatie de cétre
agentii economici colcctori autorizati, inregistrati la UJAT Scctor 1, altii decét operatorii de
salubritate daci este cazul pentru a putea calcula obiectjvul de-reducere a cantitétilor de
deseuri depozitate in cadrul parteneriatelor si colaborérilor(fincheiate n acest scop;
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

18.

pastreazd corespondenta cu celelalte servicii din cadrul institutiei si tine permanent legatura
cu institutiile de profil;

contribuie la promovarca programclor aflatc in derulare, impreund cu serviciile de
specialitate ale Directiei generale;

punc fa dispozitia comunitatii locale informatiile necesare privind diverse linii de finantare
specifice, derulate prin intermediul Serviciului;

participa cu personal in comisiile de evaluare a ofertelor;

initiaza si organizeazad dezbateri, mese rotunde, seminarii si simpozioane pe teme de interes
general pentru comunitate (societatea civild) si mediul de afaceri, in vederea identificarii
nevoilor si solutiilor;

faciliteazd schimbul de bune practici, dezvoltarea de parteneriate pentru punerea in aplicare
de activitali comune;

initiaza si dezvolta relatii de colaborare in domeniul de activitate al Directiei, cu institutii de
profil, interne si internationale cu scopul promovarii proiectelor initiate de directive;

. dezvoltd parteneriate si promoveazd la nivel local cunoasterea politicilor si practicilor

locale, nationale si internationale;
asigurd inregistrarea si arhivarea tuturor documentelor legate de activitatea Serviciului;

SERVICIUL MANAGEMENTUL ACHIZITHLOR PUBLICE

Art. 26. SERVICIUL MANAGEMENTUL ACHIZITILOR PUBLICE. Prin cele trei birouri in
care este organizat, Serviciul asigura si, dupa caz, coordoneaza parcurgerea etapelor aferente procesului
de achizitie publica, inclusiv monitorizarea contractelor de achizitii publice incheiate, conform
prevederilor legale aplicahile,

in acest scop, Serviciul Managementul Achizitiilor Publice are urmétoarele atibutii generale:

1.

o

asigurd competenta profesionala in domeniul achizitiilor publice la nivelul autoritatii
contractante si colaboreazd cu celelalte compartimente ale autoritdtii contractante, in
vederea deruldrii tuturor etapelor aferente procesului de achizitie publicd si atribuirii
contractului de achizitie publicd/acordului-cadru, inclusiv in ceea ce priveste realizarea
achizitiilor directe, in conformitate cu toate dispozitiile legale aplicabile, precum si cu
reglementarile interne;

asigurd consiliere/indrumare metodologica celorlaltc compartimente dc spccialitate ale
autoritdtii contractante implicate in rcalizarca proccsului dc achizitic publicd, inclusiv
formularea de puncte de vedere cu privire la prevederile legale aplicabile in materia
achizitiilor publice, la solicitarea acestora sau la solicitarea conducatorului autorititii
contractante;

urméreste aplicarea bunelor practici in materia achizitiilor publice, implementind totodata
deciziile si mdsurile care se impun in vederea organizarii tuturor procedurilor de
atribuire/atribuirii contractelor si/sau a acordurilor-cadru prin mijloace electronice (on-line,
prin intermediul SEAP), cu exceptia situatiilor in care legislatia in vigoare prevede
posibilitatea organizirii respectivelor proceduri (in tot sau in parte) intr-o altd manicra;
propune conducdtorului autoritiitii contractante realizarca activitatilor nccesare parcurgerii
etapelor aferente proceselor de achizitie publicd prin utilizarea resurselor disponibile la
nivelul autoritafii contractante (enm ar fi resurse profesionale, infiastulurd) si/sau in
situatia in care aceste resurse sunt limitate sau nu existd, prin achizi{ionarea serviciilor
auxiliarc achizitiilor, in vederea sprijinirii activitatii SMAP. predum si pentru ¢élaborarea




documentelor/documentatiilor necesare parcurgerii etapelor procesului de achizitie publica
si/sau pentru implementarea unor programe de prevenire/diminuare a riscurilor in achizitiile
publice (vizand toate etapele, de la planificarea/pregatirea procesului, organizarea/aplicarea
procedurii de atribuire i pdna la executarea/monitorizarea implementérii contractului de
achizitie publicd/ acordului-cadru, inclusiv in raport cu activitatea comisiei de evaluare
si/sau solutionarea contestatiilor);

5. procedeazd la implementarea sistemului de control intern managerial la nivelul SMAP:

a)

b)

€)

asigura implementarea masurilor necesare pentru intdrirea capacitétii administrative
a compartimentului cu privire la etica, integritate, evitarea conflictelor de interese,
prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea neregularitétilor
in domeniul achizitiilor publice, inclusiv prin instruirea/evaluarea angajatilor in acest
sens si/sau actualizarea documentelor de referintd implementate la nivelul autoritatii
contractante in sensul adaptdrii/particularizarii acestora la situatiile specifice din
materia achizitiilor publice intdlnite n practica;

adoptd si aplicad principiile directoare in domeniul managementului riscurilor,
conform procedurilor/regulilor interne adoptate la nivelul autoritatii contractante, in
functie de valoarea si complexitatea procedurilor de atribuire a contractului/
acordului-cadru, pentru combaterea riscurilor la care pot fi supuse procesele de
achizitie publica;

procedeaza la dezvoltarea sau, dupa caz, la actualizarea propriilor proceduri interne
astfel incat acestea si acopere toate etapele/activitatile procesului de achizitii care nu
sunt supuse unei reglementéri specifice potrivit legislatiei in domeniu;

efectueazd activitati regulate de control ex-ante/ex-post privind modul de
desfisurare a procesului de achizitie publica, pe parcursul etapelor acestuia,
urmdrind cel putin urmdtoarele: regularitatea procesului, calitatea documentelor
produse si existenta vizelor necesare pe circuitul documentelor;

asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, potrivit
dispozitiilor actelor normative in vigoare.

Biroul Planificare Achizitii Publice

(1) Atributiile Biroului Planificare Achizitii Publice:

intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autorititii contractante in SEAP, respectiv recuperarea certificatului digital<

elaboreazi si, dupd caz, actualizeazd, colaborand cu celelalte compartimente ale autoritatii
contractante (AC) si pe baza necesitatilor transmise de acestea, strategia anuald de achizitii
publice si programul anual al achizitiilor publice pe care o propune spre aprobarea
conducétorului AC:

1.

