MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 5

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Administratiei Domeniului Public Sectorul 5

Consiliul Local al Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti, ales in conditiile
stabilite de Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice
locale, pentru modificarea Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, precum si
pentru modificarea si completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali,
intrunit in sedinta ordinara din data de 28.09.2018;

Avand in vedere:

- Raportul de Specialitate al Administratiei Domeniului Public Sectorul 5 nr.
6688/21.09.2018;

- Expunerea de Motive a Primarului Sectorului 5 inregistrata sub nr.
85156/21.09.2018;

- Raportul Comisiei Buget, Finante, Taxe Locale, Fonduri Europene si alte
activitati economice;

- Tinand cont de Hotararea Consiliului Local Sector 5 nr.150/28.09.2017 privind
infiintarea Administratiei Domeniului Public Sector 5 ca serviciu public de interes
local cu personalitate juridica completata prin HCL Sector 5 nr. 160/31.10.2017,

- In conformitate cu prevederile art. 45 alin. 1 si art. 81 alin. 2, lit. e, din Legea
nr. 215/2001 privind Administratia Publica Locala, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 5
HOTARASTE:

Art.1. Se aprobda Regulamentului de Organizare si Functionare al Administratiei
Domeniului Public Sectorul 5, conform anexei, parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2.Serviciul Evidenta Acte Administrative din cadrul Directiei de Asistenta
Tehnica si Juridica si  Administratia Domeniului Public Sectorul 5 vor aduce la
indeplinire prevederile prezentei hotarari.
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CAPITOLUL I — DISPOZITII GENERALE

Art. 1, INFIINTARE /SEDIU / OBIECT DE ACTIVITATE

Administratia Domeniului Public Sector 5 functioneaza ca institutie publica de interes
local, conform Hotararii nr. 150/2017 emise de cétre Consiliul Local al Sectorului 5, in temeiul
Legii nr.215/2001 privind administratia publicd locala, republicata.

Sediul Administratiei Domeniului Public Sector 5 este situat in str. Fabrica de
Chibrituri nr.9-11, sector 5, Bucuresti.

Administratia Domeniului Public Sector 5, ca serviciu public de interes local, cu
personalitate juridicd, este subordonata Consiliului Local Sector 5, finantata integral de la
bugetul local al Sectorului 5, exercitd functia de ordonator tertiar de credite.

Obiectul de activitate al Administratiei Domeniului Public Sector 5:

Prin Serviciul Intretinere Reparatii Drumuri — asigura si raspunde de starea de viabilitate
a drumurilor de pe raza Sectorului 5;

Prin Serviciul Salubrizare — asigura activitati specifice acestui sector;

Prin Serviciul Mecanizare — asigura repartizarea utilajelor in vederea efectuarii lucrarilor
specifice acestui sector;

Prin serviciile de specialitate urmareste respectarea legalitatii privind ocuparea
domeniului public conform Hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti cat si a
Hotararilor Consiliului Local Sector 5 pentru executia lucrarilor edilitare, organizare de santier,
terasamente, bransamente, avizarea lucrarilor tehnico-edilitare.

Legalitatea documentelor intocmite in cadrul institutiei este asigurata de Compartimentul
Contencios Administrativ si Juridic.

Art.2. PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE IN CADRUL
ADMINISTRATIEI DOMENIULUI PUBLIC SECTOR 5

Relatii functionale si modul de stabilire al acestora:

o Relatii de autoritate ierarhice:

o Subordonarea Directorului General fatd de Consiliul Local al Sectorului 5 si
Primarul Sectorului 5;

o Subordonarea Consilierului, Directorului General Adjunct, Directorului Directiei
Tehnice, Directorului Directiei Achizitii Publice, Directorului Economic,
Compartimentul Contencios Administrativ si Juridic, fata de Directorul General;

o Subordonarea Sefului Serviciului Intretinere Reparatii Drumuri, Directorul
Directiei Tehnice, Directorul Directiei Salubrizare fata de Directorul General
Adjunct;

o Subordonarea personalului de executie fatd de Directorul General, Directorul
General Adjunct, Directorul Economic, Directorul Directiei Tehnice, Directorul
Directiei Salubrizare, Directorul Achizitii publice, Sefii de Serviciu, Sefii de
Birouri si Sefii de Formatie, dupa caz.

o Relatii de cooperare:

o In cadrul Administratiei Domeniului Public Sector 5, se stabilesc relatii de
cooperare, atdt Intre compartimente, servicii si birouri din structura proprie
organizatorica cét si intre compartimentele si serviciile similare din cadrul
Primariei Sectorului 5, precum si din cadrul celorlalte institutii subordonate
Consiliului Local al Sectorului 5.

