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REGULAMENT N Cropun

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL ADMINISTRATIE]
DOMENIULUI PUBLIC SECTOR 1

PARTEA I
DISPOZITII GENERALE

1.1. Baza legala de organizare si functionare.

Art.1 Administrajia Domeniului Public Sector | (denumita in continuare A.D.P. Sector 1) a
fost infiinfala in (emeiul Anexei cu nr. 2 la Decretul nr.162/1973 privind normele de structurd
pentru unitatile de administrare a domeniului public din Municipiul Bucuresti, ca institufie de stat
cu personalitate juridica aflatd in subordinea Comitetului Executiv al Consiliului Popular al
Sectoruluil.

Decretul nr. 162/1973 a fost abrogat prin Legea nr.1/1992 privind abrogarea unor acte
normative, A.D.P. Sector 1 continuind sd functioneze in baza legilor 69/1991, respectiv nr.
215/2001 privind administrajia publica locald, ca institufie publicd cu personalitate juridicd in
subordinea Consiliul Local al Sectorului | care prin hotardre aprobd: regulamentul dc organizarc
si functionare, organigrama, numarul maxim de posturi si statul de funcfii, in conformitate cu
dispozitiile art. 81 alin.2 lit. e) din Legea nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

Tinand cont de prevederile Ordonantei nr.71/2002 privind organizarea si functionarea
serviciilor publice de administrare a domeniului public si1 privat de interes local,

Art.2 Structura organizatoricd a A.D.P. Sector 1 este in conformitate cu hotdrarea in
vigoare a Consiliului Local al Sectorului 1 privind aprobarea organigramei, a numérului de
posturi si a statului de functii ale A.D.P. Sector 1.

Art3 AD.P. Sector 1 asigurd, in limita fondurilor bugetare aprobate, intretinerea,
amenajarea reamenajarea §i curdfenia spatillor verzi in privinja cdrora define un drept de
administrare legal constituit.

De asemenea, conform planului de reparatii anual s1 In limita bugetului aprobat, A.D.P.
Sector 1 efectueaza reparatii la reteava stradald aflatd in administrarea Consiliului Local al
Sectorului 1 precum si realizarea de lucréri de reglementare a semnelor de circulajie in vederea
desfagurarii normale a traficului rutier $i pietonal (parcaje, semnalizare rutierd orizontald si
verticald, calmatoare de viteza, de avertizare, etc.) cu avizul institutiilor competente in domeniu.

Serviciile Administratiel Domeniului Public Sector 1 sunt destinate satisfacerii unor ncvoi
ale comunitétilor locale, contribuie la nidicarea gradului de civilizajie si confort al acestora si
grupeaza activitifi edilitar-gospodaresti §i actiuni de utilitate i interes public local avind ca
obiect:
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- construirea, modernizarea, exploatarea si intrefinerea strazilor, drumurilor, podurilor, a
pasajelor rutiere si pietonale, subterane §i supraterane;

- amenajarea §i Intrefinerea zonelor vezi, a parcurilor §i gradinilor publice, a terenurilor de
sport, a locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii;

- amenajarea, intretinerea si exploatarea lacurilor, a strandurilor si a bazelor de odihna si
tratament;

- organizarea $1 optimizarea circulafiel rutiere si pietonale;

- Indepartarea zapezii si preintdmpinarea formérii poleiului si a ghetii;

- amenajarea, organizarea $i exploatarea parcérilor, a locurilor publice de afisaj si reclame, a
panourilor publicitare, a mobilierului urban §i ambiental,

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

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

- combaterea insectelor ddunéatoare din zonele de agrement, parcurile, gradinile publice si
spatiile verzi intravilane;

- executarea lucrérilor de construire, modernizare §i intrefinere a strizilor si a drumurilor, in

strictd concordantd cu documentatiile de urbanism si pe baza studiilor de circulatie si de
trafic;

- verificarea stérii tehnice a strazilor, identificarea si localizarea degradarilor produse in

carosabil i remedierea operativd a acestora;

- evitarea §i/sau limitarea deteriordrii domeniului public, determinata de execufia lucrarilor
de constructii, precum si refacerea zonelor adiacente afectate;

- amenajarea, intrefinerea si exploatarea locurilor de parcare;

- afisaje publicitare pe strdzi si in alte locuri publice, In condifiile stabilite prin planurile de
urbanism si studiile de circulatie;

- administrarea si exploatarea spatiilor publicitare si a panourilor de afisaj si reclama;

-dezvoltarea si amenajarea spafiilor publice in strdnsd concordantd cu necesitifile
cotnunitéjilor locale g1 cu docuinentafiile de uibanisi aprobate potivil legii,

- amenajarea, intrejinerea $i infrumusetarea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice,
a locurilor de joaca pentru copii;

- administrarea s1 exploatarea WC-urilor publice;

- sprijinirea si organizarea de evenimente cu caracter cultural; organizarea de térguri si
expozifii cu caracter economic, cultural, agro-alimentar, ce se pot desfasura in raza administrativ-
teritoriald a Sectorului 1;

- conservarea, protejarea §i extinderea fondului vegetal existent;

- producerea materialului dendrofloricol necesar amenajérii, decordrii si infrumusefarii
zonelor verzi adiacente tramei stradale si a locurilor de agrement;

- executarea lucrdrilor de intrefinere, modemizare §i mentinere a aspectului estetic §i
functional al retelelor si instalatiilor aferente.

Totodata A.D.P. Sector 1 exercitd atributiile previzute de Legea nr. 24/2007 privind
reglementarea si administrarea spatiilor verzi din intravilanul localitétilor, cu modificarile si
complectarile ulterioare s1 de Ordonanta Guvernului nr. 21/2002 privind gospodaria localitétilor
urbane si rurale, cu modificérile si completarile ulterioare.

Art.4 Cheltiielile pentru activitdfile desfisurate de A.D.P. Sector 1 in indeplinirea
atribugiilor ce—i revin, se finanteaza de la bugetul local pentru lucrérile efectuate pe domeniul
public.

In situtatia in care institufia nu dispune de personal suficient pentru indeplinirea unor
lucrari sau personalul existent nu are pregatirea profesionald necesard pentru inifierea si
executarea anumitor activitati, proceduri etc., se vor putea incheia, in condifiile legii, contracte dc
consultanfa sau prestir servicii cu tertil.
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Art.5 A.D.P. Sector | are sediul in Municipiul Bucuresti, B-dul Poligrafiei nr. 4, Sector 1.

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

Art.6 In relatiile cu personalul din cadrul A.D.P. Sector 1, precum si cu persoanele fizice
sau juridice, salariatii sunt obligafi sd aibd un comportament bazat pc respect, buna-credinga,
corectitudine si amabilitate, respectidnd prevederile Legii nr. 477/2004 - Codul de conduiti etic
al personalului contractual, precum si prevederile Codului de conduita etica al A.D.P. Sector 1.

Art.7 Salariafii A.D.P. Sector 1 au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatil persoanelor cu care intra in legatura in excrcitarea functiei, prin:

1)intrebuintarea unor expresii jignitoare;
2)dezvaluirea unor aspecte ale viefii private;
3)formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase.

Art.8 Principale tipuri de relatii funcgionale si modul de stabilire al acestora se prezinti
astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

1) subordonarea Directorului General fatd de Consiliul Local Sector 1;

2) subordonarea, Directorului General Adjunct, Directorului Adjunct, Directorului Economic,
Directorului Economic Adjunct, Directorul Spatit Verzi, sefilor de servicii, sefilor de birouri,
compartimentelor, faid de Directorul General;

3) subordonarea personalului de executie fajd de Directorul General, Directorul General Adjunct,
Directorul Adjunct, Directorul Economic, Directorul Economic Adjunct, Directorul Spatii Verzi,
Sefii de Serviciu si Sefii de Birouri, dupa caz.

B. Relafii de cooperare:

1) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a A.D.P. Sector 1 sau intre
acestea §i compartimentele corespondente din cadrul unititilor subordonate Consiliului Local al
Sectorului 1;

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

PARTEA a []-a
ORGANIZAREA A.D.P. SECTOR 1

2.1. Structura Organizatorici a Compartimentelor din cadrul A.D.P. Sector 1

Art.9 Directorul General coordoneazd direct sau potrivit delegarii de competente,
urmétoarea structurd organizatorica :

in subordinea DIRECTORULUI GENERAL:
= DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT
= DIRECTORUL ECONOMIC
» DIRECTORUL RESURSE UMANE- JURIDICE
a  DIRECTOR ADJUNCT
=  DIRECTOR SPATII VERZI
= COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN
BIROUL ACHIZITU PUBLICE
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in subordinea DIRECTORULUI GENERAL ADJUNCT:
= SERVICIUL MECANIZARE

in subordinea DIRECTORULUI ADJUNCT
= BIROUL DRUMURI SEMNALIZARE -RUTIERA
= BIROUL PARCARI PUBLICE
=  BIROUL CONTROL, INSPECTIE, AVIZE

in subordinea DIRECTORULUI RESURSE UMANE-JURIDIC
=  SERVICIUL JURIDIC
= BIROUL RESURSE UMANE-SECRETARIAT
s COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL, IMAGINE PRESA

In subordinea DIRECTORULUI ECONONIC:
= DIRECTORUL ECONOMIC ADJUNCT
s COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV - APROVIZIONARE

in subordinea DIRECTORULUI ECONOMIC ADJUNCT:
» SERVICIUL CONTABILITATE-BUGET

in subordinea DIRECTORULUL SPATIH VERZI:
»  SERVICIUL SPATII VERZI
= COMPARTIMENTUL MATERIAL DENDRO- FLORICOL

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

Art.10 Sefii de Servicii, Birouri si Compartimente se subordoneaza Directorului General,
Directorului General Adjunct, Directorului Adjunct, Directorului Spatii Verzi, Directorului
Resurse Umane-Juridic, Directorului Economic si Directorului  Economic Adjunct polrivit
liniilor ierarhice stabilite in organigrama.

Art.11 Transforma programele si strategiile stabilite de conducere in sarcini de lucru si se
asigurd ca acestea si fie indeplinite Tntr-o manieré care sa permita atingerea obiectivelor generale
stabilite ale institujiei si transpunerea lor in obiective specifice fiecarul compartiment cu
respectarea cerinfelor privind calitatea, protectia mediului, prin colaborarea la nivel de servicii,
birouri i compartimente.

Art.12 Asigura implementarea §i mentinerea slandardelor de control intcrn/managerial
conform Ordonantei nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicati, cu modificirile si completarile ulterioare, conform Ordinului Ministerului Finantelor
Publice nr. 808/2015 privind abrogarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control
intern/managerial la entitafile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial si conform Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitafilor publice.

Art.13 Asigurd cunoasterea, implementarea, mentinerea §i imbunitatirea eficacitafii
Sistenmlui de Management Calitate/Mediu SR EN ISO 9001:2008 si SR EN 150 14001:2005 in
zonele coordonate, precum si corclarea activitdfilor/serviciilor i finerea sub control ale
interfetelor in cadrul proceselor, precum si atingerea indicatorilor de performanta.

Art.14 Directorul General, Directorul General Adjunct, Directorul Spatii Verzi, Directorul
Adjunct, Directorul Resurse Umane-Juridic, Directorul Economic, Directorul Economic Adjuncl,
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sefii de servicii /birouri si compartimente vizeaza pentru conformitate facturile fumizorilor de
bunuri, servicii sau lucrari, livrate/prestate in cadrul seviciilor/birourilor/compartimentelor pe
care le conduc si totodata vizeaza pentru conformitate i oportunitate toate documentele emise de
compartimentele din subordine care implicd angajarea de cheltuieli.

Art.15 Directorul General, Directorul General Adjunct, Directorul Spatii Verzi, Directorul
Adjunct, Directorul Resurse Umane-Juridic, Directorul Economic, Directorului Economic
Adjunct, Sefii de Servicii, Birouri si Compartimente raspund direct de :

1) actualizarea fiselor de post precum si de intocmirea lor In cazul persoanelor nou angajate;,

2) evaluarea anuald permanenta a personalului din subordine in scopul perfectiondrii activitafii
profesionale;

3) asigurarea cunoasterii si aplicarii de catre personalul angajat a actelor normative de referin{a in
domeniul specific de activitate;

4) intocmirea referatelor de necesitate, a notelor de fundamentare in vederea asigurarii resurselor
materiale si umane necesare desfagurarii activittii;

5)intocmirea si transmiterea citre compartimentele de specialitate a necesarului de cheltuieli
specifice serviciului sau biroului pe care il conduc, in vederea includerii acestora in bugetul de
cheltuieli al anului respectiv;

6) intocmirea documentelor necesare transferurilor de mijloace fixe si obiecte de inventar
catre/de la alte servicii, birouri;

7) planificarea concediilor de odihna pentru angajatii din subordine ;

8) intocmirea propunerilor privind participarea angajatilor din subordine la cursurile de
perfectionare profesional;

9) pastrarea in bune conditii a actelor, documentelor cu care opereazi ;

10) respectarea normelor legale privind confidenfialitatea si secretul de serviciu in legatura cu
faptele, documentele si informatiile de care ia cunostiin{d personalul in exercitarea atribuiiilor
functici

11) stabilirea sarcinilor, atributiilor, responsabilitatilor pentru personalul din subordine ;

12) asigurarea echipamentului de protectie si de lucru si asigurarea cunoasterii normelor de
protecfie a muncii si de prevenire si stingere a incendiilor de catre salariatii din subordine.

Art.16 Normele de conduitd profesionala a personalului angajat sunt reglementate de Legea
nr. 477/ 2004 privind Codul de conduitd al personalului contractual din institufiile publice de
Codul de conduitd a A.D.P. Sector lprecum si de celelalte reglementari legale $i sunt obligatorii
pentru to}i angaja{ii precum §i pentru persoanele care ocupa temporar o functie in cadrul A.D.P.
Sector |.

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

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

Art.17 DIRECTORUL GENERAL

Condiii pentru ocuparea postului: studii universitare de licen{ absolvite cu diplomd, respectiv
studii superioare de lungd duratd, absolvite cu diploma de licen{d sau echivalenta.
Art.18Directorul General asigurd conducerea executivi a A.D.P. Sector | si rispunde de
buna funcfionare a institujiei $i de mdeplinirea atribugiilor ce 7i revin.
Art.19Directorul General se subordoneaza Consiliului Local Sector 1, potrivit liniei
ierarhice stabilite in organigrami. Acesta va transforma programele si strategiile stabilite de
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autorititile administragiei publice ierarhic superioare in sarcini de lucru §i se va asigura ca acestea
si fie indeplinite intr-o manierd care sd permitd atingerea obiectivelor generale stabilite $i
transpuncrea lor In obiective specifice, prin colaborarca la nivel de servicii si bivouri,

Art.20 Exercitd funcgia de ordonator terfiar de credite, situafie in carc utilizeazd creditele
bugetarc ce i-au fost repartizate numai pentru realizarca sarcinilor institutiei, potrivit prevederilor
din bugetele aprobate si in conditiile stabilite prin dispozitiile legale.