2%

a)

b)

solicitd compartimentelor de specialitate beneficiare ale achizitiilor (compartimente
initiatoare) informatiile necesare in vederea elabordrii strategiei anuale de achizitii
publice (SAAP) si a planului anual al achizitiilor publice care std la baza acesteia
(PAAP) si ofera sprijin respectivelor compartimente pentru transmiterea
informatiilor vizate intr-un format corespunzitor exigentelor in materia achizitiilor
publice, prin raportare la prevederile legale aplicabile/bunele practici in domeniu;

centralizeaza referatele de necesitate (RN) transmise gde catre compartimentele
initiatoare in a cdror sarcini intrd identificarea nkcesitdtilor si elaborarea
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3.

g

i)

4)
b)

respectivelor referate, analizdnd i verificdnd acuratetea informatiilor cuprinse in RN
sub aspectul  descrierii necesitatilor de produse/servicii/lucrdri, precum si al
informatiilor cu privirc la modul dc dcterminarc a valorii estimate a acestora
(inclusiv, acolo unde este cazul, in ceea ce priveste pretul unitar/total);

solicitd compartimentelor initiatoare, in functie de natura si complexitatea
necesitdtilor identificate in RN, actualizarea informatiilor referitoare la pretul
unitat/total prin realizarea unei cercetérii a pietei/ analizei pietei, pe baza istorica
si/sau prin alte modalitati (cum ar fi prin devizul general intocmit de proiectant);
coordoneaza activitatea grupului de lucru constituit pentru elaborarea SAAP, din
care fac parte persoanec din cadrul compartimentelor initiatoare ale autorititii
contractante;

stabilegte modalitatea optima de achizitie (modalitatea in care se va derula procesul
de atribuire a contractului de achizitie publica, procedurile de atribuire aplicabile,
tehnicile si instrumentele asociate acestui proces), respectiv mijloacele la care se va
recurge pentru satisfacerea necesitatilor, asigurdnd totodatd punerea 1in
corcspondentd a obiectului achizitiei cu codul/codurile CPV aferent care descriu cat
mai exact obhiectul viitorului contract;

intocmeste PAAP si anexa la acesta privind achizitiile directe de produse, setvicii si
lucrari (inclusiv elaboreaza un PAAP distinct pentru fiecare proiect in parte care fie
este finantal din fonduri nerambursabile si/sau care lace relerire la cercelare-
dezvoltarc), obtine avizele necesare din partca cclorlalte compartimente de
specialitate ale autoritétii contractante potrivit propriilor proceduri interne/circuit al
documentelor si supunc aprobarii conducatorului autoritatii contractante SAAP si
PAAP;

actualizeazéd/modificd/completeaza informatiile continute de SAAP si PAAP,
functic dc fondurile aprobate prin bugetul propriu si de prevederile legale aplicabile;
informeaza celelalte compartimente de specialitale ale aulorit(ii contractante cu
privire la [inalizarea elaborarii SAAP, continutul acesteia si urmitoarele etape
necesare in vederea parcurgerii procesclor de achizitie publicd care urmeazi sa fie
derulate la nivelul autorititi contractante, precum si cu privire la orice
modificdri/actualizari ale informatiilor cuprinse de aceasta, ce pot surveni ulterior
procesulul de elaborare initiala;

asigurd publicarea extraselor din PAAP dupd definitivarea acestuia, precum si a
oricdror modificari operate asupra acestora in SEAP.

asigurd monitorizarca stadiului si modului de implementare al SAAP si PAAP:

analizeazi rezultatele obtinute fata de cele anticipate la nivelul etapei de planificare;
identifica si propune solutii de eficientizare a proceselor de achizitii publice.

Biroul Pregitire si Derulare Procese de Achizitii

(2) Atributiile Biroului Pregitire si Derulare Procese de Achizitii:

1.

claborcaza sau, dupa caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de utribuire,
a documentatiei descriptive si, dupa caz, a documentatiei de concurs, precum si a
documentelor suport aferente, pe baza datelor/ documentelor/.informatiilor: :cmlloal la
necesitatile transmise de compartimentele de specialitate.




a)
b)

d)

g)

verificd includerea obiectului contractului/acord-cadru ce urmeazéd si fie atribuit in
cadrul SAAP si PAAP, respectiv existenta RN cu privire la respectiva achizitie;
solicitd si propune, 1n functie de complexitatea fiecdrei achizitii in parte, nominalizarea
persoanei/ persoanelor care detin competente necesare in specialitatile/disciplinele
relevante pentru obiectul contractului/ acordului-cadru care urmeazd sa fie atribuit si
care va/vor detine responsabilitati specifice privind realizarea respectivei achizitii
(inclusiv in ceea ce priveste evaluarea ofertelor/ componenta comisiilor de evaluare),
aldturi de persoana/ personalul de la nivelul SAP responsabil cu aplicarea procedurii de
atribuire.
coordoneaza activitatea echipei responsabild cu realizarea procesului de achizitie in ceea
ce priveste activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire/descriptive/de concurs si
a documentelor suport aferente (inclusiv strategia de contractare) sub aspectul:

e clauzelor contractuale obligatorii (inclusiv a clauzelor privind ajustarea

pretului contractului, efectuarea plétilor directe catre subcontractanti, precum
si de modificare/revizuire a contractelor);

e specificatiilor tehnice aferente;

e altor informatii necesare pentru intocmirea caietului de sarcini/documentatiei
descriptive/de concurs, cum ar fi cele necesare pentru evaluarea ofertelor
(stabilirea criteriilor de calificare/selectie, criteriului de atribuire/factorilor de
evaluare, a garantiei de participare/de buna executie);

e modului in carc sc va rcaliza cxccutarca si monitorizarca implementarii
contractului/ acordului-cadru / contractelor subsecvente cu sprijinul
compartimentului initiator al achizitiei / cu sarcini privind etapa de post-
atribuire a contractului / acord-cadru;

e identificarii fondurilor alocate sau care vor fi alocate pentru fiecare achizitie
in parte (impreund cu pozitia bugetard aferentd);

realizeazd procesul de consultare a pietei, in cazul in care achizitia vizeaza
produse/servicii/lucrdri cu grad ridicat de complexitate tehnicd, financiara sau
contractuald, ori din domenii cu un rapid progres tehnologic

procedeazi la finalizarea elaborarii documentatiei de atribuire/descriptive/ de concurs,
precum si a documentelor suport aferente, pe baza datelor/documentelor/informatiilor
transmise de compartimentele de specialitate sau, dupéd caz, care au rezultat prin grija
echipei responsabile cu realizarea procesului de achizitie.

stabileste calendarul estimativ de derulare a procesului de achizitie, cu estimarea cét mai
exactd a perioadelor necesare pentru desfasurarea activitatilor intregului proces

propune conducitorului autoritatii contractante (in scopul desemndrii acestora prin act
administrativ) persoana/persoanele responsabile  cu  completarca i aclualizarca
formularelor de integritate elaborate de catre Agentia Nationald de Integritate (“ANI”)
in cadrul mecanismului de prevenire a conflictului de interese (“formularele de
intcgritate”) pc parcursul procedurilor de atribuire derulate de citre autoritatea
contractanta

indeplineste obligatiile referitoare la regulile de publicitate si transparentd, precum si a celor
aplicabile comunicarilor in cadrul procedurilor de atribuire, precum.si-notificarea tertelor
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0.

institutii cu privire la evenimente survenite in cadrul procesului de achizitie, in conformitate
cu dispozitiile legale aplicabile.