Regulament de Organizare si Functionare al Administratiei Domeniului Public Sector 5 Pagina



CAPITOLUL Il — STRUCTURA ORGANIZATORICA A
ADMINISTRATIEI DOMENIULUI PUBLIC SECTOR 5

Art.3. ORGANIZARE

Structura organizatorici a Administratiei Domeniului Public Sector 5 este cea
prevazuta in Organigrama si in Statul de Functii al institutiei, intocmite in raport cu necesittile

Compartimentele Administratiei Domeniului Public Sector 5 sunt obligate sd coopereze
in vederea intocmirii in termenul legal al lucrarilor al cédror obiect implicd colaborarea de
competente in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

Directorul General al Administratiei Domeniului Public Sector 5, potrivit delegarii de
competente, coordoneaza direct sau prin intermediul Directorului General Adjunct, Directorului
Directiei Tehnice, Directorului Economic, Directorului Directiei Salubrizare si Directorului

Directiei Achizitii Publice, urmatoarea structurd organizatorica:

In subordinea Directorului General:

o DIRECTOR GENERAL ADJUNCT

o CONSILIER

o DIRECTIA ECONOMICA

o DIRECTIA ACHIZITII PUBLICE

o COMPARTIMENT CONTENCIOS ADMINISTRATIV SI JURIDIC

In subordinea Directorului General Adjunct:

o DIRECTIA TEHNICA:
= COMPARTIMENT TEHNIC
= SERVICIUL MECANIZARE
o SERVICIUL INTRETINERE, REPARATII DRUMURI
= FORMATIA 1
= FORMATIA 2
o DIRECTIA SALUBRIZARE
« SERVICIUL SALUBRIZARE
¢ FORMATIA 1
o FORMATIA 2
o FORMATIA 3
e FORMATIA 4
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In subordinea Directorului Economic:

o BIROUL BUGET CONTABILITATE

o BIROUL FINANCIAR SALARIZARE

o COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE / SSM / PSI

In subordinea Directorului Directiei Achizitii Publice:

o COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
o SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE SI DERULARE CONTRACTE

CAPITOLUL Il —ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR
ADMINISTRATIEI DOMENIULUI PUBLIC SECTOR 5

Art. 4. CONDUCEREA ADMINISTRATIEI DOMENIULUI PUBLIC
SECTOR 5

Conducerea Administratiei Domeniului Public Sector 5 are in componentd directorul
general, directorul general adjunct, directorul economic si directorii directiilor de specialitate.

Conducerea asigura coordonarea operativa a activitatii Administratiei Domeniului Public
Sector 5, urmdrind cresterea eficientei si eficacitatii in realizarea obiectivelor institutiei, prin
folosirea optima a resurselor umane, tehnice, materiale, financiare si informationale, in
concordantd cu politica si strategia institutiei.

Art.4.1. Directorul General coordoneaza, indruma si controleaza intreaga activitate a
Administratiei Domeniului Public Sector 5, din punct de vedere legal, tehnic si organizatoric.

Atributiile si responsabilitatile Directorului General sunt prevdzute ca anexa la decizia
de detasare. Alaturi de acesta, echipa de conducere compusa din Director General Adjunct,
Director Economic si directorii directiilor de specialitate asigurda conducerea operationald a
Administratiei Domeniului Public Sector 5, respectand principiul unitdtii de decizie si actiune,
pentru delimitarea responsabilitdtilor ce revin conducerii in vederea atingerii standardelor de
performantd stabilite de catre Consiliul Local Sector 5, astfel:

Art.4.2. Directorul General Adjunct coordoneaza, indruma si controleaza directiile si
serviciile din subordine asigurand buna functionare a institutiei si indeplinirea atributiilor ce fi
revin.

Art.4.3. Directorul Economic coordoneaza activitatea financiar contabila a insititutiei,
astfel incat sd se incadreze in disciplina financiard si sd contribuie la cresterea eficientei

economice.

Regulament de Organizare si Functionare al Administratiei Domeniului Public Sector 5 Pagina



Art.4.4. Directorul Directiei Tehnice coordoneaza activitatile Compartimentului Tehnic
si Serviciului Mecanizare, aflate in subordine, asigurdnd prin acestea, buna functionare a
institutiei.

Art.4.5. Directorul Directiei Achizitii Publice coordoneaza activitatea privind
procedurile de achizitii publice desfasurate, incheierea contractelor si derularea acestora cu
scopul asigurdrii bazei tehnico-materiale a Administratiei Domeniului Public Sector 5.

Art.4.6. Directorul Directiei Salubrizare coordoneaza activitatea Serviciului

Salubrizare, asigurand prin aceasta, buna functionare a institutiei.

Art.5. CONSILIERUL DIRECTORULUI GENERAL

Atributii:

e Este subordonat direct Directorului General

e Asigurd desfasurarea activitdtii in cadrul biroului Directorului General, cu rol de
consiliere, pe probleme specifice de organizare, in vederea ludrii unor decizii eficiente pentru
imbunatatirea activitatii, a procesului de conducere si realizarea obiectivelor.

e Activitatea sa este una esenfiald, avand ca obiect: formularea unor puncte de
vedere/note de avizare in legdtura cu documentele care urmeaza a fi aprobate de acesta,
elaborarea sau participarea, din dispozitia directorului general, la realizarea de studii, rapoarte,
evaludri, sinteze si prognoze referitoare la activitatea Administratiei Domeniului Public Sector
S, analizarea si propunerea de solutii in probleme privind organizarea si functionarea institutiei
ca serviciu public.

e Organizeaza si planificd audientele Directorului General,

e Consilierul colaboreaza cu directorii din subordonea Directorului General, fiind
liantul, veriga de legatura intre Directorul General si structurile institutiei pentru rezolvarea
sarcinilor dispuse de conducere, utilizind si dezvoltdnd tehnicile necesare identificarii si
rezolvirii disfunctiilor aparute in activitatea Administratiei Domeniului Public Sector 5.

e Pastreaza, evidentiazd, selectioneaza si claseaza documentele si dosarele, la nivelul
biroului Directorului General, in vederea trimiterii lor la arhivé, indeplineste orice alte atributii
sau sarcini din domeniul sau de activitate, care sunt dispuse de Directorul General sau decurg
din reglementarile interne aplicabile si legislatia specifica in vigoare.

e Propune mdsuri organizatorice privind activitatea personalului din cadrul conducerii
institutiei in relatia cu cetatenii;

e Prezinta Directorului General informatii periodice sau ori de cate ori se impune cu
privire la problemele de interes public;

e Propune Directorului General lista prioritatilor privind proiectele de interes public;
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e Piastreazd confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia
cunostinta 1n exercitarea atributiilor de serviciu;
e Respecta prevederile Legii Securitatii si Sanatatii in Muncad precum si normele de

securitate si sdnatate in munca.