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

1) claborarea si fundamentarca proicctului de buget al unitépn;

2) urmirirca modului de realizare a veniturilor;

3) angajarea, lichidarea $i ordonanjarea cheltuiclilor in limita creditelor bugetare aprobate si a
veniturilor bugetare posibil de incasat;

4) integritatea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea institujiei pe care o conduce;
5) organizarea §i {inerea la zi a contabilitalii si prezentarea la termen a situagiilor tnanciare
asupra situagiei patrimoniufui aflat in.administrare si a exceujici bugetare:

6) organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizifii publice §i a programului de
investitii publice;

7) legalitatea, conformitatea si oportunitatca tuturor actelor juridice ncheiate cu terli,

8) organizarea §i {inerca la zi a evidentei patrimoniului, conform prevedenilor legale;

Art.22 Directorul General indeplineste n condifiile legii, urmitoarcle atributit :

1) lundamenteazd §i propune planul de venituri si cheltuieli pentru administrarca, protejarea,
intrejinerea, conservarea i valorilicarea eficienta a palrimoniului pe care il supunc spre aprobare
ordonatorului principal de credite;

2)aprobi toate contractele incheiate de institutic cu tertii;

3) coordoneazi activitaica privind auditul intern $i controlul financiar preventiv,

Hdispune inifierea procedurilor de achizitie publici pentru achizifionarea de lucrdri, bunuri
materiale i servicii, contorm prevederilor legale;

5)verificd si raspunde pentru modul de organizare a licitafiilor publice pentru achizifionarea de
lucriird, bunuri si servieii, conform prevedertlor legale, a dispoziiilor Prinmarului §i a Hotérarilor
Consiliului Local,

6) verifica modul de intrebuintare a fondurilor banesti, a materiilor prime, a materialelor si a
tuturor valorilor banesti;

7)coordoneazi, indruma §i controleazd intreaga activitate a unitdtii din punct de vedere legal,
tehnic gi organizatoric;,

8) emite dispozifii de recuperare a pagubelor aduse unitatii in baza informarilor transmise de
personalul din subordine:

9)asiguri realizarea lucririlor de investitii prin dotarca cu mijloacele fixe (aparaturd, mijloace de
transporl, etc.), necesare realizirii obiectivelor, conform aprobarilor anuale date de catre
Consiliul Local al Sectorului 1,

10) fundamenteazd §i propunc proicctul de orgamgramd, stat de funclii, regulament de organizare
si functionare si le supunc spre aprobare, conform reglementirilor legale;

11) numeste si elibereaza din funcic personalul unitifii, potrivit legii:

12) raspunde de aplicarea legislatiei privind salarizarea personalului din unitate In limita
fondurilor bugetare aprobate;

13)organizcaza aclivilatea de formare i perfectionare profesionala a salariagilor i aproba planul
anual de perlectionare profesionald a salariatilor;

14)modifica atribugiile, Dircctorului General Adjunct, Directorulul Resurse Umane-Juridic,
Directorului Economic, Dircctorutui Economric Adjunct, Dircctorului Spatii Verzi, Dircctorul
Adjunct si ale sefilor de servicii/ birowri si compartimente in functic de necesitail;
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15) in cadrul numarului total de posturi aprobate prin hotérarea Consiliului Local Sector 1, pentru
buna funciionare a institufiei, Directorul General aprobd numd&rul de posturi pentru
compartimentele din structura oganizatorica, aproba modificarea raporturilor de serviciu,

16) aproba Regulamentul de ordine interioara;

17)stabileste politica si strategia in domeniul calitatii mediului, sandtafii §i securitdfii In muncé
asigurind resursele necesare pentru implementarea, menfinerea §i Imbunatifirea eficacitafii
Sistemului de Management Calitate/Mediu SR EN ISO 9001:2008 si SR EN ISO 14001:2005;
18)verifica si raspunde de aplicarea normelor de protectia muncii, a normelor de securitate §i
sandtate, pazi §i stingerea incendiilor, conform prevederilor legale;

19) aproba codul de conduité a personalului institufiei;

20) coordoneaza direct activitatea Directorului Resurse Umane-Juridic, Compartimentului
Audit Intern, Directorului Economic, Biroului Achizitii Publice, Directorul Spatii Verzi,
Director Adjunct, Directorul General Adjunct.

21)este presedintele Comitetului de Securitate si Sanédtate In munca de la nivelul institutiei.

Art.23 Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau de alte acte normative, precum si
insarcinarile date de Consiliului Local al Sectorului 1.

Art.24 In exercitarea atributiilor ce i revin, Directorul General emite Decizii.

Art.25 Directorul General poate delega prin decizie Directorului General Adjunct,
Directorul Spatii Verzi, Directorului Resurse Umane-Juridic, Directorului Adjunct, Directorului
Economic, Directorului Economic Adjunct, Sefilor de sevicii/birouri si compartimente
competenta exercitarii unor atributii, cu respectarea prevederilor legale .

Art.26 Directorul General reprezintd A.D.P. Sector 1 in relatiile cu autoritdtile §i institutiile
publice, cu persoancle juridice si fizice din {ard si striinatate, precum si in justitie .

Art.27 In perioada in care Directorul General efectueazd concediul de odihna, participa la
cursuri de perfecfionare, se afla in deplasare in interes de serviciu sau se afld in concediu
medical, atributiile functiei de Director General vor fi preluate, prin decizie, de citre persoana cu
functie de conducere careia i-au fost delegate aceste atributii.

Art. 28 DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT

Condifii pentru ocuparea postului: licentiat al invataméntului universitar de lungd duratd sau
absolvent al invatamantului post universitar .

Directorul General Adjunci are urmatoarele atributii :

1) coordoneazi, controleaza si raspunde pentru activitatea desfasuratd de Serviciul Mecanizare
2) aprobd metodele, tehnicile, programele si acfiunile serviciilor §i formatiilor din subordine
stabilind totodati atributii si sarcini scadente raportate la timpul si resursele de care se dispune;

3) asigura menfinerea in stare de functionare a parcului de transport §i mecanizare ludnd masuri
pentru efectuarea reviziilor curente si tehnice;

4) controleazi si raspunde pentru modul de utilizare a materiilor prime, a materialelor, a
combustibilului, a pieselor de schimb, lubrifiantilor, anvelopelor etc;

5) asigurd intocmirea planului de aprovizionare anual pentru toate sectiile $i compartimentele
institugiei;

6) asigurd efectuarca recepiiilor cantitative si calitative a materiilor prime $i a materialelor
achizijionale;

7) intocmeste propuneri anuale privind modul de intrejinere si conservare a patrimoniului ;
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8) asigura elaborarea programului de paza a obiectivelor si a bunurilor institufiei stabilind modul
de efectuare a acestuia precum si necesarul de amenajari, instalatii si mijloace tehnice de paza si
alarmare;

9) asigurd dotarea institutiei cu mijloace si instalafii PSI ;

10) intocmeste necesarul de cheltuieli specifice birourilor si compartimentelor din subordine
pentru includerea acestora in bugetul de cheltuieli al anului respectiv si il transmite Directorului
Economic;

11) vizeaza pentru realitate $i oportunitate toate documentele emise de fiecare birou, serviciu sau
compartiment din subordine si care implicd angajarea de cheltuieli;

12) asigurd prin birourile si compartimentele de specialitate, controlul modului de respectare a
prescriptiilor tehnice §i a calitatii lucrarilor executate de terti, in cazul contractarii unor lucrari cu
acestia;

13) raspunde de aplicarea legislaiei privind achizitiile publice in domeniul sdu de activitate;

14) verifica si raspunde de confirmarea calitativa i cantitativa a situatiilor de lucrari;

15) controleaza din punct de vedere disciplinar personalul din subordine si propune maésuri
adecvate pentru mentinerea unui climat stimulator si eficient sub raportul realizarii profesionale
si de disciplind In munca;

16) asigurd interimatul functiei de Director General §i conduce institufia in absenta acestuia;

17) asigura verificarea executiei lucrarilor de investitii, reparatii si intretine cu forfe proprii sau
terti;

18) asiguri verificarea §i respectarea documentatiilor de executie si a termenelor contractuale;
19) verifica si raspunde de confirmarea calitativa gi cantitativa a situatiilor de lucréri;

20)propune proiecte de investitii §i planuri de reparatii Directorului General si Biroului Achizifii
Publice;

21) raspunde de aducerea la Indeplinire a programelor anuale de amenajdri, reamenajari $i
intretinerea gradinilor publice aprobate;

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

23) face propuneri si participa sau deleagd inlocuitor la concursurile organizate pentru ocuparea
posturile vacante din subordine;

24) evalueazia permanent personalul din subordine in scopul perfectionarii activitéfii
profesionale, ludnd mésuri operative sau ficidnd propuneri conducerii, conform competentelor;

Art. 29 DIRECTORUL ECONOMIC

Conditii pentru ocuparea postului: studii superioare de lungd duratd cu diplona de licenta in
domeniul economic, financiar —contabil.

Directorul Economic are urmatoarele atributii:

1) coordoneazd, controleaza si raspunde de activitatea desfdguratd de Directorul Economic
Adjunct si de activitatea desfisurati de Compartimentul Administrativ-Aprovizionare,;
2) se subordoneazi direct Directorului General al Administrafiei Domeniului Public Sector 1.
3) asigura organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii, elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, utilizarea si tinerea registrelor contabile, intocmirea
si utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile efectuate,
inrcgistrarea in contabilitate a acestora in perioada la care se refera, pastrarca si arhivarea
acestora, precum si reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse;
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4) elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local al Sectorului 1 proiectul bugetului de
venituri si cheltuieli al institutie;

5) coordoneazd intreaga structura organizatorica i funcfionala a compartimentelor din
subordine, definegle functiile, colabordrile, intrérile si iesirile specifice sub conducerea
Directorului General, conform prezentului Regulament;

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

7) are obligatia de a stabili sau. dupi caz, dea actualiza in termen de 30 de zile de la aprobarea
prezentului R.O.F., atribuiii exprese in fiscle de post intocmite pentru personalul din subordine,
potrivit funciiei gi pregitirii profesionale:

8) evalueazi permanent personalul  din subordine in scopul perfectionarii activitafii
profesionale, luiind masuri operative sau facind propuneri conducerti, conform competenielor;
9) asigurd cunoagterca §i aplicarea de citre personalul din subordine a actelor normative de
referin{d Tn administratia publicd locala;

10)semneazi contractele de achizijie publicd;

i 1)participd la scdintele comisiilor de specialitate, prezentind situatiile cerute de membrii
acestora,

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

13)raspunde de modul de incheicre a contractelor vind spatiile din administratic inchiriate la
persoanele fizice/juridice(cladisi, terenurt aterente) precum si a modului de derulare a acestora,
ncasarea la timp si W cuantumul stabiht o cluriilor. taxelor siutilitagilor, ludnd misuri
operative in cazul nerespectarii clauzelor contractuate, de aparare a intereselor administragied si
recuperare a pagubelor aduse acestuia si lransmiterea serviciului juridic pentru a fi solufionate;
14)elaboreaza i asigurdi menjinerca sisiemulur de management calitate/mediu in conformitate
cu standardele de referinga SR EN 1SO 9001:2008 si SR EN ISO 14001:2005;

15)asigurd efectuarea controlului intern la nivelul birourilor si raspunde de corectitudinea
daiclor inscrise in orice document intocmit §i ernis ;

16) Directorul  Economic are obligatin si soluponeze in termenul legal si in  limita
competenielor ce it revin prin prezentul Regulament de Orgunizarc si Functionare §i alte
sarcini, potrivit dispozitiilor conducern nstitutiet.

ART. 30 DIRECTORUL ECONOMIC ADJUNCT

Conditii pentru ocuparea postului: studii superioare de lunga durata cu diploma de licenta in
domeniul economic, financiar —contabil.

Atributiile Dircctorului Economic Adjunct:

1) coordoneazi, controleaza si rdspunde pentru activitatea desfasurati de Serviciul Contabilitate-
Buget:

2) asigura organizarea si functionarca in bune conditii a contabilitatii, clementelor de natura
activelor. datoriilor si capitalurilor proprii, utilizarca si tinerca registrelor contabile, intocmirea si
utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile efectuate, inregistrarea
in contabilitate a acestora in perioada la care se refera, pastrarea si arhivarea acestora, precum s
reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse;

3) arganizeazd coordoneazd si asigura elaborarea proicctului de bugcet pentru institugie;

4) raspunde de rcalitatea creditelor necesare, in vederen realizarii obicctivelor de mvestitii
aprobate de Cosiliul Local al Scetorului 1

5) raspunde de Incadrarca in cheltuielile bugetare aprobate, conform clasificatiei bugetare;
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6) raspunde de raportarea lunara la direcfiile i serviciile de specialitate, privind modul n care au
fost utilizate creditele bugetare aprobate;

7) raspunde de intocmirea $i transmiterea ordonatorului principal de credite a raportului
explicativ al situatiilor financiare trimestriale i anuale, executiilor bugetare anuale si lunare
potrivit prevederilor legale;

8) raspunde de organizarea si funcfionarea in bune conditii a contabilitéfii valorilor patrimoniale
in conformitate cu legislaia in vigoare;

9) asigura Intocmirea actelor justificative si a documentelor contabile cu respectarea dispozitiilor
legale;

10) asigurd evidentierea corecta a rezultatelor economico-financiare;

11)asigurd verificarea tuturor operafiunilor economice avute cu alte institufii sau societafi
comerciale;

12)asigurd respectarea obligatiilor ce deriva din legile cu caracter fiscal, stabilirea §i virarea
acestora cdtre bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale, bugetul asigurérilor de sanétate,
fonduri speciale, conform legislatiei in vigoare;

13)intocmirea corectd si la termen a documentelor cu privire la platile in numerar, controland
respectarea plafonului de casa aprobat;

14) controleazi utilizarea conform dispozitiilor legale a fondurilor destinate platii salariilor si a
altor drepturi de personal;

15) verifica si semneazi actele in baza carora se fac Incasarile §i platile contractelelor economice,
documentele pe baza carora se fac inregistrarile precum si situatiile, extrasele, balaniele,
conturile de execufie bugetara, situatii financiare, etc;

16)urmarirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora gi a documentelor Insotitoare;
17)asigurd controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeazd efectuarea de
cheltuieli, in general sau din care deriva direct sau indirect angajamente de plafi;

18)raspunde de evaluarea si reevaluarea mijloacelor fixe ce urmeaza a fi valorificate conform
dispozitiilor legale;

19)raspunde de aplicarea elementelor de salarizare §i intocmire a fiselor de post pentru
personalul din subordine precum si de asigurarea disciplinei la Jocul de munca;

Art.31 DIRECTORUL SPATII VERZI

Conditii pentru ocuparea postului: studii universitare de licentd absolvite cu diplomd, respectiv
studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta.

Directorul Spatii Verzi arc urmatoarele atributii :

1) coordoneaza, controleaza si raspunde pentru activitatea desfaguratd de Serviciul Spatii Verzi
si Compartimentul Material Dendro-Floricol;

2)aprobi procedurile, metodele, tehnicile, programele i actiunile serviciului si compartimentului
din subordine stabilind totodata atribufii $i sarcini scadente raportate la timpul si resursele de care
se dispune;

3) controleazi si raspunde pentru modul de utilizare a materiilor prime, a materialelor, a sculelor
electrice, uneltelor etc;

4)asigurd intocmirea planului de aprovizionare anual pentru serviciul §i compartimentul din
subordine;

S)asigura efectuarca receptiilor cantitative §i calitative a materiilor prime $i a materialelor
achizitionatc;

6)intocmeste propuneri anuale privind modul de intrefinere §i conservare a patrimoniului,
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7)intocmeste necesarul mijloacelor si instalagiilor PSI repartizate serviciului si compartimentului
din subordine ;

8)intocmeste necesarul de cheltuieli specifice serviciului §i compartimentului din subordine
pentru includerea acestora in bugetul de cheltuieli al anului respectiv si il transmite spre aprobare
Directorului General Adjunct al institutiel;

9)vizeaza pentru realitate §i oportunitate toate documentele emise de serviciul sau
compartimentul din subordine si care implica angajarea de cheltuieli;

10)asiguré prin birourile si compartimentele de specialitate, controlul modului de respectare a
prescriptiilor tehnice si a calitdtii lucrarilor executate de teri, In cazul contractarii unor Jucrari cu
acestia;

11) face propuneri $i participd sau deleaga inlocuitor la concursurile organizate pentru ocuparea
posturilor vacante sau temporar vacante din subordine;

12)verifica si raspunde de confirmarea calitativa i cantitativa a situafiilor de lucran;
13)controleaza din punct de vedere disciplinar personalul din subordine §i propune masuri
adecvate pentru mentinerea unui climat stimulator i eficient sub raportul realizarii profesionale
si de disciplind in munca,

14) asigura verificarea executiei lucrarilor de investiii, reparatii §i intretine cu forte proprii sau
terti;

15) asigura verificarea si respectarea documentatiilor de execufie si a termenelor contractuale in
domeniul sau de activitate potrivit prevederilor legale si procedurilor de lucru de la nivelul
Administratiei Domeniului Public Sector 1;

16)propune proiecte de investiii §i planuri de reparatii Directorului General si Biroului Achizifii
Publice;

17) raspunde de aducerea la indeplinire a programelor anuale de amenajari, reamenajéri §i
intrefinere a spatiilor verzi aflate in administrarea instituiei;

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

19) evalueazi permanent personalul din subordine in scopul perfecjiondrii activitafii
profesionale, luind masuri operative sau ficind propuneri conducerii, conform competentelor;
20) verificd modul de asigurare a bazei tehnico-materiale pentru compartimentele pe care le
subordoneaza ;

Art.32 DIRECTORUL RESURSE UMANE-JURIDIC

Conditii pentru ocuparea postului: studii universitare de licen{d absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga duraté, absolvite cu diploma de licenta in domeniul Stiinte Juridice.