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

a) acorda suportul logistic necesar comisiilor de evaluare pentru:

» verificarea situatiilor potential generatoare de conflict de interese, inclusiv in
situatia primirii unor eventuale sesizari din partea tertelor persoane, n
vederea dispunerii masurilor corective/adoptérii deciziilor care se impun
pentru evitarea/eliminarea efectelor rezultate in asemenea situatii, ori a
aspectelor care pot determina aparitia unui conflict de interesc;

e realizarea comunicdrilor, precum si a demersurilor conexe in relatia cu
operatorii economici interesati de participarea la procedura de atribuire a
contractului/acordului-cadru/ofertantii/candidatii

e transmiterea catre CNSC/instanta competentd a copiei dosarului achizitiei in
cazul primirii unei contestatii precum si. la solicitarea acestora, a oricaror
documente carc prezintd relevanta pentru solutionarca contestatiei/litigiului;

b) asigurd finalizarea procedurii de atribuire prin incheierea contractului de
achizitie/acordului-cadru
realizeazd achizilitle direcle:

a) verificd includerea obiectului achizitiei directe in cadrul SAAP si PAAP, respectiv
existenta RN cu privire la respectiva achizitie
b) utilizeazd catalogul electronic publicat in SEAP in vederea realizérii achizitiilor directe
si verificd existenta detaliilor cu privire la produsele/serviciile/lucrarile oferite de cétre
operatorii economici (inclusiv pretul), astfel incat si existe informatii suficiente pentru a
putea alege in mod corect si obiectiv
c) se adreseazd oricdrui operator economic in vederea realizarii achizitiilor directe,
claborand in acest sens o nota justificativa, in oricare dintre urmatoarele situatii:
e in cazul in care nu identificdi in cadrul catalogului electronic
produsul/serviciul/lucrarea care satistace necesitatea autoritétii contractante;
e dacid pretul postat de operatorii economici pentru obiectul achizitiei este mai
mare decat pretul pietei;
e daca din motive tehnice imputabile SEAP nu este posibil accesul la catalogul
electronic.

d) elaboreaza contractul in situatia in care acesta constituie documentul justificativ pe baza
céruia se realizeaza achizitia directd;

e) transmite in SEAP notificarea contindnd intormatii specitice cu privire la achizitia
directd care nu a fost realizata prin intermediul catalogului electronic publicat in SEAP.

tine evidenta contractelor de achizitie publica atribuite la nivelul autdritatii contractante;

eluboreasi proceduri proprii privind atribuirca contraciclor (/lc"',_i,uhi'/‘i!iu publici in haza unci

exceptdri de la legislatia In domeniul achizitiilor publice; |




e

constituie si pastreazad dosarul achizitiei publice.

a)
b)

d)

intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract de achizitie publicd/acord-
cadru incheiat, respectiv pentru fiecare sistem dinamic de achizitii lansat;

asigurd pastrarea dosarului de achizitie publicd pe toatd durata producerii efectelor
juridice de catre contractul/ acordul-cadru respectiv, dar nu mai putin de 5 ani de la data
incetdrii perioadei de valabilitate a acestuia sau, in cazul procedurilor anulate, pentru
aceeasi perioada calculatd de la data anuldrii respectivei proceduri;

asigurd, la cerere, accesul persoanelor interesate la informatiile de interes public
continute de dosarul achizitiei publice, in conditiile legii;

asigurd publicarea pe site-ul propriu a elementelor privitoare la contractele de achizitie
publica, de lucréri publice si de concesiune de servicii.

Biroul Monitorizare si Modificare Contracte

(3) Atributiile Biroului Monitorizare si Modificare Contracte:
intocmeste documentele financiar-contabile prevdzute de lege in vederea angajarii

cheltuielilor aferente achizitiilor efectuate
participa la etapa post-atribuire a contractelor/acordurilor cadru sub urmétoarele aspecte:

1.

2.

3

a)

b)

pe baza documentelor de receptie, transmise de compartimentului initiator al achizitiei,
intocmeste documentele financiar-contabile necesare previazute de lege in vederea
lichidarii, ordonantarii si platii cheltuielilor angajate privind achizitiile efectuate;

pe baza referatelor de necesitate transmise de compartimentului initiator al achizitiei,
parcurge etapele de modificare a contractelor/ acordurilor-cadru, in conditiile legii;
elaboreaza, cu sprijinul compartimentului initiator al achizitiei, documentele
constatatoare privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale, asigurand totodata
suportul logistic necesar pentru:

e primirea, analizarea si repartizarea cererilor de eliberare a respectivelor
documente, impreund cu propunerile de masuri care se impun, inclusiv in
legdtura cu achizitiile directe si cu cererile formulate de subcontractantii, cu
respectarea conditiilor legale aplicabile;

e transmiterea unui exemplar cétre contractant;

e péstrarea unui exemplar la dosarul achizitiei;

e publicarea respectivului document in SEAP, dupd expirarea termenelor de
contestare stabilite de lege.

elaboreaza situatii/ rapoarte/informéri cu privire la elapa de post-atribuire a contractului/
acordului-cadru.

SERVICIUL JURIDIC, AVIZARE ACTE SI ARHIVA

Art. 27. SERVICIUL JURIDIC, AVIZARE ACTE SI ARIIIVA are in com]:i(mt.nlar ]

(1) Biroul Juridic si Contencios;
(2) Compartiment Arhiva
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Atributiile specifice Serviciului Juridic, Avizare Acte si Arhiva sunt urmitoarele:

g

2

3.

reprezinta DUPSPM Sector 1 in fata instantelor judecatoresti, institutiilor, precum si in fata
persoanelor fizice si juridice;

asigurd legalitatea activititit DUPSPM Sector 1;

asigurd intocmirea si modificarea arhivei Tn conditiile legii.

Biroul Juridic si Contencios

(1) Atributiile Biroului Juridic si Contencios sunt urmétoarele:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

reprezintd DUPSPM Sector 1 si apara drepturile si interesele acesteia tn fata instantelod
judecatoresti si a altor organe jurisdictionale, pe baza delegatiei date de conducerea
DUPSPM Sector 1, precum si in raporturile cu persoane fizice sau juridice;

formuleazd si promoveazd, in termenele procedurale, actiunile, aparérile, cdile de atac,
precum si orice alte acte de procedura, n litigiile in care DUPSPM Sector 1 este parte;
formuleazd propuneri cu privire la executarea pe cale amiabild a obligatiilor stabilite prin
hotaréri judecatoresti;

pastreazd evidenta dosarelor in care este implicata DUPSPM Sector I, aflate pe rolul
instantelor judecatoresti;

claboreaza, cu sprijinul celorlalte compartimente ale DUPSPM Sector 1, statistici si analize
privind interpretdrile si modul de aplicare a legii de catre instantele judecdtoresti in
domeniul de competentd al DUPSPM Scctor 1;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari ale Consiliului Local din
domeniul sdu de activitate;

formulcaza raspunsuri la petitii potrivit O.G. 27/2002 privind reglementarca activitétii de
solutionare a petitiilor;

intocmeste lucrdri ehnice de secretarial §i arhiva;

oferd consultanta juridicd celorlalte structuri din DUPSPM Sector 1;

sprijind dezvoltarea si implementarea proiectelor cu finantare curopeani si internationalé;
indeplineste orice alte atributii legate de specificul sau de activitate, stabilite de conducerea
DUPSPM Sector 1;

analizeaza si, dupa caz, avizeaza, din perspectiva legalititii, urmatoarele acte elaborate in
cadrul DUPSPM Sector 1 proiectele de decizii ale directorului general, dispozitiile privind
aspectele de resurse umane, aplicarea sanctiunilor disciplinare, actele care pot atrage
raspunderea patrimoniald a DUPSPM Sector 1, contractele incheiate de DUPSPM Sector 1;
la solicitarea conducerii DUPSPM Sector |, analizeazi si, dupa caz, avizeaza orice alte acte
elaborate in cadrul DUPSPM Sector 1;

tormuleazé puncte de vedere cu privire la proiectele de acte normative aferente domeniului
de competentd al DUPSPM Sector 1, aflate in procesul de legiferare;

propune conducerii DUPSPM Sector 1 modilicarea, completarea sau initierea de acte
normative in domeniul de activitate al DUPSPM Sector 1;

asigura, la ccrere, consultanta juridicd compartimentelor din cadrul DUPSPM Sector 1;
urmdreste publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei a actelor normative cu relevanta
pentru domeniul de competenta al DUPSPM Sector 1 si mformeaza dL‘HPIL’ acestea
conducerea celorlalte compartimente ale DUPSPM Sector 1; 4