Art.6. DIRECTIA TEHNICA

Art.6.1. COMPARTIMENTUL TEHNIC

Atributtii:

e Urmdreste respectarea conditiilor din autorizatiile de construire pentru lucrarile
tehnico-edilitare, eliberate de Primaria Sector 5 si Primaria Municipiului Bucuresti;

e Comanda documentatia tehnica necesara — proiecte, studii de fezabilitate, proiecte
tehnice, detalii executie, caiete de sarcini, privind investitiile;

e Intocmeste documentatiile necesare obtinerii avizelor, autorizatiilor, contractelor de
utilitdti necesare institutiei — energie electrica, energie termica, gaze, apa, canalizare, servicii de
mentenanta;

e Respecta conditiile de autorizare pentru lucrarile de remediere a avariilor si lucrarilor
de intretinere curente la retelele tehnico-edilitare si subterane;

e Urmareste refacerea la starea initiala a zonelor afectate de lucrarile tehnico-edilitare;

e (onstata si sanctioneaza contraventiile stabilite prin acte normative;

e Controleaza starea de viabilitate a drumurilor administrate de Administratia
Domeniului Public Sector 5;

e Intocmeste si prezintd, la cererea conducerii institutiei, referatele si statisticile pe
linie de investitii;

e Face propuneri si urmareste reabilitari sau reparatii de strazi;

e Verifica si avizeaza situatii de platd din sfera sa de activitate;

e Intocmeste caietul de sarcini pentru achizitii de servicii sau lucrari, in conformitate
cu legile 1n vigoare;

e Avizeazd si urmdreste activitatea privind investitiile efectuate la reteaua de apa si
canalizare a Sectorului 5;

e Urmareste si controleaza functionarea retelei de apa si canalizare de pe raza
Sectorului 5;

e Avizeaza lucrdrile tehnico-edilitare ce urmeaza a fi efectuate pe raza Sectorului 5;

e Raspunde de efectuarea instructajului lunar sau ori de cate ori se impune conform
legislatiei Protectiei Muncii si P.S.1.;

e Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducere.
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Art.6.2. SERVICIUL MECANIZARE

Atributii:

o Asigurd utilajele si mijloacele de transport necesare desfasurarii activittii
Administratiei Domeniului Public Sector 5;

e Asigurd repartizarea operativa a necesarului de utilaje si mijloace de transport in
functie de solicitari;

e Verificd prin sondaj la punctele de lucru, modul de exploatare a utilajelor si a
mijloacelor de transport;

e Verifica si confirma deconturile de carburanti, lubrifianti, piese de schimb si alte
materiale necesare serviciului;

e Intocmeste evidentele previzute de legislatia in vigoare, statistici, informari citre
conducere;

e Intocmeste planuri de repartii curente, revizii tehnice si reparatii capitale pentru toate
utilajele si mijloacele de transport din dotarea institutiei, urmareste si verificd executarea
graficului de reparatii curente si revizii tehnice, programeaza reparatiile capitale la institutii
specializate si urmareste realizarea lor la termenele prevazute in contracte;

e Intocmeste necesarul de piese de schimb, scule si alte accesorii;

e Stabileste atributiile personalului aflat in subordine si urmareste modul in care
acestea sunt realizate;

e Asigurd si raspunde de folosirea eficienta a capacitatilor de transport, mecanizarea
proceselor de incarcare si descarcare, precum si de reducerea continua a consumurilor de
carburanti si lubrifianti;

e la masuri pentru eliminarea transportului in gol si a transporturilor nerationale sau
folosirea nerationala a utilajelor si verifica periodic incadrarea in consumurile normate de
carburanti;

e [ntocmeste documentatia pentru utilajele si mijloacele de transport care intrunesc
conditiile de casare, si o prezinta conducerii institutiei spre analiza si avizare;

e [nainteaza conducerii institutiei lista de materiale si piese de schimb necesare
echiparii mijloacelor de transport care vor participa la campania de deszapezire si asigura
functionarea permanenta a parcului de utilaje prins in aceasta activitate;

e Stabileste incintele pentru gararea mijloacelor de transport si a utilajelor si ia masuri
pentru respectarea dispozitiilor date in acest sens;

e Nu permite folosirea in scop personal a utilajelor si a mijloacelor de transport si ia

masuri impotriva salariatilor care incalca in mod voit aceasta dispozitie;
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e Verifica modul in care mecanicii de pe utilaje si soferii, intretin utilajele si mijloacele
de transport pe care lucreaza, nu permite intrarea in garaj a masinilor murdare si iesirea celor
care prezinta defectiuni;

e Raspunde si asigura programarea rationala a concediilor de odihna in vederea
acoperirii necesarului de masini si utilaje pe tot parcursul anului;

e Analizeaza modul de indeplinire a sarcinilor de catre fiecare angajat si face propuneri
de atribuire sau retragere a categoriei in care sunt incadrati;

e Verifica volumul prestatiilor efectuate de mijloacele de transport si utilajele
inchiriate, stabilind pe aceasta baza contravaloarea prestatiei si efectuarea platilor;

e Sec preocupa si raspunde de obtinerea avizelor ISCIR pentru utilaje si agregate,
prevazute in legislatie;

e Raspunde si asigura instruirea intregului personal pe linie de protectia muncii si PSI;

e Emiterea oricaror adrese, situatii, planuri se face numai prin registratura
Administratiei Domeniului Public sector 5 cu aprobarea obligatorie a conducerii institutiei;

e Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducere.