Directorul Resurse Umane-Juridic_are urmatoarcle atributii

1) coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea desfagurata de Biroul Resurse Umane-
Secretariat, Compartimentul Relatii cu Publicul, Imagine Presd si de activitatea
desfisurati de Serviciul Juridic.
2) se subordoneaza direct Directorului General al Administragiel Domeniului Public Sector 1.
3)asigura organizarea si functionarea in bune conditii a documentelor din cadrul serviciilor in
perioada la care se refera, pastrarea si arhivarea acestora, precum si reconstituirea documentelor
pierdute, sustrase sau distruse,
4) coordoneazi intreaga structurd orgamizatoricd i functionald a compartimentelor din
subordinc, defineste functiile, colaborarile, intrarile si lesirile specifice sub conducerea
Directorului General, conform prezentului Regulament;
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5) face propuneri si participd la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante din
subordine;

6) intocmeste necesarul de cheltuieli specifice serviciilor din subordine pentru includerea
acestora in bugetul de cheltuieli al anului respectiv si il transmite spre aprobare Directorului
General al institutiei;

7) vizeazi pentru realitate si oportunitate toate documentele emise de serviciile din subordine si
care implicéd angajarea de cheltuieli.

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

9) raspunde de aplicarea legislatiei privind achizitiile publice in domeniul sdu de activitate.
10)monitorizeaza implementarea si evalueaza rezultatele, efectele si impactul produs de
strategiile, programele si planurile de prevenire a criminalitatii §i coruptiei ;

11)colaboreaza la elaborarea, dupa caz, a proiectelor actelor normative aflate in sfera de
competenta a compartimentului, intocmeste puncte de vedere, la solicitarea altor compartimente
in legatura cu aplicarea strategiei de prevenire a coruptiei.

Art. 33 DIRECTORUL ADJUNCT

Conditii pentru ocuparea postului: licentiat al nvatamantului universitar de lungd duratd sau
absolvent al invataméantului post universitar.

Directorul Adjunct are urmatoarele atributii :

1) coordoneazi, controleazd si rispunde pentru activitatea desfasuratd de Biroul Drumuri,
Semnalizare-Rutiera, Biroul Control, Inspectie, Avize si Biroul Parcari Publice

2) aprobi metodele, tehnicile, programele §i actiunile birourilor din subordine stabilind totodata
atributii si sarcini scadente raportate la timpul si resursele de care se dispune;

3) Intocmeste necesarul mijloacelor i instalatiilor PSI repartizate birourilor din subordine ;

4) Intocmeste necesarul de cheltuieli specifice birourilor din subordine pentru includerea acestora
in bugetul de cheltuieli al anului respectiv si il transmite spre aprobare Directorului General
Adjunct al institutiet;

5) vizeazd pentru realitate si oportunitate toate documentele emise de serviciul sau
compartimentul din subordine §i care implicd angajarea de cheltuieli;

6) asigurd intocmirea planului de aprovizionare anual pentru birourile din subordine;

7) asigurd efectuarea receptiilor cantitative si calitative a materiilor prime §i a materialelor
achizitionate;

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

9) evalueaza permanent personalul din subordine in scopul perfectiondrii activitatii profesionale,
ludind masuri operative sau facand propuneri conducerii, conform competantelor;

10) asigura prin birourile i compartimentele de specialitate, controlul modului de respectare a
prescriptiilor tehnice si a calitatii lucrérilor executate de terti, in cazul contractarii unor lucrari cu
acestia,

11) raspunde de aplicarea legislatiei privind achizifiile publice In domeniul sdu de activitate;

12) verifica si raspunde de confirmarea calitativa si cantitativa a situatiilor de hucréri;

13) controleazd din punct de vedere disciplinar personalul din subordine i propune masuri
adecvate pentru menfinerea unui climat stimulator si eficient sub raportul realizérii profesionale
si de disciplind in munca;

14) asigurd verificarea execufiei lucrarilor de investitii, reparafii $i intretine cu forte proprii sau
terti;

15) asigura verificarea si respectarea documentatiilor de execugie $i a termenelor contractuale;
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16) verifica si raspunde de confirmarea calitativa si cantitativa a situafiilor de lucrari,

17)propune proiecte de investitii si planuri de reparafii Directorului General si Biroului Achizii
Publice;

18) coordoneazd intreaga structurd organizatoricd si functionald a compartimentelor din
subordine;

19) face propuneri i participa sau deleagd inlocuitor la concursurile organizate pentru ocuparea
posturilor vacante din subordine;,

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

4.1. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului Resurse Umane
— Juridic

Art. 34 BIROUL RESURSE UMANE-SECRETARIAT

Atributii:

1) asigurd recrutarea i angajarea personalului pe baza de competenia, conform prevederilor
legale, prin concurs sau examen §i acordarea drepturilor cuvenite personalului institufiei,

2) organizeaza conform legislajiei in vigoare concursurile sau examenele pentru ocuparea
posturilor vacante, promovarea angajatilor din cadrul institutiei si verifica indeplinirea dc catre
participanti a conditiilor prevazute de lege;

3) analizeazd propunerile de reorganizare a compartimentelor institutiei §i pregateste
documentatia necesard in vederea supunerii dezbaterii §i aprobirii de citre Consiliul Local a
organigrameci institutiet;

4) pregiteste documentatia necesara elaborarii Regulamentului de Organizare i Functionare,
Regulamentului de Ordine Interioard, a Statului de functii si de personal si al altor documente
necesare bunei funcfionari a instituiei;

5) fine evidenta figelor de post §i raspunde de corelarea i actualizarea acestora cu atributiile din
Regulamentul de Organizare si Func{ionare;

6) colaboreazi cu Directia Economic in vederea intocmirii documentafiei necesare acordarii
premiilor anuale si a celor lunare din fondul de premiere;

7) tine evidenta condicilor de prezenté;

8) transmite si tine evidenta salariatilor in Registrul general de evidenta al salariatilor la LT.M.
9) ntocmeste si elibereaza legitimatii de serviciu,

10) intocmeste raportiri statistice privind activilalea de personal din 1nstitutic;

11) colaboreaza cu Ministerul Muncii $i Justitiei Sociale, Ministerul Finantelor Publice pentru
aplicarea corectd a prevederilor legale in domeniul salarizarii;

12) rispundc de asigurarea necesarului de personal pe funcfii si specialitafi pentru institutie;

13) controleaza respectarea disciplinei muncii i raspunde de organizarea potrivit prevederilor
legale a Comisiei de Disciplina;

14) intocmeste programul anual de perfecfionare profesionala a intregului personal al mstituiei
prin centralizarea referatelor intocmite de citre sefii de compartimente;

15) intocmeste documentatia legatd de incadrarea, promovarea, definitivarea, detasarea sau
incetarea contractului de munca al personalului institufiei,
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16) {ine evidenta concediilor de odihnd, a concediilor medicale, a concediilor fard platd si a
sancfiunilor;
17) raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor si conflictelor de munca care revin in
competenia biroului;
18)asigura evidenia si actualizarea dosarelor de personal ale salariatilor institutiei in conformitate
cu prevederile legale.;
19) elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat;
20) asigura si controleazd cunoasterea si aplicarea de catre tofi lucritorii a masurilor prevazute in
planu! de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitéii
si sanatatii in muncd, prin lucritorii desemnati, prin resursele proprii sau prin servicii exteme;
21) asiguré evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnédvire profesionala la locurile de munca,
precum si reevaluarea riscurilor ori de cate ori sunt modificate conditiile de munci;
22) asigurd auditarea securitaii i sdndtafl in muncé la nivelul institutiei ori de céte ori sunt
modificate conditiile de munci si stabileste nivelul de securitate;
23) ia mdsurile corespunzdtoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul sa fie
permis numai lucrétorilor care au primit si si-au Insusit instructiunile adecvate.
24) obtine autorizatia de functionare din punct de vedere al securitatii §1 sdnatatii In munca,
Inainte de inceperea oricarei activitédi, conform prevederilor legale;
25) asigura si realizeazd instruirea privind respectarea normelor de protecfie a muncii, pentru
personalul angajat, in conformitate cu dispozitiile legale;
26) stabileste prin fisa postului, atributiile si rdspunderile ce revin salariafilor in domeniul
securitatii si séndtatii in muncd, corespunzator functiilor exercitate;
27) verificd periodic sau ori de cite ori este nevoie, dacd nivelul noxelor se incadreaza in limitele
de nocivitate admise pentru mediul de muncd pe baza maéasurdtorilor efectuate de catre
organismele sau laboratoarele abilitate, propune mésuri tehnice si organizatorice de reducere a
acestora, acolo unde este cazul;
28) elaboreazd lista cuprinzand dotarea personalului cu echipamente individuale de protecjie si
de lucru ;
29) participd la cercetarea accidentelor de munci si {ine evidenta acestora;
30) colaboreaza cu serviciul medical de medicina muncii, pentru cunoasterea la zi a situaiei
imbolnavirilor profesionale, efectuarea de controale comune la locurile de muncd, pentru
identiticarea factorilor de risc de imbolnavire profesionald gi propunerea misurilor de securitate
corespunzatoare;
31) propune sanctiuni sau stimulente economice pentru modul in care se respectd ceringele de
securitate a muncii in organizarea si desfdsurarea proceselor tehnologice la toate locurile de
munca,
32) monitorizeaza starea de séndtate a angajatilor prin :

- examene medicale la angajarea In muncé;

- cxamen medical de adaptare;

- control medical periodic;

- examen medical la reluarea activitafii;
33) indruma activitatea de reabilitare profesionald, reconversia profesionald, reorientarea
profesionald in caz de accident de munca, boala profesionald sau dupa atcctiuni cronice;
34) comunicd existenia riscului de Tmbolndvire profesionald cétre tofi factorii implicafi in
procesul muncii.
35) asigurd dotarea serviciilor, birourilor §i compartimentelor cu mijloace §1 instalagii S.U. st
buna func{ionare a acestora, prin resursele proprii sau prin contracte cu tertii;
36) asigurd instruirea personalului institufier in privinta modului de folosire si exploatare a
mijloacelor S.U.;

4

795 |



37) ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea
lucratorilor, adaptate naturii activitdfilor si marimii institufies,

38) propune spre aprobare, fondurile necesarc realizdrii masurilor de apérarc Impotriva
meendiilor;

39) informeazi si pregateste preventiv salariajit cu privire la pericolele la care sunt expusi,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de proteciic ce trebuic  puse la
dispozitie, obligatiile ce le revin si modul de actiunc pe timpul situagiel de urgenta;

40) asigura prin lucratorul desemnat, care este si secretarul Comitetului de securitate §i sdnatate
In munca, intocmirea si transmiterea trimestriald a Raportului Comitetului de securitate si
sandtate in munca citre autoritafile competente, conform reglementérilor legale;

41) asigurd centralizarea si transmiterea declaratiilor de interse si avere completate de catre
angajatil institutiei cétrc ANI ;

42) asigurd organizarea evaludrii personalului institujiei i intocmeste raportul privind evalurea
performantelor angajailor institutiei ;

43) asigurd accesul la informatiile de interes public conform reglementarilor Legii nr. 544/2001,
44) asigurd desfasurarea activitafii de dispecerat §i registratura,

45) asigurd Inregistrarea in registre speciale a hotéarérilor de consiliu local/general, precum s§i a
dispozitiilor de primar comunicate institutiei;

46) asigurd evidenta, gestiunea si conservarea arhivei institutiei si actualizarea Nomenclatorului
arhivistic;

47) asigurd difuzarea actelor administrative;

48) asigurd cercetarea in arhiva A.D.P. Sector | si elibereazd, la cerere, copii conforme cu
originalul de pe documentele din arhivé; '

49) programeazd audientele la conducerea institujici §i urméreste solufionarea problemelor
semnalate;

50) asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinfa personalul serviciului in
exercitarea functiei.

51)Asiguré desfasurarea activitatii prin:

- redirectionarea petitiilor gresit inregistrate la A.D.P. Sector 1, citre autoritafile sau
institutiile publice in ale caror atributii intra rezolvarea problemelor semnalate in cereri in termen
legal;

- expedierea raspunsului catre petitionar a petitiilor inregistrate in cadrul compartimentului,

ingrijindu-se de clasarea si arhivarea petitiilor,;

- transmite pe bazi de opisuri zilnice corespondenta inregistrata, corespondenta returnata,

note de audienid, note interne;
- distribuirea documentelor conform rezolutiei citre compartimentele de specialitate, cu
precizarea termenului de solutionare in cazul petitilor;

- distribuirea actelor administartivce;

52) executa orice alte sarcini trasate de conducerea institufiei;

Art. 35 SERVICIUL JURIDIC

Atributii:

1) reprezintd interesele Administratiei Domentului Public Sector 1 in fata instantelor
judecatoresti, a altor organe de jurisdictie, a organelor de urmarire penald, a notariatelor precum
s1 1n raporturile cu persoanele juridice si persoanele fizice, pe baza delegatiei datd de conducerea
institufier,

2) tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instanfelor judecatoresti competente;
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3) redacteaza acfiun judecatoresti, intocmeste intampinari, promoveazd céile ordinare §l
extraordinare de atac;

4) raspunde la adrese si interogatoril,

5) formuleaza raspunsuri la petijiile i memoriile repartizate spre solutionare de catre conducere;
6) ia masurile necesare pentru realizarea creantelor prin obtinerea titlurilor executorii §1 punerea
in executare a acestora;

7) asigura indeplinirca tuturor procedurilor prevazute de lege pentru buna conducere a proceselor
in care Administrajia Domeniului Public Sector 1 este parte;

8) participa alaturi de organele de conducere la negocierea proiectelor de contracte;

9) participa la diverse comisii colaborand cu toate serviciile i birourile din cadrul institutie1 in
probleme de natura juridica contractuald;

10) formuleaza propuneri in sensul avizarii, rezilierii/rezolutiunii ori modificirii contractelor
incheiate intre institutie si diverse persoane fizice sau juridice;

11) vizeaza contractele de achizitii publice impreuna cu Biroul Achizitii Publice si le certifica din
punct de vedere al legalitétii acestora,

12) participa la discutii preliminare in vederea ancheierii contractelor, precum si la incheierea
oricaror conventii, protocoale de colaborare etc.;

13) formuleaza puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele contractuale i
incadrarea lor conform legislatiel;

14) raspunde scrisorilor petitionarilor si diferitelor institutii cu privire la stadiul soluliondrii
dosarelor existente in arhiva;

15) certificd legalitatea deciziilor emise de Directorul General al A.D.P. Sector 1, a ordinelor si
instructiunilor precum si a oricaror alte acte cu caracter administrativ, care sunt n legdtura cu
atribufiile si activitatea instituiet;

16) certifica legalitatea notelor de fundamentare care stau la baza elabordrii proiectelor de
hotirari ale Consiliul Local Sector 1 in legatura cu activitatile ce {in de competen{a A.D.P. Sector
1

17) executd orice alte sarcini transmise de Directorul General al Administratiei Domeniului
Public Sector 1, in domeniul sdu de activitate;