. analizeaza si formuleaza raspunsuri, cu sprijinul celorl.lllc unnpa:l;mente ale DUPbl’M

Sector 1, fin termenul legal, la solicitarile, sesizirile i mcmmﬂle formulatein baza




19.

prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificdrile si completarile ulterioare, precum si in baza Ordonantei Guvernului nr.
27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificérile si
completérile ulterioare, adresate DUPSPM Sector 1 de cétre persoane fizice sau juridice 1n
domeniul de competenta, in legéturd cu activitatea DUPSPM Sector 1;

La nivelul Serviciului Juridic, Avizare Acte si Arhiva sunt organizate urmétoarele evidente:
registrul general de evidentd a lucrdrilor; condica de expediere internd; condica de expediere
externd a corespondentei; condica de prezentd; condica de termene cu repartizarea pe
consilieri privind instanta de judecata.

Compartimentul Arhiva

(2) Atributiile Compartimentului Arhiva sunt urmaétoarele:

1.
2

w

tine evidenta, gestioneaza si asigurd conservarea arhivei;

identifica si efectueaza copii conforme cu originalul, dupa documentele pe care DUPSPM
Sector 1 le creeazd si le detine, daca aceste documente se referd la drepturi care il privesc
pe solicitant;

asigurd intocmirea si modificarea in conditiile prevazute de lege a Nomenclatorului
Arhivistic a DUPSPM Sector 1;

asigurd constituirea fondului arhivistic al compartimentului din documentele rezultate din
activitatea proprie;

asigurd, in conditiile legii, organizarea arhivei Directiei;

elaboreaza baza de date electronicd a dosarelor Directiei.

SERVICIUL MANAGEMENT RESURSE UMANE

Art. 28. SERVICIUL MANAGEMENT RESURSE UMANE are in subordine:
(1) Biroul Resurse Umane;
(2) Birou Salarizare;
(3) Compartiment SSM;
(4) Compartiment Formare Profesionala.

Biroul Resurse Umane

(1). Atributiile Biroul Resurse Umane sunt:

1.

asigurd recrutarea gi angajarea personalului pe bazd de competentd si cu respectarea
prevederilor legale prin concurs si organizeaza conform legislatiei in vigoare concursurile
pentru ocuparea posturilor vacante din structura DUPSPM Sector 1 si verifica indeplinirea
de catre participanti a conditiilor prevazute de lege;

elaboreaza, actualizeazd, implementeazd si monitorizeazd strategii/politici in domeniul
resurselor umane;

asigurd comunicarea din oficiu, a informatiilor de interes public care privesc domeniul de
activitate al Serviciului, precum si a celor solicitate de cétre alte persoane in baza
prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la infoymatiile de interes public, cu
modificarile si completérile ulterioare, in colaborare cu Biroul§ecretariat - Registraturi:
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11.
12.
13.
14.

IS

asigurd consultantd si asistentd functionarilor publici/personalului contractual din cadrul
directiei DUPSPM Sector 1 a Municipiului Bucuresti;

urmareste respectarea legalitatii privind angajarea si acordarea tuturor drepturilor prevazute
de legislatia muncii pentru personalul din DUPSPM Sector 1;

analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale DUPSPM Sector | si pregateste
documentatia necesard in vederea supunerii dezbaterii i aprobérii de catre Consiliul Local a
organigramei de la nivelul Direcliei;

pregiteste documentatia necesara elaborarii Regulamentului de Organizare si Functionare,
Regulamentului de Ordine Interioara si al altor instructiuni necesare bunei functioniri a
Directiei, precum si a structurii organizatorice si pregateste documentatia necesara
elabordrii statului de functii al DUPSPM Sector 1;

formuleaza propuneri si observatii la diverse proiecte de acte normative cu incidenta in
domeniul resurselor umane (ex. salarizare, organizare, functionare etc.) initiate de entitétile
publice competente;

raspunde de organizarea, potrivit legii, a Comisiei de disciplind si Comisiei Paritare;

. rezolva sesizari si reclamatii referitoare la activitatea de personal, salarizare, organizare, din

structura DUPSPM Sector 1;

asigurd consultanta juridica si asistentd juridicd in fata oricaror organe jurisdictionale pentru
aclivitatea de resurse umane;

propune, instrumenteaza prin rapoarte de specialitate si redacteazi proiecte de hotarari ale
Consiliului Local al Sectorului 1 privind modificérile aparute in cadrul Directiei;

asigurd medierea conflictelor intervenite Intre salariatii aparatului Directiei;

in exercitarea demnitatilor publice si functiilor publice de la nivelul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 1;

arhiveaza si inregistreaza toate documentele emise la nivelul Serviciului.

Biroul Salarizare

(2). Atributiile Biroul Salarizare sunt:

1.

2.

coordoneaza, urmdreste si controleaza intocmirea statelor de personal si statelor de functii
pentru aparatul DUPSPM Sector 1, in vederea transmiterii acestora spre aprobare;

tine evidenta fiselor de post si a fiselor de evaluare pentru aparatul DUPSPM Sector 1 si
urmareste corelarea acestora cu atributiile din Regulamentul de Organizare si Functionare;
solicitd avize, precum si puncle de vedere de la Ministerul Muncii si Justitiei Sociale,
Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice,
Ministerul Finantelor Publice si Agentia Nationald a Functionarilor Publici etc. pentru
aplicarea corectd a prevederilor legale in domeniul salarizérii;

intocmesle rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, statelor de functii si
Regulamentelor de Organizare si Functionare ale directiilor, serviciilor, compartimentelor
din structura DUPSPM Seclor 1 ori de cile ori esle nevoie;

raspunde de organizarea si tinerea la zi a evidentei personalului din aparatul DUPSPM
Sector 1;

intocmeste documentatia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul normal
de lucru pentru personalul din aparatul Directiei i urméareste incadrarea in plafonul prevéazut
de lege;

tine evidenta condicilor de prezentd si deplasdrilor, urmareste prezenta la serviciu a
angajatilor;