Art.7, SERVICIUL INTRETINERE, REPARATII DRUMURI

Atributii:

e Executa lucrari de intretinere a drumurilor, reparatii pavaje de piatra, imbracaminti
asfaltice, pavaje, refaceri de trotuare, inlocuiri bordure, colmatari de fisuri la imbracaminti
asfaltice, etc

e [ace propuneri cu privire la imbunatatirea starii unor strazi in vederea intocmirii
programelor de investitii

e Asigura intretinerea, executia si repararea aleilor aflate in administrarea Primariei
Sectorului 5

e Urmareste si ia masuri pentru respectarea calitatii si cantitatii lucrarilor executate

e Face propuneri de programe si urmareste aprovizionarea cu material, scule, unelte,
piese de schimb, echipament de lucru si de protective,etc

e Raspunde de confirmarea conform legilor a prestatiilor pe foile de parcurs, bonurile
de transport pentru mijloace de transport proprii sau inchiriate, precum si la autoutilitarele care
deservesc serviciul

e Raspunde si asigura programarea rationala a concediilor de odihna

e Raspunde de aplicarea prevederilor legale, a actelor normative si a instructiunilor

care vizeaza activitatea serviciului
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e Urmareste si ia masuri pentru respectarea calitatii si cantitatii lucrarilor executate

e Asigura montarea si dezafectarea mobilierului din cadrul institutiei, dezafectarea
constructiilor care ocupa ilegal domeniul public, conform deciziilor Primariei Sector 5

e Monteaza stalpii de blocare a accesului auto in parcuri, trotuare, etc. conform
deciziilor Primariei Sector 5

e Asigura intretinerea si repararea curenta a oricarei deteriorari din cadrul
Administratiei Domeniului Public Sector 5

e LEfectueaza lucrari de intretinere si reparatii curente la constructiile din patrimoniul
Administratiei Domeniului Public Sector 5§

e Verifica periodic starea drumurilor aflate in Administratia Domeniului Public
Sector 5.

e Verifica si intretine mobilierul si dotarile din compartimentele Administratiei
Domeniului Public Sector 5

e Raspunde de efectuarea instructajului lunar sau ori de cate ori se impune conform
legislatiei Protectiei Muncii si P.S.1.

e Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducere.

Art.8. DIRECTIA SALUBRIZARE

Atributii:

e (oordoneaza si verifica activitatea sefilor de formatii;

e Intocmeste planul de salubrizare, cu frecventa de lucru pe fiecare utilaj;

e Monitorizeaza utilajele care sunt repartizate in urma graficului de lucru;

e Intocmeste programul de lucru si controleaza desfasurarea actiunilor privind acest
program;

e Verifica prin sondaj respectarea programelor de lucru si ridicarea gunoiului;

e Preia si rezolva sesizarile privind activitatile de salubrizare din sectorul 5;

e Participa la actiunile comune initiate de Primaria sector 5 impreuna cu celelalte
servicii de control din cadrul Primariei Sector 5, precum si cu cele din cadrul Primariei
Municipiului Bucuresti;

e Raspunde de efectuarea instructajului lunar sau ori de cate ori se impune conform
Protectiei Muncii si P.S.I;

e Reactualizeaza in conditiile legii normele de calitate la nivelul unitatii precum

si la nivelul sectiilor de productie si compartimentelor functionale;
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e Urmareste calitatea lucrarilor efectuate de sectorul de salubritate, intervine ori
de cate ori este necesar pentru realizarea sarcinilor de salubrizare stradala si menajera de
cea mai buna calitate;

o Controleaza calitatea materialelor, materiilor prime si serviciilor ce se
realizeaza prin serviciul de specialitate din cadrul unitatii,(material antiderapant, solutii
pentru spalat);

e Verifica respectarea procedurilor existente in domeniul calitatii;

e Se preocupa permanent pentru cunoasterea si aplicarea intocmai a legislatiei in
vigoare pentru domeniul de salubrizare;

e Urmareste si rezolva in termen documentatia transmisa de catre conducere prin
secretariat si raspunde in termen conform O.G. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor;

e Preocupare pentru perfectionarea nivelului profesional, cunoasterea legislatiei si
aplicarea ei intocmai.

e Asigura activitatea de salubrizare pentru strazile aflate in administrarea

Administratiei Domeniului Public Sector 5.