18) vizeazd asupra legalitatii documentelor producaloaic de efecte juridice, incetarea raporturilor
de munci, alte proiecte de acte cu efect juridic, precum si asupra legalita{ii oricaror masuri care
sunt in misura sa angajeze raspunderea patrimoniald a institutiei, ori sa aducd atingerea
drepturilor sau intereselor legitime ale acesteia sau ale personalului;

19) tine evidenia actelor normative si asigurd aducerea la cunostiinja si aplicarea intocmai de
citre personalul cu atribuiii in aplicarea acestor prevederi;

20) comunicé persoanelor interesate copii dupd dispozitii, regulamente, ordine si instructiuni,
precum si dupa orice alle acte cu caracter normativ, care sunt in legaturd cu atributiile si
activitatea institutiet,

21) intocmeste §i fundamenteaza proiectele de hotéréri ale Consiliului Local al Sectorului 1 §i
proiectele de dispozitii ale Primarului Sectorului 1 in domeniul sdu de activitate;

22) executa orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei;

Art. 36 COMPARTIMENTUL RELATH CU PUBLICUL, IMAGINE PRIESA

I} asicurit accesul la informatile de interes public conform reglementarilor Legii nee 5+ 2001
prin afisarca la avizicrul institutier. pe site-ul institutici si pe site-ul Sectorulur 1 al Municiprului
Bucuresh in colaborare cu comparimentul de specialitute din cadrul aparatulun de speaahiate al
Primarului Sector [
2) asigura desfasurarca activitati de mformare $i relagii cu publicul prin :

- informarea publicid directa a persvanclor, prin telefon sau prin e-mail;
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- informarea internd a personalului;
- informarea interinstitufionala;
- pune la dispozifia tuturor persoanelor interesate formular de cerere tip a solicitérii sau de
reclamatie administrativd ( conform anexa 2a, 2b din HG nr.123/2002 specificate la art.
14 si 15 si a Legii nr. 544/2001).
3) reprezinta institujia in relatiile cu mass-media desemnand un purtator de cuvant prin decizia
Directorului General;
4) asigura desfigurarea activitdfii prin:
- primirea petitiilor adresate institutiei ;
- urmarirea solutiondrii si redactarii in termen legal a raspunsurilor la petitiile inregistrate;
- fumizarea informatiilor utile si indrumarea celor interesaji catre compartimentele
competente;
- convocarea angajatilor la diferite evenimente organizate de catre conducere (sedinte de
lucru, instruiri).
- distribuirea documentelor conform rezolutiei citre compartimentele de specialitate, cu
precizarea termenului de solufionare a petifilor;
_ urmdreste raspunsului catre petitionar a petifiilor inregistrate in institutiei, ingrijindu-se de
clasarea si arhivarea petitiilor;
5) asigurd programul minim stabilit de conducerea institutiei, care va fi afigat la sediul acesteia i
care se va desfisura in mod obligatoriu in timpul functionarii institutiei, incluzénd si o zi pe
saptamana, dupa programul de funcfionare ;
6) intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor din cadrul
institutiei conform OGR nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petifiilor,
cu modificarile si completdrile ulterioare;
7) intocmeste raportul anual de activitate al institutiei prin centralizarea de la fiecare
compartiment a datelor necesare;
8) actualizeaza anual un buletin informativ care va cuprinde informatii de interes public;
9) usigura impreund cu biroul achizitii publice transmiterea lunara catre Serviciul de Strategii de
Dezvoltare Durabild, Programe, Proiecte si Management Informational din cadrul aparatului de
specialitute al Primarului Sectorului 1 si dupa publicarca in SEAP. toate anunjunile de mientie,
anunjurileZinvitatile de participare, anungurile de atributre precum s alte documente ce face
obicctul publicarii in sistemul electronic de uchizitu publice. Inlormatiile privitoare la contractele
de achizitii publice incheiate de citre institufie vor cuprinde: data incheierii contractului. durata.
obiectul si valoarea acestuia.
10) asigurd accesul persoanclor (studeniilor) care efectuecaza studii si cercetari in folos propriu
sau in interes de serviciu, la fondul documentaristic al autoritagii sau al institujici publice pe baza
solicitarii personale, in conditiile legii (cf. art. 11 din Legea 544/2001) ;
11) urméreste modalitatea de solutionare a petitiilor in termenul legal conform prevederilor OGR
27/2002, modificata si completatd prin Legea 233/2002;
12) informeaza Serviciul Imagine §i Relatii cu Mass-Media din cadrul Sectorului 1 al
Municipiului Bucurcsti despre continutul articolelor si al 28 informatiilor din mass-media
referitoare la activitatea administragiei publice centrale si locale;
13) contribuie la formarea §i asigurarea unei bune imagini a institugiel, prin colaborarile realizate
cu partenerii institujionali, avind la bazi schimbul de informatii;
14) asigura difuzarea comunicatelor i informérilor de presi. organizarca de conferinge de presa,
interviuri sau briefinguri, periodic sau de fiecare data ciind activititen institujict prezintd un
interes public imediat; in acest sens, creeazd cadrul organizatoric pentru conferinfe de presa sau
interviuri sustinute de citre conducerea institutiel sau personalul cu functit de conducere:
15) informeaza conducerea A.D.P.Sector | despre conginutul articolclor si al informatiilor din
mass-media referiloare la activitatca administrafiei publice centrale si locale;
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16) gestioneazi crizele si conflictele de comunicare care pot afecta increderea cetatenilor in
activitatea desfasurati de autorititile administratiei publice locale ale Sectorului 1;

17) elaboreaza si revizuieste procedurile operationale specifice activiti{ii pe care o desfagoaré;
18) asigurad publicitatea si afisarea codului de conduitd al functionarilor si al personalului
contractual la sediul institutiei;

19) urmareste noile reglementdri legale care apar cu privire la activitatea institugiei si implicit a
compartimentului in vederea furnizirii informatiilor in conformitate cu prevederile legale;

20) emite punct de vedere pentru a fi communicate mass- mediei si cetatenilor;

21) transmite informafii privind modul de implementare a legislafiei, raspunsuri la petitii si
solicitari de informatii publice conduceri;

22) primegte: petifii si solicitari de informatii de interes public;

23) primeste raspunsuri, adrese ce urmeazi a fi expediate prin posts, copia raspunsurilor la notele
de audiend, note interne, anual documente destinate arhivarii,

24) colaborare privind activitatea serviciilor de relatii cu publicul pentru o cdt mai bund
desfasurare a activitétii;

25) executd orice alte sarcini trasate de conducerea institufiei;

4.2. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului General

Art. 37 COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

Atributii:

1) activitatea Compartimentului Audit Intern este guvernatd de urmatoarele acte normative:
Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.
2) verificarea si respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita eticd
si initierea masurilor corective necesare, in cooperare cu conductorul entitétii publice in cauza;
3)asigurarea activitifii de audit pentru toate compartimentele din cadrul A.D.P. Sectorl;
4) elaborarea Planului anual de audit public intern §i Planul prognoza pe 3-5 ani si elaborarea
Programului de asigurare si imbunitétire a calitafii;
5) elaborarea Raportului anual al activitafii de audit public intern care se transmite la Sectorul 1
al Municipiului Bucuresti;
6) efectuarea activitifi de audit public intern pentru a evalua sistemele de management financiar
si control ale A.D.P. Sector 1 daca sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienfa si eficacitate;
7) exercilarea activitafii de audit public intemn in cadrul A.D.P. Sector 1 cu privire la formarea i
utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public ;
8) efectuarea de misiuni ad-hoc, la cererea conducitorului entitafii publice;
9) auditeazi, cel pufin o datd la 3 ani si fard a se limita la acestea, urmétoarele :

a)- angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatiile de plata,
inclusiv din fondurile comunitare ;

b) - plafile asumate prin angajamentele bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare ;

c)- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului
sau unitatilor administrativ-teritoriale ;

d)- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitailor
administrativ-teritoriale ;

e)- constiluirea veniturilor publice, respectiv modul dc autorizare §i stabilire a titlurilor de
creantd si facilitafilor acordate la incasarea accstora ;

f)- alocarea creditelor bugetare ;
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g)- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia ;

h)- sistemul de luare a deciziilor ;

i)- sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme ;

J)- sistemele informatice;
10) numirea/destituirea auditorilor din cadrul Compartimentului Audit Intern din cadrul A.D.P.
Sector 1 se face conform reglementérilor in vigoare.
11) raportarea imediatd Directorului General al A.D.P. Sector 1 sau structurii de control abilitate
in cazul identificarii unor iregularitéfi sau posibile prejudicii,
12) desfasurarea de misiuni de consiliere aprobate de Directorul General alA.D.P. Sector 1,
numai in conditiile in care acestea nu genereaza conflicte de interese i nu sunt incompatibile cu
indatoririle auditorilor intemni.
13)informarea imediata a conducerii A.D.P. Scctor 1 asupra oricdror situafii care ar putea si
afecteze independenta i obiectivittea auditorilor interni;
14) 1n scopul evitarii prejudicierii independentei §i obiectivitdtii auditorilor interni atunci cénd
misiunile de asigurare sunt realizate in urma unei misiuni de consiliere, Directorul General
solicitd Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti desemnarea de auditori §i supervizori diferifi
pentru efectuarea misiunilor de asigurare §i, respectiv, a misiunilor de consiliere.
15) informarea structurii de audit a Sectorului 1 al Municipiului Bucurestidespre recomandarile
neinsusite de citre Directorul General al A.D.P. Sector 1 si de cétre conducitorii entitafilor
auditate, precum si despre consecintele neimplementérii acestora, insofite de documentaia
relevanta, in termen de 10 zile de la inchelerea trimestrului;
16) transmiterea periodic a constatérilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitafiile
sale de audit la cererea structurii de audit a Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;
[7)urmairirea stadiului implementéarii recomandarilor formulate in urma misiunilor cfectuate si
informarea Directorul General al A.D.P. Sector | despre recomandirile neinsusite de catre
structurile auditate, precum si despre consecinfele neimplementarii acestora, insotite de
documentatia relevants;

Art. 338 BIROULACHIZITII PUBLICE

Atributii:

1) Intocmeste Programul Anual al Achizitilor Publice pe baza propunerilor ficute de citre
directiile si serviciile din cadrul aparatului de specialitate

2) elaboreaza proiectul si raportul anual de achizitii publice;

3) elaboreaza strategia anuala de Achizitii Publice

4) primirea si analizarea referatelor de necesitate;

5) primirea §i analizarea caietelor de sarcini

6) primirea si analizarea listelor cu cantitati de lucrari

7) verifica, impreuna cu celelalte compartimente de specialitate, existenta fondurilor alocate
in buget pentru fiecare achizitie in parte;

8) alegerea procedurii de achizitie publica

9) intocmeste, in regie proprie sau prin intermediul unor societdti comerciale de profil,
documentatia de atribuire (proiectele de executie, caietele de sarcini, documentafia
descriptiva, etc) a contractelor de achizifie publicé

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

I1) elaborarca, inaintarea spre semnare §i punerea la dispozifia potentialilor ofertanfi a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date

|2) transmitcrea spre publicarc in SEAP (www.e licitatie.ro)
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13) transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

14) participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

15) primirea §i solutionarea solicitérilor de clarificare la documentatia de atribuire;

16) primirea ofertelor;

17) participarea la evaluarea ofertelor, impreuna cu membrii comisiei de evaluare,

18) participa la deschiderea ofertelor;

19) participarea si redactarea proceselor verbale §i a rapoartelor aferente procedurilor de
achizifiil publice, impreuna cu comisiile de evaluare,

20) primirea $i Inaintarea, daca este cazul, in vederea solufionarii si redactarea actului prin
care Comisia de evaluare solutioneazi contestatiile;

21) intocmeste si péastreazéd dosarul achizitiei publice;

22) intocmeste rapoarte privind achizitiile publice;

23) fundamenteaza, impreuna cu celelalte departamente de specialitate, procedurile interne de
lucru in domeniul achizitiilor publice, in special a celor exceptate de la Legea nr 98/2016,
cu modificarile si completarile ulterioare.

24) verificd impreund cu Serviciul Juridic documentatiile si propune organizarea procedurilor
de achizitie publici;

25) )executa orice alte sarcini trasate de conducerea institugiei, in limitele legale, a domeniului
de activitate (achizitii publice) si a capacitatilor profesionale ale angajatilor;

26) Activitatea Biroului este sprijinitd de celelalte directii/servicii/birouri/compartimente ale
autoritdtii contractante in functie de specificul si complexitatea obiectului achizitiei n
conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice si a prevederilor
H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/ acordul cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, precum si cu oricare alte acte relevante in
domeniu;

27) Aduce la indeplinire atributiile §i sarcinile stabilite de cétre conducere.

4.3. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului Adjunct.

Art. 33 BIROUL CONTROL, INSPECTIE, AVIZE

Atributii :

1) Intocmegste si verificd contractele de furnizare de utilitayi (energie electrica, apa-canal, gaze,
termoficare etc.) atdt pentru sediul institufiei cat si pentru toate spatiile aflate in administrarea
acesteia;

2) Intocmeste documentatiile necesare obfinerii avizelor, autorizatiilor si acordurilor privind
consumul energiei electrice, consumului de apa-canal si gaze;

3) Urmdreste achitarea in termenele legale a facturilor de platd a energiei electrice, api-canal, si
gaze;

4) Prin personalul siu de specialitate participd in calitate de membrii, la monitorizarea §i
controlul activitiii prestatorilor de servicii, aflati in contract cu Administratia Domeniului Public
Sector 1, privind lucrarile de reparatii la refeaua stradald sau a celor de intrefinere a domeniului
public;

S) Recepiioneazi lucrdrile de aducere la starea initiald a trotuarelor si pavajelor afectate de
lucrdrile de interventie la refelele edilitare, lucrari de organizare de santier, ocupdri domeniu
public cu obiccte publicitare, etc., in conformitate cu prevederile H.C.G.M.B. nr. 88/1993 si
H.C.G.M.B. nr. 220/2018, Legea nr. 233/2002 pentru aprobarca O.G. nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, Legea nr. 286/2006 pentru modificarea si
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completarea Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, Legea nr. 50/1991 privind
autorizarea executarii constructiilor si unele masuri pentru realizarcu locuintelor - republicata ;

6) Efectucazi prediri de amplasmente persoanelor fizice §i juridice care au obtinut si indeplinesc
documentatiile previzute de lepe pentru ocuparca domeniului public pentru lucrari tehnico-
edilitare;

7) Asiguri evidenta lucrarilor de interventic in carosabil pentru remedierea avariilor comunicate
zilnic de citre compartimenicle de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti sau a
Sectorului 1 Bucuresti, actualizénd permanent baza de date;

8) Emite acorduri de principiu la solicttarca compartimentelor din cadrul Primériei Sector 1 sau
Primdriei Generale a Municipiului Bucurcsty;

9) Elibereaza avize de traseu;

10) Avizeaza proicete péntru lucriiri tehnico-edilitare:

11) Elibereazi acord/aviz de principiu si/sau incheie contracte dupa caz, in vederea ocupdrii
domeniului public pentru tirguri, expozitii, terasc sezoniere, rulote/autorulote, gherete sau alt tip
de mobilier urban si alte activitati cu caracter economic conform procedurilor si/sau a legislatiei
in vigoare.

12) Elibercaza acord/aviz pentru organizare de santier, schele, realizare acces auto i coborirea
bordurilor, reclame luminoase, conform curtilicatelor de urbanism si/sau a autorizaliilor de
construire.

13) Eliberéazi acord fn vederea utihzam domeniulu public cu scopul caldrii automacaralelor.

14) Incheie contracte in vederca ocuparn domemulur public cu scopul amplasirii schelelor,
depozitarii materialelor de constructi, organizarii de santicr conform autorizatiilor de construire
si a panourilor publicitare conform ay elor de amplasare sau a autorizatiilor de construire.