10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

tine evidenta concediilor de odihnd, a concediilor medicale, a concediilor fard plata si a
sanctiunilor;

efectueaza lucrarile legate de incadrarea, promovarea, definitivarea, detasarea sau incetarea
contractului de muncd al personalului din structura DUPSPM Sector 1 si intocmeste
dispozitii de angajare, promovare si definitivare in functii, de sanctionare si incetare a
contractului de munci;

intocmeste si elibereazi legitimatii de serviciu;

raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizérilor si conflictelor de munci care revin in
competenta Serviciului,

tine gestiunea dosarelor profesionale pentru personalul din aparatul DUPSPM Sector 1;
elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat la cerere;

elaboreazd rapoarte privind angajatii cu contract individual de muncé din cadrul DUPSPM
Sector 1 pentru Inspectoratul Teritorial de Muncd Bucuresti Sector 1;

intocmeste si transmite raportérile si darile de seama privind numaérul de personal, fondul de
salarii si locurile de muncéa vacante, cétre Institutul National de Statistica;

urmdreste elaborarea sau, dupd caz, negocierea contractului colectiv de muncé/acordului
colectiv de muncd si a Regulamentului intern, aducénd la cunostinta partilor implicate
dispozitiile legale care trebuie respectate in aceste cazuri si intreprinde toate demersurile
necesare pentru intocmirea dosarului in vederea inregistrérii contractului colectiv de muncé
la Inspectoratul Teritorial de Munca al Municipiului Bucuresti si totodata a ridicérii acestuia
in conditiile legii;

comunicd Agentiei pentru Plati si Inspectie Sociald a Municipiului Bucuresti faptul c&
persoana indreptétitd (salariat al cdrui raport de munci/de serviciu este suspendat in vederea
cresterii copilului urmeaza sa realizeze venituri supuse impozitului pe venit) si-a reluat
activitatea in termen de 5 zile de la aceastd data;

arhiveaza si inregistreaza toate documentele emise la nivelul Serviciului.

Compartimentul SSM

(3). Atributiile Compartimentului SSM sunt:

1.
2.

.

organizeaza, coordoneaza si monitorizeaza toate activitatile de prevenire si protectie;
asigurd obtinerea autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securitatii si sanatatii
in muncd, inainte de inceperea oricérei activitati;

asigurd formarea si functionarea Comitetului de securitate §i sanatate in munci, potrivit
Normelor metodologice;

propune pentru lucrdtori, prin fisa postului aprobatid de angajator, atributiile si raspunderile
ce le revin in domeniul securitétii si sandtatii In muncd, corespunzator functiilor exercitate;
realizeaza activitati si ia masuri pentru prevenirea accidentelor de munca si a imbolnévirilor
profesionale;

asigurd monitorizarea activitatilor de evacuare si interventie in situatii de urgents;
intocmeste un plan de prevenire si protectie compus din mésuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sid il aplice
corespunzator conditiilor de munca specifice Directiei;,

verificd aplicarea normelor de securitate si sdnitate in muncéa si-a masurilor-prevazute in
planul de prevenire si protectie de catre toti lucritorii, precum si a atributiilor si
responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitétii si sanatétii in munca, stabilite prin fisa
postului;




9. intocmeste programul anual de protecfie a muncii, organizeaza i amenajeazd punctele de
prim-ajutor;

10. asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru securitales si sénfilateq
lucratorilor, inclusiv la alegerea echipamentelor de muncé, a substantelor sau preparatelor
chimice utilizate si la amenajarea locurilor de munci, tindnd seama de natura activitatilor;

11. asigurd luarea masurilor stabilite de angajator pentru protectia grupurilor sensibile la riscuri
(femei gravide, lehuze sau care aldpleazi, lineri, persoane cu dizabilitdh);

12. asigurd intocmirea planului de actiune in caz de pericol grav si iminent si instruirea tuturor
lucratorilor pentru aplicarea lui;

13. tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific.

Compartimentul Formare Profesionala

(4). Atributiile Compartimentului Formare Profesionali sunt urmétoarele:

1.

0

elaboreaza strategii si proceduri de lucru si stabileste metodologia de implementare a normelor
europene in domeniul instruirii §i perfectiondrii pregatirii personalului si stabileste nevoile de
pregétire si de perfectionare a personalului din aparatul DUPSPM Sector 1 in conformitate cu
recomanddrile in vigoare;

intocmeste planul managerial al formérii profesionale in mod activ si stabileste necesarul pe
Directii, Servicii, Birouri si avanseaza propuneri in acest sens formatorilor si stabileste nevoile
de pregitirc si dc perfecfionarc a pregatirii profesionale; primeste ofertele pentru cursuri de
pregatire profesionald de la institutiile abilitate in domeniu; intocmeste impreund cu Directia
Management Economic referatele n baza cérora salariatii din aparatul DUPSPM Scctor 1
urmeaza cursuri de pregatire profesionala;

intocmeste, monitorizeaza i actualizeaza n aplicatia informaticé i in documentele de evidenta
nominald situatia participarii personalului la diferite forme de pregatire profesionala organizate
de [ormatori interni sau de formatori externi, precum si documentele privind  pregétirea
planificatd, respectiv aplicarea regimului drepturilor si obligatiilor ce decurg din acestea;
intocmeste raportdri statistice privind activitatea de personal din aparatul Dircctici;

solicita avize si puncte de vedere de la Ministerul Muncii si Justitici Sociale, Ministcrul
Afacerilor Interne, Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice, Ministerul
Finantelor Publice si Agentia Nationald a Functionarilor Publici pentru aplicarea corectd a
prevederilor legale in domeniul perfectionarii pregétirii profesionale ale angajatilor din aparatul
DUPSPM Sector 1;

raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizérilor si conflictelor de muncd care revin in
competenta Serviciului;

transmite cétre Biroul IT, pe hértie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public din
sfera de activitate a Serviciului Management Resurse Umane gi/sau a noilor modificari ce
trebuie aduse, in vederea actualizarii in timp util a site-ului Directiei,

arhiveaza si inregistreaza toate documentele emise la nivelul Serviciului;

indeplineste orice alte sarcini dispuse de Seful de Serviciu sau Directorul General.

BIROUI. SECRETARIAT ST REGISTRATURA

Art.29. Atributiile BIROULUI SECRETARIAT $I REGISTRATURA suntimatoarele:




= 2

10.
11.
12.

14.

primeste si inregistreazd corespondenta adresatd Directiei si o prezintd conducerii acesteia
pentru a dispune, prin rezolutie, compartimentul sau persoana care o va solutiona, tindnd astfel
evidenta intrérilor si iesirilor de corespondenta la nivelul Directiei scriptic si informatic;

preia corespondenta adresatd de Directiei tertilor, intocmeste documentatia necesara in vederea
expedierii sale si o expediaza sau o predd unititii postale desemnate, dupa caz;

intocmeste lucrérile repartizate prin dispozitia Directorului General al Directiei;

asigurd evidenta, folosirea si pastrarea in conditii corespunzétoare a stampilelor;

verificd permanent volumul de lucrdri al Directiei, stadiul de executare a acestora, orice
probleme speciale in activitatea Directiei si informeaza conducerea despre acestea;

asigura legétura permanenta cu publicul; asigura indrumarea cetétenilor/clienti/furnizori privind
solicitérile acestora;

pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitérilor;

preia apelurile telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor pe care le inainteazéd spre
inregistrare;

asigurd informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberdrii documentelor solicitate,
precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;

afiseaza diferitele comunicéri la avizierul Directiei;

asigura evidenta timbrelor si efectelor postale;

arhiveazd si inventarieazd pe termene de péstrare, conform Nomenclatorului arhivistic,
documentele create la nivelul Serviciului;

.opereazd in calculator documentelor de la si cétre alte compartimente si verificd stadiului

solutiondrii;
creeazd si actualizeazd permanent baza de date referitoare la orarele, institutiile si persoanele
aflate in colaborare cu Directia.