Art.9. DIRECTIA ECONOMICA

Art9.1. BIROUL BUGET CONTABILITATE

Atributii:
e organizarea $i conducerea contabilitatii in conditiile legii, astfel:

o toate bunurile materiale, titlurile de valoare, numerarul, alte drepturi si
obligatii detinute cu orice titlu,precum si efectuarea de operatiuni economice vor
fi inregistrate obligatoriu in contabilitate;
o contabilitatea imobilizarilor se fine pe categorii si pe fiecare obiect de
evidenta;
o contabilitatea stocurilor se {ine cantitativ si valoric pe fiecare gestiune in
parte;
o Inregistrarea in contabilitate a elementelor de activ se face la costul de
achizitie sau la valoarea justa pentru alte intrari decét cele prin achizitie;
o creantele si datoriile se inregistreazd in contabilitate la valoare nominala;
o contabilitatea clientilor si furnizorilor, a celorlalte creante si obligatii se tine

pe categorii, precum $i pe fiecare persoana fizica sau juridica;
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o contabilitatea platilor de casa si a cheltuielilor efective, se tine pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare, potrivit bugetului aprobat;

o contabilitatea veniturilor se {ine pe feluri de venituri, dupa natura sau
destinatia lor, dupi caz;

o stabilirea rezultatului executiei bugetare, anual, prin inchiderea conturilor de
cheltuieli efective si a conturilor de surse din care au fost efectuate.

e inregistrarea mijloacelor fixe §i a obiectelor de inventar, in registrele de inventar si
completarea fiselor de inventar pe locuri de folosinta si pe persoane;

e punctajul lunar a materialelor, obiectelor de inventar i mijloacelor fixe cu magazia
centrald;

e {inerea registrelor de contabilitate obligatorii, respectiv: Registrul-Jurnal, Registrul —
Inventar i Cartea mare, in conformitate cu prevederile legale;

e intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale, conform normelor elaborate de
Ministerul Finantelor Publice;

e organizarea lucrdrilor de inventariere in conformitate cu legislaia specificd si
inaintarea propunerilor privind componenta comisiilor de inventariere, precum si a comisiei
centrale de inventariere;

e analizeaza activitatea economico-financiara pe baza de situatii financiare si stabileste
madsuri concrete si eficiente pentru imbunatatirea continud a activititii economico-financiare;

e verificarea si analizarea conturilor;

e asigurd corectarea Inregistrarilor eronate in evidentele contabile precum si inlaturarea
erorilor din balante si situatii financiare;

e indeplineste orice alte atributii specifice domeniului sau de activitate, dispuse de
conducerea institutiei sau de Consiliul Local al Sectorului 5;

e colaboreazd cu toate organele abilitate interne/externe pe linie economico-financiara
cu aprobarea conducerii;

o intocmirea documentelor justificative pentru orice operatie care afecteaza
patrimoniul Administratiei Domeniului Public Sector 5;

e inregistrarea in contabilitate a operatiunilor patrimoniale;

e furnizarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la situatia patrimoniului si
a rezultatelor obtinute de Administratia Domeniului Public Sector 5;

e realizarea evidentei contabile privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin bugetul
de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor banesti, a
decontarilor cu debitorii si creditorii;

e cvidenta imprimatelor cu regim special (B.C.F.- chitantiere, cecuri, foi de

varsamant);
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e constituirea comisiilor i subcomisiile de inventariere anuald a mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, bunurilor materiale, confruntand rezultatele obtinute cu evidenta contabila
si realizand operatiunile contabile ce se impun, inregistrand minusurile si plusurile de inventar;
propune masuri de casare, imputare, etc.

e intocmirea si prezentarea Consiliului Local Sector 5 a contului anual de executie al
bugetului institutiei;

e colaboreaza cu toate organele abilitate interne/externe pe linie economico-financiara
cu aprobarea conducerii;

in conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atributii si raspunderi ale
biroului Buget se refera la:

e intocmirea situagiei centralizate, privind necesarul de cheltuieli in vederea intocmirii
proiectului de buget anual, a bugetului cat si a rectificarilor acestuia, in baza solicitarilor
inaintate de compartimentele de specialitate ale institutiei;

e centralizeaza propunerile compartimentelor de specialitate privind diminuarea sau
suplimentarea de cheltuieli, intocmind notele de fundamentare aferente;

e cfectueazd calculele de fundamentare a indicatorilor economici si financiari privind
veniturile si cheltuielile pe baza carora intocmeste proiectul de buget anual defalcat pe trimestre;

e propune deschiderea si retragerea de credite lunare si intocmeste documentatia
necesara catre Sectorul 3;

e impreuna cu celelalte compartimente ale institutiei, ia masurile necesare si asigurd
respectarea strictd a nivelului de cheltuieli stabilite prin creditele bugetare aprobate, astfel incat
cheltuielile sa nu depaseasca prevederile de la buget;

e intocmirea execufiei bugetare si raportarea acesteia lunar, trimestrial si anual si a
anexelor aferente situatiilor financiare conform legislatiei in vigoare;

e organizarea si conducerea evidentei angajamentelor bugetare si legale, inregistrarea
operatiunilor contabile, analizarea lunard a soldurilor precum si vizarea acestora;

e Intocmeste situafia privind monitorizarea cheltuielilor de personal pentru institutie si
raportarea acesteia la Sectorul 5;

e analizeaza activitatea economico-financiard pe baza de situatii financiare si propune
masuri concrete §i eficiente pentru imbunatatirea continua a activitatii economico-financiara;

e intocmeste lunar pentru luna anterioara raportarea privind operatiunile legate de
derularea imprumuturilor;

e verificd daca proiectele operatiunilor sunt insotite de actele justficative necesare si
de angajamente bugetare individuale, propunere de efectuare a unei cheltuieli, ordonantare de

plata dupa caz;
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e cfectueaza verificarea de fond conform instructiunilor specifice fiecarui tip de
operatiune;

e verificd deconturile de cheltuieli din punct de vedere al legislatiei documentelor
justificative anexate la ordinul de deplasare, precum si respectarea termenului de justificare a
acestuia, In functie de care se percep penalititi, conform legislatiei in vigoare;