15) Colaborcazii cu compartimentele simtlare din cadrul Primériei Municipiului Bucuresti,
Primirici Sectorului 1 precum i cu socictatile de utilitai: Apele Romane, Electrica, Distrigaz,
RADET, Apa Nova, Luxten etc;

16) Verificd modul de intretinere §i utilizarc a domeniului public administrat de catre AD.P.
Sector 1, informand geful icrarhic fn ceea ce priveste :

- a) ocuparca ilegald a domeniulul public cu tonete, gherete sau alt tip de mobilier urban,
construclii pravizorii, garaje. organizari de santier ete.

- b) wverificd stadiul fizic al lucrarlor de interventie pentru remedierea avariilor si
investitiilor derulate pe raza tentoriald a sectorului;

- ¢) starca instalagiilor de luminat public;

- d) respectarca termenclor s condiiilor 1impuse prin Autorizatia de Interventie st
Autorizatia de Construire pentru lucrarile exceutate in domeniul public, de catre operatorii
care solicita institutiei predari de amplasament;

- ) gradul de curiienie/degradare al solului, al zonelor administrate, depovitarea ilegald a
deseurilor pe domeniul administral de ¢atre A.D.P. Scctor |

- D contribuic la verificarca amenajirii si intretinerii spatiilor verzi locale si a terenurilor de
joaca pentru copii, intocmind note de constatare cu privire la aspectele sesizate.

17) Transmite de urgentd Note de Constatare citre Directia Politici Locale Sector 1. cu referire
la: -deficiente pe relele subterane, ocuparca domeniului public cu diferite constructii Provizoril,
organizari de santicr, depozitarea ilegala a deseurilor, in vederea aplicarii legislatiei in vigoare.
18) Analizeazd, verificd si solufioneuza sesizirile primite privind administrarea domeniului
public si privat al sectorului;

19) Rigpunde solicitirilor ce fin de competenia compartimentului, primite de la cetiteni sau
institutii, in termenul fegal;

20) Intocmeste rapoarte, note, analize pentru informarea conducerii;
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21) Participa alaturi de persoanele delegate de Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti sau Primaria
Municipiului Bucuresti la dezafectarea constructiilor provizorii amplasate ilegal pe domeniul
public al sectorului, cu respectarea prevederilor legale ;

22) Intocmeste rapoarte anuale de activitate;

23)-Intocmeste planul de mésuri pentru eficientizarea activitatii;

24)-Utilizeaza eficient masina pusa la dispozitie si confirma foile de parcurs;

25)-Aplica masurile de tehnica securitafii muncii §i PSI pentru personalul din compartiment;
26)-Are obligatia completarii si actualizdrii, ort de cate ori este necesar, a atributiilor individuale
ale personalului din compartiment, prin consemnarea in figsa postului, dupé prealabila aprobare a
conducerii;

27)-Réspunde de executarea la timp §i In bune conditii a tuturor atributiilor ce-i revin,
28)-Executa orice alte sarcini trasate de conducerea instituties, in limitele legale, a domeniului de
activitate si a capacitatilor profesionale ale angajatilor.

Art. 40 BIROUL DRUMURI-SEMNALIZARE RUTTERA

Atributii:

1) asigurd prin preluarea de la Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti, actualizarea bazei de date
referitoare la reteaua stradald aflatd in administrarea Consiliului Local Sector 1 (denumire,
componenta, suprafata, stare drum);

2) verifica periodic starea drumurilor publice administrate de catre Consiliul Local al Sectorului
| si gestionate de citre ADP SI1, asigurdnd evidenta stdrii tehnice si tipurile de degradare
(structurale sau de suprafata) a acestora, conform art 16 din Ordinul 2100/2005 —Normativ
pentru intretinerea i repararea strizilor indicativ NE 033-05;

3) intocmeste note de constatare privind starea retelei stradale, note de fundamentare (memorii
tehnice), referate de necesitate privind realizarea lucrdrilor de Tintrefinere, reparajii sau
modernizarea retelei stradale, inclusiv pentru sigurania circulatiel (semnalizare rutierd verticala si
orizontald) ;

4) elaboreazd propunerile proiectului de buget, privind intrefinerea si reparatiile retelei stradale ,
contribuind la stabilirea valorii estimative a acestora (antemasuratori) si la intocmirea planului §1
a programului anual al achizitiilor publice;

5) colaboreaza cu compartimetele specializate la intocmirea documentatieidescriptive/caietuln
de sarcini in vederea demardrii procedurilor de achizifie publicd a lucrdrilor aprobate de
conducere;

6) intocmeste planul de reparatii la reteaua stradala;

7) efectueaza verificari in teren ca urmare a sesizérilor §i reclamatiilor primite si propune masuri
de remediere a acestora in vederea prevenirii §i limitérii accidentelor rutiere;

8) propune programe de lucrdri si intocmeste documentatii tehnice pentru fluidizarea traficului
prin amplasarea de indicatoare rutiere, efectuarea de marcaje $i amenajari speciale in domeniul
circulatiei rutiere ce vor fi inaintatecomisiei tehnice de ciculatie spre aprobare;

9) coordoneazd si verificad activitatea desfagurata de catre firmele specializate n lucrari de
Intretinere si reparatit la reteava stradald cu care ADP Sector 1 are contract, constind in
verificarea documentatiitlor, devizelor, etc.;

10) asigurd evidenta lucrdrilor efectuale (intrefinere s reparaii reteava stradala si semnalizare
rutierd) pe contracte, executanii, stadit fizice si valorice, cantitap pentru Jucrarile executate in
regie proprie;

11) prin personalul de specialitate al serviciului g1 decizii ale conducerii, participa la receptia
lucrarilor cfectuate la rejeaua stradald prin intermendiul terfilor, de tipul:

(R
[

7@3



-receptia parfiala

-receplia la terminarea lucrarilor

-receplia linald la expivarca pericader de garaniie
12) raspunde de calitatea lucrdrilor efectuate la refeaua stradala asigurand urmarirea comportarii
in tmp a luerdrilor:
13) intoemeste rapoarte anuale de activitate pe carc le inaintcaza Biroului Resurse Umane-
Secrelariat n vederea intoemirii planului anual de activitate al institutie;
14) intocmeste planul de masuri pentru eficientizarea activitatii;
15) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérére de consiliu in domeniul de
activilate specific serviciului;
16)verilicarea starii tehnice a strdzilor, identificarea si localizarea degradarilor produse in
carosabil si remedierea operativd a acestora.
17) utilizeazi eficient utilajele i maginile puse la dispozitie pentru activitati curente §i confirma
foile de parcurs;
18) participd in comisii desemmate de catre conducerea institufiei la avizarea documenatiei
tehnico-economice;
19) asigura lucrarile de reparatii pe drumurile publice secundare, prin asfaltarea acestora,
pavarea, montarca de borduri, cte.
20) asigura prin forte proprii sau prin intermediul agentilor economici, mentinerea in stare
corespunzatoare a indicatoarclor rutiert de pe raza administrativ teritoriala a sectoruluil, precum
o montarea de indicatoare ruticre noi. conform reglementarilor aprobate ;
21) cxceuta in regie propric sau prin intermediul firmclor abilitate, lucrari de marcaje rutiere pe
strazile din sector, conform reglementarilor in domeniu §
22) cfectueaza in regie proprie sau prin intermediul fimmelor abilitate, lucriiri speciale n
domeniul circulatiei rtiere : Jucrdri calmatoarc de viteza. de avertizare, montarea de stalpisori
ruticri si bulustrade de protectic precum si alte clemente de siguranid a circulatien |
23) intocmeste si tine evidenta zilnica a activitatilor, lucrarilor biroulur ;
24) executd si alte sarcini transmise de conducerea institutiei;
23) construirea, modernizarea, exploatarea si intretinerea strazilor, drumurilor, podurilor, a
pasajelor ruticre, sublerane gi supraterane:
26) arganizarea si optimizarca circulagic rutiere si pietonale;
27) indepartarca zipezii gi prehntimpinarca formarii polciului si a ghetii prin intermediul firmelor
abilitate;
28) execularea lucrarilor de construire, modernizare si intrefinere a strazilor si a drumurilor, In
strictd concordantd cu documentatiile de urbanism, autorizatiile de constructie pe baza studiilor

de circulatie si de trafic;

Art. 41 BIROUL PARCARI PUBLICE

Adributii:

1) asigurd baza de date privind evidenta locurilor de parcare amenajate si administrate de catre
A.D.P. Scctor 1 (locatii, numar locuri, marcarea §i numerotarea acestora, nivelul de degradare);
2) asigurd baza de date a locurilor de parcare resedinga administrate de catre A.D.P. Sector 1 i
inchiriate cetatenilor sectorului 1;

3) verificd periodic modul de intrefinere a locurilor de parcare regedinga de pe raza sectorulut 1;
4) ia masuri de identificare a terenurilor virane din sector,de infiintare §i organizare de noi spalii de
parcare;
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5) organizeaza uclivitatea de imtormare a cetajenilor cu privire la documentele necesare pentru
tncheicrea contractelor de inchuricre a locunilor de parcare  resedinta ,administrate de catre
A.D.P. Sector | ;

6) verifica indeplinirea conditiilor necesare in vederea inchirierii locurilor de parcare ;

7) incheie contractele de inchiriere pentru parcirile de resedinta existente administrate de A.D.P.
Sector 1 si incascazii taxele aterente urmarindachitarea sumelor stabilite prin legislatia in vigoare
la termenele scadente;

8) intocmeste periodic rapoarte de activitate sau situatii statistice pe care le prezintd conducerii
institufiei, sau organelor abilitate;

9)veritica in leren sesizivile cetatenilor referitoare la locurile de parcare ludnd mésuri de
solutionare.a acestora |

10) formuleazd raspunsuri sesizarilor primite;

11) aduce la ndeplinire prevederile hotdririlor de consiliu local/ general ce se referd la domeniul
siu de activitate ;

12) intocimeste si depune documeniatia necesara avizirii amplasamentelor de parcare la Comisia
Tehnica de circulatic /Administratia Strazilor din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti ;

13) fundamenteaza si propune proiecte de hotirdri de consiliu in domeniul sau de activitate;

14) informeazi periodic conducerea institujici asupra activitatii desfagurate propunind masur de
imbunatafire si eficientizare a acesteia ;

15) amenajarea, Intrefinerea §i exploatarea locurilor de parcare;

16) colaboreazi cu Directia Economica in ceea ce priveste Incasarca du taxe de purcare;

17) executa sarcinile trasate de Directorul General Adjunct si Directorul Tehnic al institutiei ;

4.4. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului General
Adjunct

Art. 42 SERVICIUL MECANIZARE

Atributii:

1) electucaza pentru mstitutic. ransport ruticr in interes propriu, de marfd §i persoane, cu
mijloace auto din dotare (wutospectale. autoutilitare. utilaje multifunctionale eie.);

2) asigwrd muloaccle de transport s utlajele necesare destisuririi aclivitdjin Biroul Drumurl
Semnalizarea-Ruticra, Serviciului Spatii Verzi, precum si a altor compartimente din cadrul
institutiei, asigurd repartizarea operativa a necesarului de utilaje, a mijloacelor de transport
necesare desfasurarii activitafii institutiei, precum s folosirea judicioasd a acestora,

3) asigurd mentinerea in stare de funcfionare a tuluror utilajelor si mijloacelor de transport din
dotare si a mventarulut acestora;

4) verificd si conlirmé consumurile de carburanti. lubrifianii. picse de schimb si alte materiale
necesare bunci desfisurini a activitdii de transport-mecanizare;

5) verificd prin sondaj la punctele de lucru si in domeniul public, modul de exploatarc al
mijloacelor de transport si al utilajelor;

6) coordoneazd si controlcuzd personalul din cadrul compartimentelor din subordine s
intocmeste programe de lucru si pontaje pentru acest personal;

7) intocmeste planuri de inspectii tchnice periodice. revizii tchnice si reparafii la Lnitaf
specializale, pentru toate mujloacele de transport si ulilajele din dotarea unitafii §i urmiregte
clectunrea aceslora la termen siin conformitate cu specificatiile din cartea tehnicd a [iecarui
mijloc auto/utilaj in partc §i pc baza referatelor de necesitate aprobale de conducere sau, dupd
caz, cu prevederile eontractelor incheiate;

8) Tntocmeste necesarul de piese de schimb, scule, masini-uneltc i accesorii;



9) asigurd verificarea foilor de parcurs: Intocmire, semnare §i aprobare, precum si verificarea si
analiza FAZ-urilor: intocmire, semnare §i aprobare i intocmeste i completeazi, dupa caz,
evidenie s1 documente prevdzute de legislatia In vigoare si/sau stabilite (solicitate) de citre
conducerea institugiei;

10) asigurd dotarea domeniului public cu bénci, garduri protectoare, cosuri de gunoi etc.;

11) fine evidenta obiectelor si bunurilor amplasate pe domeniul public si verifica periodic starea
tehnicd si aspectativd a acestora in vederea dispunerii masurilor de remediere sau, dupa caz, de
inlocuire;

12) intocmeste rapoarte privind necesarul de obiecte si bunuri pentru dotarea domeniului public
pe care il supune spre aprobare conducerii, in vederea demararii procedurilor de achizitie publici;
13) asigura si rdspunde de folosirea eficienta §i corectd a mijloacelor de transport a utilajelor si a
agregatelor de mecanizare din dotarea serviciului;

14) intocmeste documentatia pentru mijloacele de transport, utilajele si agregatele care intrunesc
conditiile de casare;

15) Intocmeste note de fundamentare sau, dupi caz, referate de necesitate privind completarea
sau reinoirea parcului cu mijloace de transport si utilaje precum si pentru piese de schimb si
accesorli necesare bunei functionéri a mijloacelor de transport si a utilajelor din dotare;

16) organizeazi si rispunde de activitatea compartimentelor din subordine;

17) asigurd si raspunde de instruirea Intregului personal din subordine pe linie de securitate si
sdnatate In muncd - SSM si1 prevenirea §i stingerea incendiilor - PSI;

18) asigurd si raspunde de programarea concediilor de odihna a salariatilor din subordine in
conformitate cu legislatia in vigoare si cu nevoile institutiei de desfisurare In bune condifiuni a
activitafii pe tot parcursul anului calendaristic in curs;

19) asigurd evidenta si gestioneaza bunurile amplasate pe domeniul public administrate de citre
ADP Sector | si verificd periodic starea tehnica §i aspectativd a acestora in vederea dispunerii
masurilor de remediere sau, dupa caz, de inlocuire;

20) participa la analiza pietel si la selectarea ofertelor publice privind achizitiile publice de
lucrari, bunuri materiale si servicii privind domeniul sau de activitate;

21) intocmeste si inainteazd la Autoritatea Rutierd Romaéna, dosarul pentru obtinerea licen{ei de
transport in intercs propriu §i a licenfelor de executie pentru autovehicule;

22) executd orice alte sarcini dispuse de conducerea institutiei;

23) receplioneazd, monitorizeaza activitatea prestatorilor de servicii sub contract cu institufia in
domeniul sdu de activitate;

24) asigura objinerea certificatelor de Inmatriculare a autovehiculelor si autorizajiilor de
circulatie;

25) asigurd repararea si intrefinerea dotarilor amplasate pe domeniul public, intocmind in acest
sens referate/rapoarte de necesitate privind materialele necesare;

26) asigurd la cerere In locurile si la termenele stabilite de catre sefii de servicii si
compartimente, mijloacele de transport §i utilajele necesare indeplinirii activitatilor specifice
atributiilor functionale ale acestora;

27) asigura starea tehnica corespunzétoare si intocmeste foi de parcurs pentru autovehiculele si
utilajele care ies In domeniul public §i {ine evidenta acestora privind activitatea zilnicd a
prestatiilor efectuate si a consumurilor Inregistrate raportate la kilometri parcursi;

28) asigurd alimentarea si verifica consumurile de carburanti, lubrifianti si accesorii, precum si a
cclorlalte materiale nccesare bunei functionari a parcului auto.