COMPARTIMENT CONTROL INTERN

Art. 30. Atributiile specifice COMPARTIMENTULUI CONTROL INTERN sunt urmatoarele:

1.

asigurd ndeplinirea obiectivelor generale ale DUPSPM Sector 1, evaluarea sistematica si
mentinerea, la un nivel considerat acceptabil, a riscurilor asociate structurilor, programelor,
proiectelor sau operatiunilor specifice compartimentelor aparatului de specialitate al Directiei;
urmareste si controleazd modul in care sunt duse la indeplinire prevederile tuturor actelor
normative emise de autoritdtile statului, a hotdrarilor adoptate de cétre Consiliul General al
Municipiului Bucuresti, Consiliul Local al Sectorului 1, precum si a dispozitiilor emise de
Primarul Sectorului 1, de catre toate departamentele;

urmédreste respectarea legii, a tuturor actelor normative emise de autoritafile statului, a
hotérarilor adoptate de cétre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, Consiliul Local al
Sectorului 1, precum si a dispozitiilor emise de Primarul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti,
supraveghcazd respectarca regulilor competentei in regim de drept administrativ cc revine
personalului de conducere si de executie din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate
al DUPSPM Sector 1, a cunoasterii si infelegerii de cétre acesta a importantei si rolului
controlului intern;

stabilesle obiectivele specifice controlului intern, astlel incdl-aceslen: sa fie adecvale,
cuprinzatoare, rezonabile si integrate misiuniit DUPSPM Sector .I-si obiectivelor de ansamblu
ale Directiei;




6. asigurd o atitudine cooperantd a personalului cu functii de conducere si de executie, carora le
revinc obligatia s& sprijine efectiv controlul intern si sd réspunda in oricc moment solicitarilor
conducerii;

7. controleazd modul de aplicare a strategiilor si de indeplinire a sarcinilor de serviciu specifice
fiecdrui departament;

8. supravegheazi realizarea, la un nivel corespunzitor de calitate, a atributiilor compartimentelor
aparatului de specialitate al DUPSPM Sector 1, stabilite in concordanta cu propria lor misiune,
in conditii de legalitate, eficientd, eficacitate i economicitate in vederea protejarii fondurilor
publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei;

9. asigurd supravegherea continua, de céatre personalul de conducere, a tuturor activitatilor
specifice compartimentelor aparatului de specialitate DUPSPM Sector 1 si actioneaza corectiv,
prompt si rcsponsabil ori de céte ori sc constatd rcalizarca unor activitdti in mod necconomic,
ineficace sau ineficient ori cu incélcarea principiului legalitatii si oportunitagii operagiunilor si
actclor administrative;

10. asigura intocmirea si actualizarea unor baze de date si informatii financiare st de conducere,
precum si a unor rapoarte periodice privind dezvoltarea si intretinerea unor sisteme si proceduri
de informare publica adecvati, in conditiile legii;

11. elaboreaza planul anual de actiuni aprobat de céatre Directorul General;

12. Intocmeste rapoarte de control intern, note si informari cu privire la aspectele controlate;

13. tine sub strictd evidentd dosarele Intocmite in urma controalelor efectuate si rispunde direct de
confidentialitatea lor;

14, utmdteste Tregistrarea $i pastrarea, in conditiile legii, T mod adecvat, a docuimentelor, astfel
incét acestea s fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de cétre cei in drept.
Operatiunile si evenimentele semnificative vor fi inregistrate de indatd si in mod corect.
Accesared resurselor st documentelor se va realiza numai de célre persoane tndreplatite si
responsabile Tn legitura cu utilizarea si pastrarea lor, in conditiile legii ;

15. formuleaza propuneri de optimizare a activitatii administrative si de management al sectoarelor
controlate si, dupa aprobarea lor de cétre conducatorul institutiei, verifica modul in care acestea
sunt duse la indeplinire. In situatia in care acestea nu sunt duse la indeplinire va informa
conducdtorul institutiei pentru luarea deciziilor ce se impun;

16. verilicd, controleazd si analizeaza sesizérile cu privire la nereguli de comportament ale
angajatilor fata de alti angajati, ale angajatilor fatd de cetatenii aflati in relagii cu Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti, ale angajatilor fatd de persoane cu functii ierarhic superioare;

17. primeste formularul de constatare si raportare a iregularitatilor intocmit de cétre
Compartimentul Audit Intern al DUPSPM Scctor 1, in conditiilce legii, in cazul identificarii unor
iregularitati sau posibile prejudicii;

18. analizeazd situafia raportatd in urma controlului de audit efectuat, propune masuri de
solutionare a iregularitatilor constatate si le supune spre aprobare conducétorului institutiei;

19. urmareste modul de punere in aplicare a deciziilor emise in cauza §i monitorizeaza rezultatele
obtinute in urma punerii in executare a acestora;

20. asigura scpararca atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoanc, astfel incat
atributiile de aprobare, control si inregistrare sa fie incredintate, intr-o masurd adecvata, unor
persoane diferite, special imputernicite Tn acest sens.

BIROUIT. IT ST DPO

Art. 31. Atributiile specifice BIROULUI IT SI DPO sunt urmatoarele:




_—

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

asigurd asistenta tehnica pentru utilizarea aplicatiilor informatice din DUPSPM Sector 1;
asigurd help-desk-ul sistemului de operare pentru statiile de lucru existente in DUPSPM Sector
1;

asigurd asistentd tehnicd in implementarea, exploatarea si dezvoltarea solutiei de sistem
informatic integrat adoptatd de DUPSPM Sector 1;

asigurd inventarul electronic al echipamentelor hardware si comunicatii existente in DUPSPM
Sector 1;

asigura inventarul electronic a licentelor sistemelor de operare existente in DUPSPM Sector 1;
administreaza aplicatia de email pe domeniul DUPSPM Sector 1;

dezvoltd si administreaza portalul web pe sectiunea dedicata DUPSPM Sector 1;

asigurd securitatea si protectia datelor la nivel de DUPSPM Sector 1;

asigurd implementarea politicilor de securitate adoptate la nivel national pentru DUPSPM
Sector 1;

. asigurd evidenta in format electronic si pe suport hartie a corespondentei intre prizele de retea si

switch-uri, routere etc;

asigurd intretinerea si exploatarea optimd a echipamentelor de tehnicid de calcul si de
comunicatii la nivelul DUPSPM Sector 1;

asigura suport tehnic si asistentd tehnicd de specialitate pentru achizitiile publice specifice;
asigura suport tehnic si asistentd tehnica de specialitate in proiectele cu componenti privind
Tehnologia Informatiei si Comunicatii;

organizeazd si administreazd biblioteca informationala a DUPSPM Sector 1: cérti, brosuri,
compact discuri etc;

gestioneazd si dezvoltd baze de date privind rezultatele monitorizarilor transmise de citre
agentii economici §i/sau alte institutii de la nivelul Sectorului 1- Municipiul Bucurcsti cu carc
DUPSPM- Sector 1 se afld in relatii de colaborare.