e acorda viza pentru deschiderea, repartizarea si modificarea creditelor bugetare;

e acordd viza pe urmatoarele documente: angajamentele legale din care rezulti direct
sau indirect obligatii de plata, ordonantarile de plata, operatiunile de inchiriere, transfer, vanzare
si schimbul bunurilor din patrimoniul institutiilor publice;

e intocmeste alte lucrari dispuse n sarcina biroului de conducerea institutiei;

e raporteazd lunar sau de cate ori este necesar Directorului Economic si persoanei
imputernicite sa acorde viza Control Financiar Preventiv, rezultatele obtinute din evidenta
angajamentelor bugetare si legale;

e asigurd efectuarea controlului intern la nivelul biroului si raspunde de corectitudinea

datelor inscrise in orice document intocmit si emis;

Art9.2. BIROUL FINANCIAR SALARIZARE

Atributii:
e asigurd preluarea de la Serviciul Resurse Umane la termenele stabilite pentru
intocmirea statelor de plata a urméatoarelor documente:
o organigrama institutiei, statul de personal, decizii privind incadrarea
personalului angajat;
o foile colective de prezenta pentru tofi salariafii institutiei verificate si semnate
de cei abilitati;
o certificatele medicale semnate si verificate;
o deciziile privind modificarea drepturilor salariale ale angajatilor ori de cate ori
este cazul;
o evidenta concediilor de odihni;
o orice alte comunicéri cu privire cu privire la modificarea drepturilor salariale;
e verificd efectuarea si plata orelor suplimentare conform legislatiei in vigoare;
e Completeaza si reactualizeaza Formularul M500 cf. ORDIN nr. 2263/2016 din 8
decembrie 2016 privind procedura de transmitere a datelor in registrul public;
e organizarea atit a activitatii de incasari si plagi cu numerar, cat si a activitatii de
colectare a taxelor prin casieria institugiei, cu respectarea prevederilor “Regulamentului

operatiilor de casa™;

Regulament de Organizare si Functionare al Administratiei Domeniului Public Sector 5 Pagina 1



e urmdrirea lichiddrii avansurilor spre decontare, a debitelor, a convorbirilor telefonice,
etc., a penalitatilor de intarziere, conform legislatiei in vigoare si virarea acestora la buget;

e raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce ii revin in domeniul financiar
stabilite ca urmare a controalelor efectuate de organele in drept;

e in exercitarea atributiilor sale biroul Buget Contabilitate colaboreazd cu Trezoreria
Sector 5, cu celelalte compartimente din cadrul institutiei , cu alte autoritati si institutii precum si
cu Ministerul Finantelor Publice;

e exercitd controlul zilnic asupra operatiilor efectuate din casierie si asigura incasarea
la timp a creantelor, lichidarea operatiilor de platd ludnd masurile necesare pentru stabilirea
raspunsurilor atunci cand este cazul;

o 1indeplineste orice alte atributii specifice domeniului sau de activitate, dispuse de
conducerea institutiei sau de Consiliul Local al Sectorului 5;

e asigurd efectuarea controlului intern la nivelul biroului si raspunde de corectitudinea
datelor inscrise in orice document intocmit si emis;

e colaboreaza cu toate organele abilitate interne/externe pe linie economico-financiard
cu aprobarea conducerii;

e urmareste efectuarea platilor salariale, bunuri si servicii cat si investitii pe masura
deschiderii finantarii obiectivelor prevazute in lista de investitii cu respectarea strictd a
dispozitiilor legale in vigoare;

e asigurd fondurile necesare, in limita creditelor bugetare aprobate pentru realizarea
planului de investitii;

e asigurd desfasurarea ritmicd a operatiunilor de decontare cu furnizorii in activitatea
curentd i investitii, plata la termen a sumelor care constituie obligatia institutiei fata de bugetul
de stat si local, asigurari sociale, fonduri speciale, etc;

e 1intocmirea execufiei bugetare si raportarea acesteia lunar, trimestrial si anual si a
anexelor aferente situatiilor financiare conform legislatiei in vigoare;

e urmdreste si verifica garantiile materiale ale gestionarilor, intocmirea actelor
aditionale pentru majorarea cuantumurilor garantiilor gestionare materiale de céte ori este
necesar;

e menfine permanent legatura cu Trezoreria Sector 5 si bancile in vederea ridicarii
extraselor de cont pentru garantiile gestionare materiale;

e cxercitd Controlul Financiar Preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare;

e verificd sistematic operatiunile care fac obiectul Controlului Financiar Preventiv din
punct de vedere al legalitatii, regularitatii, si al incadrarii in limitele si destinatia creditelor

bugetare si/sau de angajament;
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e verificd dacd facturile cuprind in mod obligatoriu sintagma “bun de plata”, numele
in clar, data, semnatura conducatorului compartimentului de specialitate;

e acordd viza de control financiar preventiv propriu constand in verificarea sistematica
a proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia, din punct de vedere al legalitatii,
regularitaii si Incadrarii in limitele §i destinatia creditelor bugetare si de angajament;

e controlul financiar preventiv propriu al operatiunilor se va exercita pe baza actelor
si/sau documentelor justificative certificate in privin{a realitafii, regularitétii si legalitatii, de catre
conducatorii compartimentelor de specialitate emitente;

e asigurd si raspunde de corectitudinea, exactitatea si realitatea datelor Inscrise in
Registrul privind operatiunile prezentate la viza de Control financiar preventiv;