29) asigurd efectuarea inspectiilor si reviziilor tehnice periodicc conform programairilor si
intocmeste referate/rapoarte de necesitate pentru reparagii carc sc impun a fi efectuate
autovchiculclor si utilajclor din dotare;

30) solicitd Autoritdtii Rutiere Romane (A.R.R.). Inscrierea ADP Sector 1 in registrul
operatorilor de transport rutier.
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31) asigura formarea profesionald in domeniul transporturilor a soferilor si a persoanelor care
conduc activitatea de transport rutier.

32) planificd in fiecare an efectuarea controlului medical al salariatilor §i examinarea psihologica
a acestora in domeniul siguranta circulatiel.

33) asigura conditiile de conservare si protejare a mediului.

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

35) executi alte sarcini trasate de conducerea serviciului sau, dupd caz, a institujiei.

36) indepartarea zapezii si preintdmpinarea formarii poleiului si a ghefit;

37)dezvoltarea si amenajarea spatiilor publice in strénsa concordantd cu necesitafile
comunittilor locale si cu documentatiile de urbanism aprobate potrivit legii;

38) - sprijinirea si organizarea de evenimente cu caracter cultural; organizarea de targuri si
expozitii cu caracter economic, cultural, agro-alimentar, ce se pot desfasura in raza
administrative-teritoriala a Sectoruluil,;

4.5. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului Spatii Verzi

Art. 43 SERVICIUL SPATII VERZI

Atributii:

1) asigurd evidenfa spatiilor verzi administrate de citre A.D.P. Sector 1, asigurd evidenta
lucririlor de intrefinere i amenajare a spatiilor verzi efectuate in regie proprie sau de catre terti
in cadrul zonelor aflate in administrarea institufiel;

2) contribuie la administrarea §i intretinerea spatiilor verzi de pe teritoriul care apargine
sectorului;

3) participd la aducerea la indeplinire a programclor anuale de amenajare, reamenajare §i
intretinere a parcurilor ,gradinillor publice aprobate;

4) asigura buna intretinere §i conservare a materialului dendrologic si floricol, ocrotit;

5) inlocmeste si inainteaza conducerii instituiei raporturile lunare privind lucrérile executate;

6) executdinterventii pentru lucrari specifice de ntrefinere si conservare a spatiilor verzi in
functic de sezon;

7) raspunde de modul de utilizare si confirmare a lucrarilor cxecutate si a cantitafilor de
carburan{i consumate de utilajele folosite;,

8) participd fmpreuna cu reprezentantii serviciilor de specialitate din cadrul A.D.P. Sector 1, la
receptia cantitativa si calitativd a materialului dendro-floricol provenit din achizifii;

9) raspunde de utilizarea la maxim a capacitéilor (utilaje proprii sau inchiriate, fortd de munca,
spafii sau suprafetele de lucru, etc) de executarea la timp a lucrarilor, precum si de calitatea
acestora,

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

11) executarea lucrérilor de intretinere, modernizare $i menginere a aspectului estetic si functional
al retelelor si instalatiilor aferente.

12) raspunde de confirmarea conform legiilor a prestapilor pe foile de parcurs, bonurile de
transport pentru mijloacele de transport proprii sau inchiriate, precum si la autoutilitarele ce
deservesc serviciul;

13) asigurd si raspunde de respectarca prevederilor legale privind protecia mediului inconjurator
si obtinerea avizelor de taieri, defrisari, si toaletari arbori pe Domeniul Public al Sectorului 1;

14) ntocmeste propuneri vizand imbunatatirea activitdfii servicilor din domeniul sau de
responsabilitate;



15) asigurd conservarea $i gestionarea patrimoniului din administrare;

16) participa la receptia lucrarilor, monitorizeaza i controleaza activitafiile prestatorilor de
servicii care sunt sub relatii contractuale cu institutia, in domeniul sau de activitate ;

17) aplicd masurile de tehnica securitatii muncii si PSI pentru personalul din subordine,

18) are obligatia completdrii si actualizani, ori de cate or1 este necesar, a atribugiilor individuale
ale lucratorilor din subordine, prin consemnarea in fisa postului, dupd prealabila aprobare a
conducerii;

19) intocmeste pontajele pentru personalul din subordine;

20) primeste, cerceteazi §i rezolvd in termen reclamatiile din sfera sa de activitate;

21) participd la asigurarea si receptia materialului dendro-floricol stabilit de conducerea A.D.P.
Sector 1, in baza necesitatilor de intrefinere si amenajare a spatiilor verzi, prin forte proprii sau
prin contract cu terfii;

22) participd impreund cu Serviciul Mecanizare la intocmirea programului privind asigurarea
mijloacelor de transport si utilajele necesare ,

23) face propuneri pentru procurarea de utilaje i masini noi specifice lucrérilor;

24) participa la recepfia cantitativ si calitativd a materialului dendrologic si floricol produs in
unitatiile proprii sau provenit din achizifii publice;

25) face propuneri pentru achizitionarea de material dendro-floricol i intocmeste programul cu
necesarul anual de material dendrologic pe sortimente de plante, fnaintdndu-l conducerii;

26) exercitd controlul asupra modului de respectare a tehnologiilor de culturd, precum si a
prescriptiilor tehnice si calitatii lucrarilor executate;

27) administreazi, protejeazi si intretine dotarile $i utilitajiile necesare desfasurarii activitatiilor
specifice ;

28) raspunde de solutionarea la timp a sesizarilor din sfera sa de activitate ;

29) asigura evidenta avizelor solicitate si eliberate de la PMB referitoare la taierea s
toaletarea/defrigarea arborilor;

30) asigura evidenta arborilor ocroti{i, sau a celor (nou) plantati, precum si a celor taiafi (specii ,
varsta etc) precum §i a celor plantafi in compensare;

31) participa la programe privind amenajarea-reamenajarea, intrefinerea tuturor categoriilor de
spatii verzi si a vegetatiei din perimetrul acestora, in vederea asigurdrii dezvoltarii durabile a
spatiilor verzi cu toate institutiile si serviciile publice de interes local relevante;

32) asigura serviciul de salubrizare -activitate deratizare- combatere gobolani in parcurile, spatiile
verzi, locurile de joacd pentru copii, locuri de agrement precum si Tn alte locuri publice aflate in
administrarea Consiliului Local al Sectorului 1 pana la achizitionarea serviciului public de citre
Municipiul Bucuresti, conform dispozitiilor art. 2 din Hotararea Consiliului  General al
Municipiului Bucuresti nr. 158/2016.

33) asigurd execularea tratamentelor pentru combatcrea antropodelor si rozétoarelor purtatoare de
maladii transmisibile si/sau generatoare de disconfort din spatiile pe care le administreazd in
conformitate cu Ordinul A.N.R.S.C. nr. 82/2015;

34) executi §i alte sarcini trasmise de Directorul General al A.D.P. Sectorl;

35) amenajarea §i intrefinerea zonelor vezi, a parcurilor si gradinilor publice, a terenurilor de
sport, a locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii;

36) amenajarea, intrefinerea $i exploatarea lacurilor, a strandurilor §i a bazelor de odihnd s
tratament;

37) indepartarea zapezii §i preintdmpinarea formarii poleiului §i a ghetii;

38) curitarea strazilor, drumurilor, aleilor pietelor si a celorlalte locuri publice;

39) curdtarca si igienizarea lacurilor, asanarea, desecarea si amenajarea terenurilor mlastinoas;
40) combaterea insectelor daunatoarc din zoncle de agrement, parcurile, gradinile publice s
spatiile verzi,
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41) amenajarea, intrefinerea $1 infrumusetarea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a
locurilor de joaca pentru copit;

42) administrarea $1 exploatarea WC-urilor publice din dotare;

43) sprijinirea si organizarea de evenimente cu caracter cultural; organizarea de tdrguri si
expozitil cu specific economic, cultural, agro-alimentar, ce se pot desfasura in raza administrativ-
teritoriala a Sectorului 1;

Art.44 Compartimentul Material Dendro-Floricol

Atributii :

1) raspunde de aplicarea prevederilor legale, a actelor normative §i a instructiunilor ce vizeaza
activitatea sectiei;

2) asigurd transpunerea in practica a programului de productie dendro-floricola stabilit de
conducerea A.D.P. , In baza necesitatilor de intretinere si amenajare a spatiilor verzi ;

3) raspunde de realizarea programelor anuale de productie dendro-floricola, atat din punct de
vedere cantitativ, cat si calitativ ;

4) administreaza, exploateaza si intretine bazele de productie, asigurand conditiile necesare in
vederea realizarii sarcinilor rezultate din propunerile de productie aprobate ;

5) intocmeste propuneri privind programul anual de productie, defalcarea acestuia pe sortimente
de plante, inaintandu-1 conducerii;

6) transmite programele de productie anuala aprobate, pe sortimente si subunitati de productie ;
7) verifica si colaboreaza cu Serviciul Spatii Verzi, raportand la inceputul fiecarei luni urmatoare
situatia realizarilor lunare ;

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

9) participa la reccptia cantitativa $1 calitativa a materialului dendrologic si floricol produs n
unititile proprii sau din achizitii publice ;

10) face propuneri pentru achizitionarea de material dendro- floricol ;

11) executa lucrari pentru combaterea daunatorilor fondului vegetal cu forte proprii  sau

impreuna cu firme specializate ;

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

13) asigurd paza cu firme specializate sau pazd proprie, In vederea conservirii si protejarii
patrimoniului propriu, pe baza de grafice lunare si atentioneazd conducerea in cazul unor
deficiente constatate in sistemul de paza,

14) asigura aplicarea masurilor de tehnica securitatii muncii si S.U. in vederea evitarii
accidentelor de muncd sau altor evenimente, asigurdnd personalul muncitor si TESA cu
echipamentul si materialele de protectia muncii si cu materialele necesare S.U.;

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

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

17) urmarcste si sc informeaza la zi cu legislatia in vigoare, in vederea aplicarii corecte a legilor,
normativelor existente si a celor noi apamte |

18) certifica exactitatea si realitatea lucrarilor de productie dendro-floricola, cu incadrarea in
consumurile normate de materii prime, materiale, etc. ;

19) face parte din comisia de receptie a materiilor prime, materialelor, uneltelor, ctc.,
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20) raspunde ca iesirea in exterior a oricarei adrese, situatii, planuri, etc., si se facd numai prin
registratura generala a unitatii cu aprobarea obligatorie a conducerii;

21) producerea materialului dendrofloricol necesar amenajirii, decorérii §i Infrumusetarii zonelor
verzi adiacente tramei stradale $i1 a locurilor de agrement;

22) organizeaza, sustine si participa la simpozioane si expozitii florale, valorificand experienta
acumulata in timp.

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

24 )intocmeste pontajul zilnic al muncitorilor din subordine;

25)confirma activitatea motouneltelor;

26)elibereazd si semneaza bonurile de consum;

27)verificd calitatea materialelor puse in operéa si refuza materialele necorespunzatoare;

28)nu permile intrarea n procesul de productie a materiilor si matcrialclor fard forme legale;
29)executd pe faze si operafii toate lucrdrile incredintate serviciului §i raporteaza la cererea
conducerii unitatii stadiul de executie a lucrarilor;

30)solicitdi din timp documentatiile pentru lucrarile ce urmeazd a se executa trimestrial,
semestrial, anual;

31)ia masuri prin propuneri scrise in cazul abaterilor disciplinare de citre personalul muncitor;
32) asigurd calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului conform prevederilor legale;

33) executa lucrari de irigare si tratamente fitosanitare la sere;

34) raspunde de aplicarea Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, prin coordonarea
beneficiarilor de ajutor social obligati si presteze muncé in cadrul unor activitati $i lucrari de

interes local ;
35) executd si alte sarcini transmise de conducere.
36) conservarea, protejarea si extinderea fondului vegetal existent;

4.6. Atributiile compartimentelor din subordinea Dircctorului Economic

Art. 45 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV-APROVIZIONARE

Atributii:

1) gestioneazi si monitorizeaza bunurile material mobile $i imobile, mijloacele fixe $i obiecte de
inventar aflate in administrarea directa a institutici si a altor bunuri materiale aplicind prevederile
legalc cu privirc la gestionarea si transferul acestora;

2)emite comenzi catre furnizori pe baza referatelor intocmite de sefii de servicii sau birouri si
aprobate in mod obligatoriu de conducere;

3)raspunde de verificarea periodicé a stérii de uzurd/intretinere a clidirilor, instalatiilor tehnico-
sanitare, electrice ,termice, de aer condijionat $i a mobilierului aflat in administrarea si gestiunea
institufiei, contribuind la programele referitoare la intretinerea si reparaia acetora,

4) intocmeste necesarul de materiale si de materii prime pentru realizarea lucrarilor de intrefinere
si reparafii pentru imobilele administrate de citre A.D.P. Sector 1, i aprobate a se realiza prin
planul de investitii;

5)asigurd verificarea si confirmarea facturilor prin care au fost achizifionate bunuri si servicii ;

6) prin personal desemnat, receptioneaza, semneaza si raspunde pentru conformitatea bunurilor
achizitionate cu documentele care le insofesc;

7)tine evidenfa planurilor imobilelor din patrimoniu cu responsabilitafi privind modificérile de
spatiu pentru anumite utilitdii,

3o



8)urmareste si contribuie la receptionarea lucrarilor de remediere a instalatiilor (electrice,
sanitare, termice), de zugraveli ale suprafefelor interioare §i exterioare ale imobilelor din
patrimoniu;

9)tine o evidenta a lucréarilor de reparatii si intreinere pe fiecare obiectiv in parte ;

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

11)organizeaza si raspunde de evidenta, funcfionarea si utilizarea imobilelor, instalafiilor
aferente si obiectelor de inventar administrative ;

12)asigurd impreuna cu compartimentul financiar-contabilitate, inventarierea periodici a
imobilelor aflate in administrarea institutiei.;

13)face parte prin persoana desemnata din comisia de receptie a MF (mijloacelor fixe) si OI(
obiectelor de inventar) si participa la punerea in functiune a MF;

14)tine evidenta MK si Ol pentru salariafii institufiei ,conforim proceselor verbale de predare-
primire;

15)rdspunde de depozitarea si conservarea echipamentelor, materialelor si rechizitelor de birou,
asigurdnd distribuirea acestora pe compartimente §i servicii ;

16) receptioneazd marfurile conform documentelor de primire : facturd/ aviz de expeditie ;
17)raspunde de aprovizionarea cu resurse materiale necesare desfasurdirii activitatii A.D.P.
Sector 1;

18)face propuneri privind asigurarea resurselor materiale si rechizitelor necesare activitatii
tuturor serviciilor si birourilor institutiei, pe baza centralizirii referatelor de necesitate Intocmite
de cétre sefii de servicii/birouri si aprobate de catre conducere;

19) verifica ca materialele gi rechizitele propuse spre aprovizionare si nu existe ca stocuri in
magazia centrald sau la punctele de lucru evitandu-se astfel crearea de stocuri fard miscare;
20)asigurd repartizarea materialelor consumabile si rechizitelor pentru serviciile si birourile
institufiei pe baza referatelor aprobate de cétre conducere si a bonurilor de consum, precum si
depozitarea si conservarea echipamentelor, materialelor in conditii optime.