intocmeste referate de necesitate si oportunitate, precum si alte operatiuni administrative si de
birou in cadrul procedurilor de achizitii publice de servicii si produse necesare deruldrii unor
proiecte in cadrul Biroului;

elaboreazd propuneri cu privire la implementarea unor sisteme/insttumente de monitorizare si
evaluare sistematicé a activitatilor structurilor DUPSPM Sector |;

propune solutii unitare de management informational si de control managerial/ comunicational;
efectueazd evaluari si recomandéri cu privire la functionalitatea si eficienta sistemului
informatic si administrativ de la nivelul DUPSPM Sector 1;

monitorizeazd, propune metode si solutii de imbunétatire a automatizérii si informatizarii
documentelor, pentru eliminarea riscului de pierdere a documentelor, pentru cresterea eficientei
de céutare si gésire a documentelor, pentru imbunétatirea serviciilor oferite utilizatorilor de
documente, pentru standardizarea fluxurilor de lucru si imbunatétirea comunicarii intre toate
structurile DUPSPM Sector 1;

monitorizeaza implementarea solutiilor in privinta arhivarii electronice a datelor cu integrare in
sistemul de control managerial;

realizeazd periodic analize privind situatia infrastructurii IT&C (echipamente hardware,
aplicatii software, servicii furnizate de prestatori externi, servicii furnizate de structuri interne)
pentru identificarea solutiilor concrete de crestere a serviciilor on-line citre cetdteni si de
standardizare a informatiei la nivelul structurilor institutiei;

participd, in calitate de consultant tehnic de specialitate in informatic, la selectiile de oferte sau
licitatiile organizate pentru achizitiile de tehnica de calcul (hardware si software):
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24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.
32.

SBF

34.

receptioneaza impreund cu Directia Programe si Investitii si Serviciul Management Achizitii
Publice si verificd conformitatea cu cerintele DUPSPM Sector 1a echipamentelor de tehnicé de
calcul achizitionate;
participa impreuna cu furnizorii de programe software la realizarea unei analize in vederea
oportunititii implementérii programclor la nivelul institutiei;
responsabilul DPO informeazi si consiliazd Directorul General, precum $i angajalii care se
ocup de prelucrarea datelor cu privire la obligatiile care le revin in (emeiul Regulamentului UE
nr.679/2016 si a altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia
datelor;
responsabilul DPO monitorizeaza respectarea prevederilor Regulamentului UE nr.679/2016, a
altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protecfia datelor si a
politicilor institutiei in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea
responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in
operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;
responsabilul DPO asigura consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiei datelor si monitorizeazd functionarea acesteia, in conformitate cu articolul 35 din
Regulamentul UE nr.679/2016;
responsabilul DPO asigura cooperarea cu autoritatea de supraveghere;
responsabilul DPO isi asuma rolul de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere
privind aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila mentionaté la articolul 36
din Regulamentul UE nr.679/2016, precum si, dacd este cazul, consultarea cu privire la orice
alta chestiune.
responsabilul DPO elaboreazd anual un raport al activitétilor DPO;
responsabilul DPO elaboreaza inventare si detine un registru al operatiunilor de prelucrare pe
baza informatiilor furnizate de diferitele departamente din DUPSPM- Sector lresponsabile cu
prclucrarca datclor cu caracter personal.
responsabilul DPO aplicd orice activitate ce derivd din aplicarea Regulamentului UE nr.
679/2016 si legislatia specifica In vigoare;
ca parte a sarcinilor de monitorizare a conformitatii, responsabiliul DPO intreprinde
urmitoarele:

a. colecteaza informatii pentru a identifica operatiunile de prelucrare;

b. analizeaza si verificd conformitatea operatiunilor de prelucrare;

c. asigura informarea si consilierea si emite recomandéri Directorului General al DUPSPM

Sector 1;

COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

Art. 32. Activitatea COMPARTIMENTULUI AUDIT INTERN este guvernata de urmatoarele acte
normative:

Legea 672/2002 — privind auditul public intern, republicatd, cu modificérile ulterioare;

HG nr 1259/2012 pentru aprobarea Normelor privind coordonarea si desfasurarea proceselor de
atestare nationala si de pregétire profesionald continua a auditorilor interni in sectorul public si
a persoanelor fizice;

HG nr. 1086/2013 - pentru aprobarea Normelor privind exercitarea activitdtii de audit public
intern;

OMFP nr. 252/2004 — Codul de conduiti a auditorului intern;




Legea nr. 188/1999 — privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare, prevederi in vigoare aplicabile evaluérii performantelor individuale ale
functionarilor publici.

Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr, 57/2019 privind Codul administrativ.

Atributiile Compartimentului Audit Intern sunt urmatoarele:

1.

(8]

10.

12.

13.
14.

elaboreaza Norme metodologice specifice privind exercitarea activitatii de audit public intern
desfasuratéd in cadrul DUPSPM Sector 1;
elaboreaza Planul multianual de audit public intern;
elaboreaza Planul anual de audit public intern;
efectueaza activitdti de audit public intern pentru a evalua dacid sistemele de management
financiar si control ale entitdtii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;
exercitd activititi de audit public intern asupra tuturor activitatilor din cadrul DUPSPM Sector 1
cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului
public;
auditeaza cel putin o dati la 3 ani féra a se limita la acestea, urmatoarele:
a. activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publicd din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de cétre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;
b. platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
c. administrarea patrimoniului, precum §i vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea
de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;
d. concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale;
e. constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitdtilor acordate la incasarea acestora;
alocarea creditelor bugetare;
sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
sistemul de luare a deciziilor;
sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

j. sistemele informatice
efectueazd misiuni de audit public intern ordonate de organul ierarhic superior;
elaboreaza Raportul anual privind activitatea de audit public intern, prin centralizarea tuturor
Rapoartelor anuale de activitate ale structurilor aflate in subordinea DUPSPM Sector 1;
auditorii Compartimentului Audit Intern raporteazd imediat Directorului General despre
iregularitatile sau posibilele prejudicii, iar Directorul General raporteazd Consiliului Local
Sector 1;
setful Compartimentului Audit Intern verificd respectarea Normelor, instructiunilor, precum si
a Codului privind conduita eticé a auditorului intern;

T Ee o

. seful Compartimentului Audit Intern este responsabil de gestionarea resurselor umane din

cadrul compartimentului, asigurdnd astfel desfasurarea in bune conditii a activitatii de audit
public intern;

seful Compartimentului Audit Intern asigurd pregétirea profesionald continud a auditorilor
(minim 15 zile lucratoare/an);

elaboreazad Programul de imbunétatire i asigurare a calitétii activitatii de audit-public intern;
auditorii Compartimentului Audit Intern efectueazd misiuni ad-foc la cererea Consiliului Local
al Sectorului 1 si/sau la cererea Directorului General al DUPSPM, Sector 1;
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15. seful Compartimentului Audit Intern asigura toate conditiile necesare desfasurdrii proceselor de
avizare In cazul numirii/destituirii auditorilor interni (post de conducere sau de execufie),
conform prevederilor HG nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor privind exercitarea
activitatii de audit public intern si Normelor specifice de audit public intern valabile pentru
entitatile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector I;

16. auditorii Compartimentului Audit Intern desfésoard activititi specifice de implementare a SCIM
conform Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitdfilor publice.