e emiterea refuzului de viza daca documentele prezentate nu corespund cerintelor
Controlului Financiar Preventiv;

e transmiterea refuzului de viza conducatorului institutiei insotit de actele justificative
semnificative;

e se verifica incadrarea platilor efectuate in prevederile bugetare trimestriale si anuale;

e intocmeste alte lucrari dispuse in sarcina biroului de conducerea institutiei;

o valorificd inventarul patrimoniului institutiei;

e intocmirea situatiilor financiare;

e asigurarea legiturii permanente cu Trezoreria Sector 5 pentru decontarea si incasarea
platilor aferente;

e asigurarea gestiondrii patrimoniului institugiei in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

e constituirea comisiilor i subcomisiile de inventariere anuald a mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, bunurilor materiale, confruntand rezultatele obtinute cu evidenta contabila
si realizand operatiunile contabile ce se impun, inregistrAnd minusurile si plusurile de inventar;
propune masuri de casare, imputare, etc.

e intocmirea documentelor justificative pentru orice operafie care afecteaza
patrimoniul Administratiei Domeniului Public Sector 5;

e intocmeste statele de platd lunare pentru salariafii institutiei, privind drepturile
salariale cuvenite in conformitate cu reglementirile legale si raspunde de corectitudinea
intocmirii acestora;

e calculeaza concediile medicale si efectuarea platii acestora lunar;

e calculezd sumele cuvenite pentru plata concediilor de odihnd si efectuarea platii
acestora;

e intocmeste lunar centralizatorul de salarii si ordinele de platd aferente drepturilor

salariale personalului institutiei;
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e intocmeste situatiile necesare efectudrii platiilor salariale prin CARD;

o clibereazd adeverintele privind drepturile salariale solicitate de catre salariatii
institufiei pentru diferite necesitati (medic de familie, policlinica, spital, Imprumuturi,
achizitionari de bunuri, compensare caldura);

e intocmeste si transmite periodic si la termenele stabilite legal situafii statistice,
raportdri si declaratii privind drepturile salariale cuvenite angajatilor si orice date statistice cu
privire la numarul de salariati si de cheltuielile cu acestia pentru Sectorul 5, Administratia
Financiara sau pentru alte organe abilitate;

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

e intocmeste si transmite lunar la Administraia Financiara a Sectorului 5 declaratia
privind impozitul aferent drepturilor salariale platite;

e inregistrarea lunard in figele fiscale ale salariatilor si depunerea la termenele stabilite
legal la Administratia Finaciara a Sectorului 5;

e completeazd 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;

e introduce in baza de date sumele pentru stabilirea premiilor si calcularea fondului
total de premiere pentru fiecare angajat conform legislatiei in vigoare;

e cfectueaza operatiuni de plati prin casierie si prin Trezorerie prin casierul desemnat
al instituiei, in baza documentelor aprobate conform legislatiei in vigoare;

e intocmeste registrul de casd pe care il preda zilnic spre verificare serviciului
contabilitate;

e intocmirea ordonantarilor de plata privind drepturile salariale;

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

e riaspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce 1i revin in domeniul financiar,
stabilite ca urmare a controalelor, efectuate de organele in drept;

e participd la Intocmirea proiectului de buget al institutiei prin fundamentarea
necesarului de cheltuieli privind fondul de salarii;

e findeplineste orice alte atributii specifice domeniului sdu de activitate dispuse de

conducerea institutiei sau de Consiliul Local al Sectorului 5;
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e 1in exercitarea atributiilor sale biroul Financiar — Salarizare colaboreazi cu Trezoreria
Sectorului 5, Ministerul Finantelor Publice si cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, cu
alte autoritati si institutii;

e asigurd efectuarea controlului intern la nivelul biroului si rispunde de corectitudinea

datelor Inscrise in orice document intocmit si emis ;

Art.9.3. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE/SSM/PSI

Compartimentul Resurse Umane organizeazd si coordoneazd activitatea privind
resursele umane referitoare la planificare, recrutare, selectie si evaluare psihologicd, integrare,
discipling, formare si perfectionare continud a angajatilor Administratiei Domeniului Public
Sector 5.

Atributii:

e asigurd recrutarea si angajarea personalului pe bazi de competentd, conform
prevederilor legale prin concurs sau examen si acordarea drepturilor cuvenite personalului
institutiei;

e coordoneazd 1Intreaga structurd organizatoricd si functionald a birourilor si
compartimentului din subordine, defineste functiile, colaboririle, intrarile si iesirile specifice sub
conducerea Directorului General, conform prezentului Regulament;

e face propuneri si participd la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor
vacante din subordine;

e organizeazd conform legislaiei in vigoare concursurile sau examenele pentru
ocuparea posturilor vacante, promovarea angajatilor din cadrul institutiei si verificd indeplinirea
de cdtre participanti a conditiilor prevazute de lege;

e analizeazd propunerile de restructurare/reorganizare a compartimentelor institutiei si
pregateste documentafia necesara in vederea supunerii dezbaterii si aprobarii de citre Consiliul
Local Sector 5 a organigramei institutiei;

e pregateste documentatia necesard elaborarii Regulamentului de Organizare si
Functionare, Regulamentului de Ordine Interioara, a Statului de functii si de personal si al
altor documente necesare bunei functionari a institutiei;

e {ine evidenta fiselor de post si raspunde de corelarea si actualizarea acestora cu
atributiile din Regulamentul de Organizare si Functionare;