21)efectueaza notc intrare receptie produse;

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

23)asigura dotarea §i echiparea imobilelor administrate de catre A.D.P. Sector 1 cu mijloace de
prevenire si stingere a incendiilor, verificand periodic termenul de valahilitate a acestora, n
concordantd cu prevederile legale;

24)asigura distribuirea apei potabile pentru serviciile §i birourile din cadrul institutiei ;
25)organizeazd, coordoneazi si asigura paza imobilului §i respectarea reglementérilor privind
accesul cetafenilor n institufie si raspunde de efectuarea amenajarilor instalatiilor si mijloacelor
tehnice de pazé si alarmari prevazute;

26)organizeazi, coordoneaza si asigurd efectuarea curateniei in spatii cu destinatia: birouri, spatii
comune (sali conferinte, holuri), in grupurile sanitare, curtea interioara, ciile de acces si pe
spatiile verzi aferente, inclusiv dezapezirea;

27) asigura buna functionare a centralelor termice din sediul central cét si la punctele de lucru;
28) asigurd verificarea §i confirmarea facturilor de prestéri servicii si toate facturile care au ca
scop achizifionarea de telefoane fixe si mobile, net, cablu TV, deseuri str

adale s1 menajere, lucrdri, bunuri st servicii necesare propriei activitafi,

29) asigurd cunoasterea si aplicarea actelor de referin{d in domeniul evidentei patrimoniului
nstitutiel | :

30) tine evidenta si rdspunde de intrari/iesiri de elemente patrimomiale in/din patrimoniul
mnstitutier ;

31) analizeaza starea de uzurd a mijloacelor fixe §i a obiectelor de inventar §i tace propuneri
privind casarea aceslora;

32) asigura evidenta miscarilor patrimoniului institutiet ;

33) intocmeste rapoarte asupra declasirii ohiectelor de inventar din patrimoniul instifutiei ;
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34) colaboreazd si efectueazd schimb de informatii In vederea actualizérii datelor, cu alte
institutii administrative centrale/locale §i colecteaza date privind evolujia proprietitii astfel incat
in orice moment si se dispuni de date reale asupra patrimoniului;

35)colaboreaza permanent cu departamentele omologate din cadrul institufiilor si serviciilor
publice aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului 1

36)colaboreaza cu toate compartimentele, birourile si servicille pentru buna desfasurare a
activitafilor.

37)asigurd pastrarea in bune conditii a actelor $1 documentelor cu care opereazd, precum sl
securitatea sistemului informatic;

38)colaboreazi cu toate organele abilitate interne / externe pe linie economico-financiard cu
aprobarea conducerii;

39) raspunde de initierea demersurilor privind dezvoltarea, intretinerea si reparatia instalatiilor
existente si a celor aferente ce deservesc cladirile aflate in administrarea institutiei precum si de
intocmirea planului de mentenanta.

4.7. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului Economic
Adjunct

Art, 46 SERVICIUL. CONTABILITATE - BUGET

Atributii:

1) asigura organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii, elementclor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, utilizarea si tinerea registrelor contabile, intocmirea si
utilizarea documentelor justiticative si contabile pentru toate operatiunile efectuate, inrcgistrarea
in contabilitatc a acestora in perioada la care se refera, pastrarea si arhivarea acestora, precum si
reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse;
2) asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate,
precum si exactitatea datelor contabile furnizate, intocmind note contabile pentru operatiunile
economico-financiare;
3) asigura evidenta patrimoniului A.D.P. Sector 1 in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;
4) asigura respectarea planului de conturi general, modelelor registrelor si formularelor comune
privind activitatea contabila si normele metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice,
privind intocmirea si utilizarea acestora;
5) urmareste inregistrarea cronologica §i sistematica, prelucrarea si pastrarea documentelor
contabile;
6) asigura evidenta contabila a:

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

b)activelor fixe (necorporale, corporale si financiare), activelor fixe n curs de
executie si avansurilor pentru active fixe, respectiv amortizarea activelor fixe, pe categorii §i pe
fiecare obiect de evidents;

c) stocurilor, cantitativ si valoric pe fiecare gestiune in parle;

d) clientilor, furnizorilor, debitorilor si creditorilor la valoare nominala, pe
categorii, precum $i pe fiecare persoand fizica sau juridica,

e) conturilor de decontari cu bugetul statului, bugetul local, bugetul asigurarilor
sociale de stat si conturi asimilale;

fplitilor de casa si a cheltuielilor efective, pe subdiviziunile clasificatiei bugetare,
potrivit bugetului aprobat;
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g) veniturilor pe feluri de venituri, dupa natura sau destinatia lor, dupa caz;
7) inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, in registrele de inventar st
completarea fiselor de inventar pe locuri de folosin{a si pe persoane;
8) punctajul lunar a materialelor, obiectelor de inventar cu magazia centrala;
9) organizarea atét a activitaii de incasari si plai cu numcrar, cét si a activitafii de colectare a
taxelor prin casieria institutiei, cu respectarea prevederilor “Regulamentului operatiilor de casd”,
aprobat prin Decret nr. 209/1976;
10) organizarea activitatii de inventariere in conformitate cu legislajia specifica $i inaintarea
propunerilor privind componenta comisiilor de inventariere, a comisiei centrale de inventariere,
precum si valorificarea inventarierii patrimoniului;
11) inregistrarea scoaterii din functiune a imobilizarilor corporale, necorporale si a obiectelor de
inventar prin casare in unma intocmirii documentatiei in acest sens de catre o comisie numita prin
decizie si in conformitate cu actele normative in vigoare;
12) efectuarea operatiunilor de inregistrare in contabilitate, referitoare la transferul sau cedarea
catre alte institutii, a bunurilor conform propunerilor comisiei de inventariere;
13) inregistrarea in contabilitate a rezultatelor reevaluarii activelor fixe corporale aflate in
patrimontiul institutiei conform legislatiei in vigoare;
14) urmdarirea lichidarii avansurilor spre decontare, a debitclor din chirii, a convorbirilor
telefonice, etc., a penalitatilor de intarziere si virarea acestora conform legislajiei in vigoare la
buget;
15)intocmirea situatiilor financiare trimestriale §i anuale, conform normelor elaborate de
Ministerul Finantelor Publice;
16) analizeaza activitatea economico-financiard pe baza de situafii financiare s1 stabileste masuri
concrete si eficiente pentru imbunatitirea continua a activitdgii economico-financiare;
17) raspunde de realizarea masurilor §i sarcinilor ce ii revin in domeniul financiar-contabil,
stabilite ca urmare a controalelor efectuate de organele in drept;
18) in exercitarea atributiilor sale Serviciul Contabilitate-Buget colaboreaza cu Trezoreria Sector
1, cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, cu altc autorita{i si institufii precum si cu
Ministerul Finantelor Publice;
1Y) asigura corectarea inregistrarilor eronate in evidenjele contabile preeum si inlaturarea crorilor
din balante si situatii financiare;
20) exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate din casierie §i asigurd incasarea la timp a
creantelor, lichidarea operatiilor de plata lufind masurile necesarc pentru stabilirea raspunsurilor
atunci cand este cazul;
21) indeplineste orice alte atributii specifice domeniului sau de activitate, dispuse de conducerea
instituliei sau de Consiliul Local al Sectorului 1,
22) asigura efectuarca controlului intern la nivelul biroului si raspunde de corectitudinea datelor
inscrise 1n orice document Intocmit §i emis;
23) elaboreazd manualul managementului calitafii /mediului (MMC/M) si asigurd menfinerea
sistemului de management calitate/mediu in conformitate cu standardele de referinta: SR EN ISO
9001:2008 si SR EN ISO 14001:2005 precum si cu prevederile legii nr. 477/2004;
24) urmareste §i monitorizeaza implementarea i men{inerea cerinjelor sistemului de
management calitate/mediu (SMC/M) in toate compartimentele din cadrul A.D.P. Sector 1, prin
responsabilulul desemnat prin decizia Directorului General;
25) intocmeste planul anual de audit conform cerintelor manualului sistemului de management
intcgrat calitate/mediu si asigurd efectuarea auditurilor interne pe linie SMC/M la nivelul A.D.P.
Sector 1 elaborind 1n acest sens rapoarte de audit privind sistemul integrat calitate/mediu,
26) participa la auditurile externe de supraveghere in vederea efectudrii gradului de menfinere a
sistemului de management integrat calitate/mediu realizat de catre organismul cu competente in
acest sens;
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27) asiguré colaborarea cu organismele interne si externe in domeniul calitaii si mediului;

28) planifica instruirile interne in domeniul managementului calitafii si mediului prin programul
anual de instruire si instruieste personalul institufiel;

29) monitorizeazi si evalueaza activitiiile care pot avea impact asupra mediului in conformitate
cu cerintele legale aplicabile si cu alte cerinfe la care institufia a subscris ;

30) asigura efectuarea Analizei de Management conform specificatiilor din Manualul sistemulu
de management integrat de la nivelul institufiei centralizand datele privind activitafile care pot
avea impact asupra mediulur ;

31) codificd si introduce in sistemul informatic documentele SMC/M (manualul MC/M,
procedurile de sistem si operafionale etc. - in original) emise la nivelul institufiei si le arhiveaza
att pe suport electronic cét §1 pe suport tipdrit;

32) colaboreaza cu toate organele abilitate interne / externe pe linie economico-financiaré cu
aprobarea conducerii.

33) in urma primirii Scrisorii ~ Cadru emisd de Ministerul de Finante, privind contextul
macroeconomic §i metodologia de elaborare a proiectului de buget, colaboreaza cu
compartimentele de specialitate organizate la nivelul instituiei in legaturd cu elaborarea
bugetului local al Administratiei Domeniului Public Sector 1 ;

34) primeste si centralizeazd de la compartimentele de specialitate calculele de fundamentare a
indicatorilor economici si financiari privind veniturile si cheltuielile pe baza cdrora Intocmeste
proiectul de buget pentru anul urmétor pe capitole, defalcat pe trimestre §i estimat pe urmétorii
trei ani, precum §i anexele acestuia;

35) primeste si centralizeaza propunerile (referate si note de fundamentare) a cheltuielilor de
personal, bunuri si servicii si cheltuieli de investitii ale institutiiei, intocmite de compartimentele
de specialitate, privind necesarul pentru bugetul anului urmator in etapele prevazute de lege;

36) Intocmeste lista de investitii pentru A.D.P. Sector | in baza propunerilor compartimentelor de
specialitate;

37) elaboreazi si supune spre aprobarea Directorului General si Consiliului Local al Sectorului 1
documentatia pentru proiectul bugetului local al Administratici Domeniului Public Sector 1 si
propunerile de rectificare sau modificare a acestuia;

38) inregistreaza si transmite Directiel dc trezorerie sector I, bugetul local al Administratiei
Domeniului Public Sector 1 aprobat de Consiliul Local Sector | precum si rectificarea sau
modificarea acestuia in sistemul nafional de raportare Forexebug conform O.U.G. nr. 88/2013
privind adoptarea unor masuri fiscal-bugetare pentru indeplinirea unor angajamente convenite cu
organismele internationale, precum si pentru modificarea si completarea unor acte normative—
modificdri(0.U.G.nr.40/2016);

39) intocmeste si prezinta spre aprobarea Directorului General i Consiliului Local al Sectorului
| documentatia privind deschideri/retrageri/virari de credite bugetare ;

40) urmareste §i asiguwrd pentru fiecare capitol al bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent
informatii cu privire la: credite bugetare disponibile, plati efectuate in baza angajamentelor legale
la un moment dat, date necesare intocmirii “situajiei privind execufia cheltuielilor bugetare
angajate la finele (rimestrului, sitvajie care este parte componcntd din structura situatiel
financiare”trimestriale si anuale a institufiei publice.

41) intocmeste §i prezinta spre aprobarea Directorului General si Consiliului Local al Sectorului
1 contul execufiei bugetare si raportarea accsteia, trimestrial si anual §i a anexelor aterente
situatiilor financiare conform legislafiei in vigoare;

42) analizeaz3 activitatea economico-financiard pe baza de situatii financiare si stabilegte mésuri
concrete si eficiente pentru imbunatatirca continud a activité{ii economico-financiara;
43)organizcaza si conduce evidenta angajamentclor bugetare si legale, raportarea angajamentelor
bugetare si legale in conformitate OMFP nr.1791/2002, avizeazd angajamentele legale s
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ordonaniarile, efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institufiei prin intermediul persoanelor
desemnate prin decizia Directorului General;

44)intocmeste deciziile persoanelor cu atributii in privinta angajérii, lichidarii si ordonantarii
creditelor bugetare si certificarea documentelor care atestd bunurile livrate, lucrarile executate §i
serviciile prestate sau din care reies obligatii de platd, va certifica facturile fiscale care 11 sunt
opozabile, in privinta realitatii, regularitaii si legalitafii.

45) ine evidenja si urmdreste decontarile pe articolele bugetare pe subcapitole si capitole
bugetare si pe surse de finanfare avandu-se in vedere ca sursele prevazute in liste reprezintalimite
maxime ce nu pot fi depasite, dupd ce acestea au fost angajate, lichidate si ordonantate;

46) raspunde de evidenia extracontabild a conturilor specifice veniturilor aferente clasei 8 «
Conturi in afara bilanturilor »A.L.O.P.

47) asigura nregistrarea cronologica si sistematicd, prelucrarea, notelor contabile de cheltuieli si
plati a cheltuielilor de personal, cheltuielilor de bunuri i sevicii cét si a cheltuielilor de investitii
in evidenia conturilor analitice si sintetice din clasa 6 « Cheltuieli » §i 7 « Finantare de la buget »,
48) raspunde de intocmirea lunara a fiselor de cont, notelor contabile, si a fiselor executiei
bugetare, distinct, pe structura bugetului aprobat, potrivit legii, pentru conturile din clasele 6 «
Cheltuieli » si 7 « Finantare de la buget » precum si de inchiderea conturilor de venituni si de
stabilirea rezultatelor exercitiului financiar la finele anului,

49) are obligatia de a verifica sumele Inregistrate in extrasele de cont eliberate zilnic de unitiile
trezoreriei sectorului | si de a sesiza trezoreria in legatura cu eventualele erori produse, pentru
efectuarea regularizarilor necesare;

50) intocmeste ordinele de plata §i efectueazad viramente catre furnizorii de bunuri, servicii §i
lucrari si catre bugatul local, pe baza de documente justificative, legale, avizate i aprobate de cei
in drept;

51) intocmeste si prezintd documentele de platéd la Trezoreria Sectorului | si efectueaza plafi din
conturile deschise ciitre unitatile beneficiare;

52) intocmeste statele de platd lunare pentru salariafii instituiiei, privind drepturile salariale
cuvenite, calculeaza indemnizatiile pentru concediilc dc odihna, concediile medicale si
compensatii, in conformitate cu reglementirile legale si riaspunde de corectitudinea intocmiril
acestora, preluand de la Biroul Resurse Umane-Secretariat loale documentele necesare (in format
electronic si pe suport hartie);

53) asigura efectuarea refinerilor din salariu pentru salariatii cu diferite datorii (pensii alimentare,
rate, garantii ), ordine de plata pentru efectuarea platii acestora precuin si evidenta lor;

54) intocmeste ordonantdrile de platd privind drepturile salariale;

55) intocmeste si transmite lunar pe discheta situatia privind efectuarea plafii salariilor, asigura
permanent legitura cu banca in vederea obfinerii cardurilor pentru noii angajati, precum §i a
documentatiei pentru aprobarca descoperitului de cont pentru salariafii proprii;

56) intocmeste si transmite periodic si la termenele stabilite legal situatii statistice, raportari §i
declarafii privind drepturile salariale cuvenite angajailor si orice date statistice cu privire la
numarul de salariati si de cheltuielile cu acestia pentru Sectorul I, Administratia Financiara sau
pentru alte organe abilitate,

57) intocmeste si transmite lunar catre institugiile abilitate declaratiile privind contributiile la
fondurile : asigurarilor sociale de sanatate, asigurarilor sociale de stat, asigurarile ajutorului de
somaj §i impozitului;

58) intocmeste si elibereaza adeverinte din care sa rezulte plata fondului de asigurari de sanatate,
numarul zilelor de concediu medical la casele de asigurari de sanatate la care sunt inscrisi
salariatii, si adeverinte din care sa rezulte veniturile nete ale salariatior A.D.P.Sector 1;

59) intocmeste si clibereaza adeverintele privind drepturile salariale solicitate de catre salariaii
institutici pentru  diferite necesitafi (medic de familie, policlinicd, spital, imprumuturi,
achizitionari de bunuri, compensare caldura);
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60) inregistrarea lunara in figele fiscale ale salariatilor s1 depunerea la termenele stabilite legal la
Administratia Finaciard a Sectorului 1;

61) completeaza dosarele personale ale angajatilor cu actele necesare pentru introducerea in baza
de date, privind efectuarea deducerilor personale suplimentare, necesare stabilirii impozitului
aferent drepturilor salariale lunare;

62) intocmeste situafia privind monitorizarea cheltuielilor de personal pentru institutie i
raportarea acesteia la Sectorul 1;

63) urmareste si verifica garantiile materiale ale gestionarilor, intocmirea actelor adifionale
pentru majorarea cuantumurilor garanfiilor materiale de céte or1 este necesar;

64) mentine permanent legatura cu CEC Bank in vederea ridicarii extraselor de cont pentru
garantiile materiale;

65) controlul financiar preventiv propriu al operatiunilor se va exercita pe baza actelor si/sau
documentelor justificative certificate in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii, de catre
conducatorii compartimentelor de specialitate emitente.