SERVICIUL COMUNICARE

Art. 33. Atributiile SERVICIULUI COMUNICARE sunt urmatoarele:

1.

11.

contribuie la formarea $i asigurarea unei bune imagini a Directiei, in colaborare cu celelalte
structuri ale Primariei Sectorului 1, avand la bazd schimbul de informatii; gestioneaza
crizele si conflictele de comunicare care pot afecta increderea cetdienilor in activitatea
desfasurata de DUPSPM;

coordoneaza elaborarea unui buletin informativ pe teme de mediu si educatie ecologica, in
conditiile art. 5 din Legea nr. 544/2001, cuprinzand informatii de interes public turnizate din
oficiu cu privire la programele investitionale desfasurate de Primdria Sectorului 1 si
structurilc aflatc In subordinca Consiliului Local Scctor 1;

initiazd activitati specifice privind consultarea cetatenilor si ONG-urilor, direct sau in
consilii consultative, potrivit legislatiei in vigoare; in acest sens, asigurd o bund si
permanenta colaborare cu reprezentantii societafii civile prin promovarea parteneriatului
social in scopul solutionarii unor probleme specifice administratiei publice locale;

asigurd accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public care
privesc activitatea desfasuratd de catre Directie, astfel cum sunt previzute in Legea nr.
544/2001 si metodologia de aplicare a acesteia;

redacteazd comunicatele de presd, pc baza datclor si informatiilor primitc dc la
compartimentele functionale din cadrul Directici;

asigurd difuzarea comunicatelor si informarilor de presa, organizeaza conferinte de presa,
interviuri sau briefinguri, periodic sau de fiecare datd cand activitatea Directiei prezintd un
interes public imediat; in acest sens, creeaza cadrul organizatoric pentru conferinte de presa
sau interviuri susfinute de citre reprezentantii DUPSPM;

informeaza conducerea DUPSPM Sector 1 despre continutul articolelor si al informatiilor
din mass-media referitoare la activitatea Directiei sau care vizeazd domeniul protectiei
mediului;

colaboreazd cu toate structurile DUPSPM Sector 1 pentru elaborarea materialelor
informative;

gestioneaza paginile de social media (Facebook, Instagram, Youtube etc.) ale DUPSPM
Sector 1, asigurdnd postarea anunturilor/ informarilor/ fotografiilor de interes pentru
cetdteni, precum si elaborarea, in colaborare cu structurile de specialitate din cadrul
Directiei, a raspunsurilor privind sesizarile/ comentariile primite de la acestia;

. pastreaza si arhiveazi corespunzator documentele intrate, iesite sau intocmite pentru uzul

intern al serviciului, in conformitate cu prevederile legii, inclusiv corespondenta curenta,
precum si cea generatd de organizarca evenimentclor specialc;

in excrceitarca atributiilor sale, Serviciul “Comunicare” colaboreaza cy structurilg-din cadrul

DUPSPM, alte autoritati si institugii publice centrale si locale, precun |si orice alt¢ persoane




juridice, roméne sau strdine in vederea instrumentarii dosarelor a céror rezolvare implicd o
coroborare de competente din partea mai multor structuri/institutii administrative;

12. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, ori incredintate de
superiorii ierarhici stabiliti conform organigramei Directiei sau, dupd caz, potrivit
delegérilor de atributii.

CAPITOLUL V

Relatiile functionale intre compartimentele Directiei Utilitati Publice, Salubritate si Protectia
Mediului

Art. 34. Compartimentele Directiei Utilitagi Publice, Salubritate si Protectia Mediului sunt obligate sa
coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucrérilor al céror obiect implicd coroborarea de
competente in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL VI

Atributii comune tuturor compartimentelor. Dispozitii finale.

Art. 35. (1) Toate compartimentele vor studia, analiza i propune masuri pentru rationalizarea
permanentd a lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urméarind
fundamentarea legald a lucrarilor.
(2) In acest sens DIRECTORUL GENERAL:

a) organizeazd evidenta indicatorilor din domeniile de activitate ale compartimentelor;

b) raspunde de perfectionarea pregétirii profesionale a subordonatilor si asigurd mijloacele

necesare pentru desfasurarea corespunzatoare a activitatii;
c) asigurd securitatea materialelor cu continut secret si rdspunde de scurgerea informatiilor si a
documentelor din compartimentele respective.

(3) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului
Directiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.
(4) Toti salariatii au obligatia de a 1indeplini i alte atributii din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, nou apérute, precum
si sarcinile de serviciu dispuse de Directorul General, menite sd concure la realizarea integrala a
atributiilor Directiei, la imbunatatirea activitétii acesteia, atit in timpul programului de lucru, cat si in
afara acestuia.
(5) Toti salariatii au obligatia de a pune la dispozifia membrilor Consiliului Local al Sectorului 1
documentele solicitate, la cererea acestora, dupa informarea in prealabil a sefilor ierarhici.
(6) In temeiul Legii 541/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice
si din alte unitdti care semnaleaza incalcéri ale legii, toti salariatii au dreptul la protectia avertizarii in
interes public.

Art. 36. Compartimentele de specialitate din cadrul Directiei care Tnainteazd solicitirile privind
demararea procedurilor legale pentru achizitionarea dupé caz, a unor produse, lucrdri sau servicii au
obligatia semndrii contractului de achizitie publica si, totodatd, au obligatia sd asigure derularea si
urmdrirea contractului de achizitie publica incheiat in domeniul sdu de activitate: -

Art. 37. Regulamentul de organizare si functionare Directiei Utilitai P h)lice, Salubritate si Protectia




Mediului se aproba prin hotarare de cétre Consiliul I.ocal al Sectorului 1.

Art. 38. Actualizarea sau modificarea Regulamentului de organizare si functionare Directiei Utilitai
Publice, Salubritate si Protectia Mediului se realizeaza la initiativa structurilor din cadrul Directiei
Utilitati Publice, Salubritate si Protectia Mediului sau din initiativa Directiei Management Resurse
Umane, ca urmare a schimbérilor cadrului normativ care reglementeazd aclivilalea yi/sau structura
organizatoricd a acestora ori la recomandarea unor autoritati cu atributii de control, ce au ca efect
modificarea atributiilor generale ale DUPSPM Sector 1.

Art. 39. Neindeplinirea integrala si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza conform
legislatiei muncii §i salarizarii.

Art, 40. Toate compartimentele Directiei Utilitati Publice, Salubritate si Protectia Mediului prezinta
anual si ori de cte ori este necesar rapoarte de activitate.

Art. 41. Toate compartimentele Directiei Utilitati Publice, Salubritate si Protectia Mediului vor
colabora in mod direct cu Comisiile de specialitate ale Consiliului Local al Sectorului 1 pentru luarea
deciziilor majore in domeniul lor de activitate.

Art. 42. Prezentul R.O.F. se va difuza sub semnétura tuturor compartimentelor din Directiei Utilitégi
Publice, Salubritatc si Protectia Mediului, conducitorii acestora avidnd obligatia sd asigure, sub
semnaturd, luarea la cunostinta de catre to{i salariatii din subordine.
-
l/?!@-w Prezentul R.O.F. a fost aprobat prin Hotararea Consiliului Local al Sectorului I nr. '—'Dﬁdm

019 gi intrd in vigoare la data de comunicirii.
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