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

67) acorda viza de control financiar preventiv propriu constand in verificarea sistematica a
proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia, potrivit dispozitiei conducatorului institutiel
din punct de vedere al legalitatii, regularitatii si incadraril in limitele si destinatia creditelor
bugetare si de angajament;

68) nregistreaza documentele primite pentru acordarea vizei de control financiar preventiv
propriu in "Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv
propriu”;

69) verifici dacd proiectele operatiunilor sunt insotite de actele justficative necesare si de
angajamente bugetare individuale, propunere de efectuare a unei cheltuieli, ordonanfare de plat
dupd caz;

70) verificd daca facturile cuprind in mod obligatoriu : sintagma ' bun de plata *, numele in clar,
data, semnalura conducatorului compartimentului de specialitate;

71) efectueazi verificarea de fond conform instructiunilor specifice fiecarui tip de operagiune;
72) verifica deconturile de cheltuieli din punct de vedere al legislatier documentelor justificative
anexate la ordinul de deplasare, precum si respectarea termenului de justificare a acestuia, in
functie de care se percep penalitd{i, conform legislatiel in vigoare;

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

74) acorda viza prin aplicarea sigiliului personal si a semnéturii dacd documentele prezentate
corespund cerintelor CFPP, numai dupa parcurgerea, respectarea si indeplinirea condifiilor din
listele de verificare specifice operatiunilor;

75) acorda viza pentru proiectul de buget al institutiei ,rectificarea sau modificarea acestuia;

76) acorda viza pentru deschiderea, repartizarea si modificarea creditelor bugetare;

77) acorda viza pe urmatoarele documente: angajamentele legale din care rezultd direct sau
indirect obligatii de plata, ordonantarile de platd, operajiunile de inchiriere, transfer, véinzare si
schimbul bunurilor din patrimoniul institutizlor publice;

78) acordd viza de control financiar preventiv propriu constand in verificarea sistematicd a
proiectelor de operafiuni care fac obiectul acestuia, din punct de vedere al legalitétii, regularitéfii
si incadrarii in limitele si destinagia creditelor bugetare s1 de angajament;

79) controlul financiar prevenliv propriu al operafiunilor se va exercita pe baza actelor si/sau
documentelor justificative certificate in privinta realitd{n, regulantd{n s legalitdjin, de catre
conducatorii compartimentelor de specialitate emitente;

80) asigurd si raspunde de corectitudinea, exactitatea si realitatea datelor inscrise in Registrul
privind operatiunile prezentate 1a viza de control financiar preventiv,
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81) emiterea refuzului de viza dacd documentele prezentate nu corespund cerinjelor CFPP;

82) transmiterea refuzului de vizd conducatorului institufiei insogit de actele justificative
semnificative;

83) informare catre Curtea de Conturi $i MFP asupra operatiunilor refuzate la viza si efectuate
pe propria raspundere, insotitd de copia dupa Decizia de efectuare a operatiunii §i dupa motivatia
refuzului de vizi;

84) verificarea incadrarii platilor efectuate In prevederile bugetare trimestriale si anuale;

85) primeste si verifica facturile fumizorilor;

86) urmireste §i verifica derularea contractelor de achizitii de bunuri §i prestdri servicii,
contractelor de investitii din punct de vedere financiar pentru activitatea curentd a Administratiel
Domeniului Public Sector 1;

87) intocmeste si transmite Sectorului 1 situatia privind contractele de achizitie publica aflate in
derulare ale Administratiel Domeniului Public Sector 1;

88) constituie, urmareste si restituie garantia de buna execufie in condifiile prevazute in
contractele derulate;

89) tine evidena si urmareste decontarile pe fiecare contract, in buget pe subcapitole i capitole
bugetare si pe surse de finanjare avandu-se in vedere ca sursele prevazute in liste reprezinta
limite maxime ce nu pot fi depasite;

90) asigura colaborarea cu biroul contabilitate in vederea stabilirii rezultatului executiei bugetare
si a balantei analitice prin inchiderea conturilor de cheltuieli efective si a conturilor de surse din
care au fost efectuate;

91) face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intrefinerea §i buna functionare
a activitatii biroului;

92) elaboreaza si revizuieste Procedurile Operationale specifice activitafii pe care o desfasoara;
93) raspunde de realizarea masurilor §i sarcinilor ce ii revin in domeniul financiar stabilite ca
urmare a controalelor efectuate de organele in drept;

94) indeplineste orice alte atributii specifice domeniului séu de activitate, dispuse de conducerea
institugiei sau de Sectorul 1

95) asigura efectuarea controlului intern la nivelul biroului §i rdspunde de corectitudinea datelor
inscrise In orice document inlocmil $i emis;

96) asigura pastrarea in bune condifii a actelor si documentelor cu care opereazd, precum si
securitatea sistemului informatic;

PARTEA a V-a_
COMITETUL DE SECURITATE $I SANATATE IN MUNCA

5.1. Organizarea Comitetului de Securitate si Sanatate in munca

- Art.47 Comitetul de securitate si sindtate in muncad este constituit in conformitate cu
prevederile Legii nr. 53/2003-republicata, a Legii nr. 319/2006 a securitatii si sdnatatii in munca
si In conformitate cu Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006 in
cadrul Administratici Domeniului Public Sector 1.

Art.48 Comitetul de sccuritate si sdnitate in muncd este constituit in scopul de a asigura
implicarea salariatilor, la claborarea §i aplicarea deciziilor in domeniul protectier muncii.

Art.49 Comitetul dc securitate si sindtate in munca la nivelul Administratiei Domeniului
Public Sector | organizeazi si coordoneaza masurile de protecjia muneii §i sinatate.

Art.50 Componenta Comitetului de securitate §i sanatate in munca se stabileste prin decizie
a Directorului general al A.D.P. Sector 1 in conformitate cu prevederile legale.
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Art51 Ordinea de zi a fiecarei intruniri este stabilitd de cétre presedinte si secretar, cu
consultarea reprezentantilor lucrétorilor, §i este transmisd membrilor Comitetului de securitate si
sanitate In munca, Inspectoratului Teritorial de Munca si, daca este cazul, serviciului cxtern de
protectie si prevenire, cu cel putin 5 zile inaintea datei stabilite pentru intrunirea comitetulul.

Art.52 Secretarul Comitetului de securitate si sanatate in muncé convoaca n scris membril
comitetului cu cel putin 5 zile inainte de data intrunirii, indicand locul, data i ora stabilite.

Art.53 La fiecare Intrunire secretarul Comitetului de securitate i sanatate in munca inchele
un proces-verbal care va fi semnat de catre tofi membrii comitetului.

Art.54 Comitetul de securitate i sdnétate in munca este legal intrunit daca sunt prezeni cel
putin jumatate plus unu dintre numérul membrilor sai.

Art.55 Comitetul de securitate §i sanatate in muncé convine cu votul a cel putin doud treimi
din numarul membrilorprezenti. Secretarul Comitetului de securitate si sdnatate in munca va afisa
la loc vizibil copii ale procesului-verbal incheiat.

Art.56 Secretarul Comitetului de securitate $i sanatate in munca transmite Inspectoratului
Teritorial de Muncd, in termen de 10 zile de la data Intrunirii, o copie a procesului-verbal
incheiat.

Art.57 In cazul in care exista divergente intre membrii Comitetului de securitate si sanétate
in munci, acestia motiveaza in scris, in termen de doua zile de la data Intrunirii, iar Presedintele
va decide cu privire la divergentele aparute.

5.2. Atributiile Comitetului de Securitate si Sanitate in munca

1) analizeaza si face propuneri privind politica de SSM si planul de prevenire si proteciie,
2) urmarcste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea mijloacelor necesare
realizarii prevederilor lui si eficienfa acestora din punct de vedere al imbunatdiirii conditiilor de
mMunca,

3) analizeaza introducerea de noi tehnologii §i alegerea echipamentelor, ludnd in considerare
consecinfele asupra securitalii gi sanata(ii lucrétorilor si face propuneriin acest sens;

4) analizeaza introducerea de noi tehnologii si alegerea echipamentelor, luand in considerare
consecintele asupra securitatii si sanatatii lucratorilor si face propuneri in situatia constatarii
anumitor deficiente;

5) propune masuri de amenajare a locurilor de muncd, tindnd seama de prezenja grupurilor
sensibile la riscuri specifice;

6) analizeazi cererile formulate de lucratori privind conditiile de munci si modul in care isi
indeplinesc atributiile persoanele desemnate si/sau serviciul extern;

7) urmareste modul in care se aplica si se respectd reglementarile legale privind SSM, masurile
dispuse de inspectorul de muncé si inspectorii sanitari,

8) analizeazd propunerile lucritorilor privind prevenirea accidentelor de munca si a
imbolnavirilor profesionale si Imbunatafirea conditiilor de muncd si propune introducerea
acestora in planul de preveniresi protectie;

9) analizeaza cauzele producerii accidentelor de muncd, imbolnavirilor profesionale si
evenimentelor produse si poate propune masuri tehnice in completarea méasurilor dispuse in urma
cercetarii;

10) cfectueaza verificari proprii privind aplicarea instructiunilor proprii si a celor de Jucru i face
un raport scris privind constatérile facute;

11) dezbate raportul scris, prezentat Comitetului de securitate si sdndtate in munca de cétre
conducatorul institutici cel pufin o data pe an, cu privire la situafia securiti{ii si sinatatii in
munca, la acfiunile care au fost Intreprinse si la eficiena acestora in anul incheiat, precum si
propunerile pentru planul de prevenire §i protectie ce se va realiza in anul urmator.
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Art.58 Obligatiile A.D.P. Sector 1 referitoare la Comitetul de securitate $1 sdndtate in muncé:

1) conducerea A.D.P. Sector 1 trebuie sd furnizeze Comitetului de securitate si sénatate in
muncatoate informatiile necesare, pentru ca membrii acestuia sa isi poata da avizul in cunostin{a
de cauzd.

2) conducerea A.D.P. Sector 1 trebuie sid prezinte, cel pufin o data pe an, Comitetului de
securitate 1 sénétate in muncd un raport scris care va cuprinde situatia securitafii si sanatatii in
muncd, actiunile care au fost intreprinse si eficienja acestora in anul incheiat, precum si
propunerile pentru planul de prevenire si protectie ce se vor realiza in anul urmator.

3) conducerea A.D.P. Sector 1 trebuie sd transmita raportul prevazut la alin. (1), avizat de
membrii Comitetului de securitate gi sdndtate in munci, in termen de 10 zile, Inspectoratului
Teritorial de Munca.

4) conducerea A.D.P. Sector 1 trebuie s& supuna analizei Comitetului de securitate si sanétate in
muncd documentatia referitoare la caracteristicile echipamentelor de muncé, ale echipamentelor
de protectie colectivd si individuald, in vederea selectionarii echipamentelor optime.
5) conducerea A.D.P. Sector 1 trebuie sa informeze Comitetul de securitate si sdnatate Tn muncé
cu privire la evaluarea riscurilor pentru securitate si séindtate, masurile de prevenire si protecfie
atdt la nivel de unitate, cét si la nivel de loc de munca si tipuri de posturi de lucru, maésurile de
prim-ajutor, de prevenire si stingere a incendiilor §i evacuare a lucratorilor.

6) conducerea A.D.P. Sector 1 comunicd Comitetului de securitate si sandtate In muncé punctul
sidu de vedere sau, daca este cazul, al medicului de medicina a muncii, serviciului intern sau
extern de prevenire si protectie, asupra plangerilor lucratorilor privind condifiile de muncé si
modul in care serviciul intern sau extern de prevenire si protectie 1si Indeplineste atributiile.

7) in cazul in care conducerea A.D.P. Sector I nu ia In considerare propunerile Comitetului de
securitate §i sdndtate Tn muncd, trebuie sd motiveze decizia sa in faja comitetului; motivatia va fi
consemnaté in procesul-verbal.

PARTEA VI
DISPOZITIH FINALE

6.1.Atributii Comune Tuturor Compartimentelor

Art.59 Sefii de compartimente vor intocmi fisele de post si fisele de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun
spre aprobare Directorului General cu avizul sefului ierarhic superior.

Art.60 In fisele de post vor fi cuprinse atributii, atat ale posturilor de conducere cét si ale
celor de executie privind protecfia muncii §i asigurarea calitafii serviciilor.

Art.61 In desfisurarea activitatii serviciilor, birourilor si compartimentelor din cadrul
A.D.P. Sector 1, vor intretine rela{ii functionale cu Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti, Priméria
Municipiului Bucuresti si alte institufii ale statului.

Art.62
1) Toti sefii compartimentelor vor studia, analiza si propune mésuri pentru cresterea
operativitafii si eficientei In rezolvarea problemelor profesionale si pentru o incércare judicioasd
a fisei postului fiecarui angajat. In acest sens, sefii de compartimente:

a) sunt direct raspunzétori de rezolvarea In termen legal, a cererilor, reclamatiilor, sesizérilor
si propuncrilor care se referd la activitatea compartimentului, informénd conducerea
institutiei;



b) colaboreazéd permanent intre ei, astfel incat orice problema de serviciu aparuta si sesizata
de salariatii unui compartiment sa fie adusd la cunostintd sefului care-l coordoneazi,
pentru ca acesta sa ia masuri in sensul rezolvarii ei;

c) asigurd securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerca de informatii si
de Instrainarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

d) informeazd operativ conducerea asupra activitajii desfigurate si propun masuri de
imbunitafire a acesteia,

2) Toti salariafii au obligafia de a manifesta o preocupare permanentd pentru péstrarea
patrimoniului instituiei i a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale;

3) Réaspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine sefilor de servicii, birouri
si coordonatorilor de compartimente, n cauza, impreund cu angajatii care au aceste bunuri in
fisele de inventar;

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

5) Intregul personal angajat, raspunde in conformitate cu Regulamentul Intern pentru respectarea
prevederilor cuprinse in documentele Sistemului de Management Calitate/Mediu aplicabile
postului pe care il ocupa ;

6) Respectd si aplicd sistemul intern de control managerial (SCIM) ;

7) Aplicé cerintele sistemului de protectie a datelor personale.

Art.63 Neindeplinirea integraléd si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneaza conform legislatiei muncii st Regulamentului Intern.

Art.64 Salariafii vor studia legislatia specifici domeniului lor de activitate si vor raspunde
de aplicarea corecti a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu, sefii
de servicii, birouri $i coordonatorii de compartimente vor repartiza salariafilor din subordine
sarcinile ce le revin acestora, completand corespunzator fisele de post .

Atributiile ce decurg din legislajia nou aparutd se considerd parte integrantd a prezentului
Regulamentului de Organizare si Func{ionare.

Art.65 Analizarea faptelor de indisciplind se va face in cadrul Comisiei de disciplina.

Art.66 Toti salariatii A.D.P. Sector 1 au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit
de conducere.

Art.67 Corespondenta venita in institufie din partea unor institugii de stat, persoane fizice
sau juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registraturd > Director General >Serviciul,
Biroul si Compartimentul in cauza.

Art.68 Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor, sefii acestora
asigurdnd, sub semnatura, luarea la cunostinta de cétre toti salariatii din subordine.

Art.69 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de céte ori
se va impune, prin Hotardrea Consiliului Local al Sectorului 1;

Art.70 Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare a fost aprobat prin Hotarérea
Consiliului Local al Sectorului | nr. 37 din data de 04.02.2019 si intrd in vigoare de la data
comunicarii.
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