e colaboreazd cu Directia Economica in vederea intocmirii documentatiei necesare
acorddrii premiilor anuale si a celor lunare din fondul de premiere;

e {ine evidenta condicilor de prezenta;
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e asigurd intocmirea si eliberarea legitimatiilor de serviciu §i urmdireste recuperarea
acestora la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de astfel de legitimatii;

e intocmeste raportdri statistice privind activitatea de personal din institutie;
colaboreazd cu Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale, Ministerul Finantelor Publice pentru
aplicarea corectd a prevederilor legale in domeniul salarizarii;

e intocmeste programul anual de perfectionare profesionald a intregului personal al
institufiei prin centralizarea referatelor intocmite de catre sefii de compartimente;

e primeste $i analizeaza ofertele pentru cursuri de perfectionare profesionald de la
institutiile abilitate in domeniu;

e rdspunde de organizarea i {inerea la zi a evidentei personalului;

e intocmeste documentatia legatd de incadrarea, promovarea, definitivarea, detasarea
sau incetarea contractului de munca al personalului institutiei;

e {ine evidenfa concediilor de odihna, a concediilor medicale, a concediilor f#ra plata si
a concediilor pentru evenimente deosebite ale personalului institutiei;

e rispunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizérilor si conflictelor de muncéa care revin
in competenta serviciului;

e asigurd evidenfa si actualizarea dosarelor de personal ale salariatilor institutiei in
conformitate cu prevederile legale

° asigura centralizarea §i transmiterea declaratiilor de interse si avere completate de
catre angajatii institutiei cdtre ANI ;

e asigurd organizarea evaludrii personalului institutiei §i intocmeste raportul privind
evalurea performantelor angajatilor institutiei ;

e intocmeste anual raportul de activitate.

e pentru a asigura o buna conlucrare intre compartimente, emite note de serviciu
aprobate de catre conducerea institutiei;

e asigurd Intocmirea adeverintelor in vederea depunerii dosarelor de pensionare de
catre salariafii care indeplinesc conditiile legale de pensionare pentru limita de varsta, precum si
pentru cei care solicitd pensionarea anticipata sau medicali;

e clibereazd la cerere adeverinte care sa ateste calitatea de salariat, durata activititii,
salariul, vechimea In munca, in specialitate, in meserie/functie, asa cum rezulti din dosarele de
personal;

e intocmeste si elibereazd, la cererea fostilor salariati adeverinte privind activitatea
desfasurata, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in specialitate, in meserie/functie, asa
cum rezultd din dosarul personal aflat in arhiva institutiei, conform legislatiei in vigoare;

e gestioneazd procesul de evaluare §i intocmire a fiselor de evaluare a performantelor

profesionale individuale ale salariatilor;
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e gestioneaza procesul referitor la efectuarea stagiului pentru absolventii de nvatamant
superior;

e (ransmite Biroului Financiar/compartimentelor cu atributii financiare, modificarile
privind salariile acordate angajatilor;

e intocmeste decizii de constituire a comisiilor de cercetare disciplinara prealabili a
salariatilor;

e intocmeste pe baza procesului verbal final al comisiei de cercetare disciplinarid
prealabild, decizii de sanctionare, cu respectarea prevederilor legale;

e intocmeste decizii de radiere a sanctiunilor, conform reglementarilor legale in
vigoare;

e Intocmeste programarea lunara la viza medicald a personalului pe care il gestioneazi;

e constituie dosare pentru salariatii care participd la cursurile de calificare/
recalificare/perfectionare/spec ializare;

e intocmeste rapoarte i situafii statistice privind forta de munca existenta pe categorii
profesionale si entitdti organizationale, personalul pensionabil, structura personalului, fluctuatia
personalului $i motivele acesteia, abaterile si starea disciplinara, etc.;

e pastreazd, selectioneaza si claseaza documentele, dosarele personale ale fostilor
salariati, la nivelul entitatii organizationale, in vederea trimiterii lor la arhiva.

e planificarea concediilor de odihna pentru angajatii din subordine;

e asigurd si controleaza cunoagsterea si aplicarea de catre toti angajatii a masurilor
prevdzute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in
domeniul securitdfii si sanatatii In munca, prin lucratorii desemnati, prin resursele proprii sau
prin servicii externe;

e asigurd evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala la locurile de
muncd, precum si reevaluarea riscurilor ori de céte ori sunt modificate conditiile de munci;

e asigurd auditarea securitatfii $i sdnatatii in munca la nivelul institutiei ori de cate ori
sunt modificate conditiile de munca si stabileste nivelul de securitate;

e ia masurile corespunzatoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul si
fie permis numai lucratorilor care au primit si si-au insusit instructiunile adecvate.

e obfine autorizatia de functionare din punct de vedere al securitatii si sanatatii in
muncd, Tnainte de Inceperea oricarei activitati, conform prevederilor legale;

e asigurd si realizeaza instruirea privind respectarea normelor de protectie a muncii,
pentru personalul angajat, in conformitate cu dispozitiile legale;

e stabileste prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce revin salariatilor in

domeniul securitatii si sandtatii in munca, corespunzator functiilor exercitate;
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e verificd periodic sau ori de cate ori este nevoie, daca nivelul noxelor se incadreazi in
limitele de nocivitate admise pentru mediul de munca; pe baza masuratorilor efectuate de citre
organismele sau laboratoarele abilitate, propune masuri tehnice si organizatorice de reducere a
acestora, acolo unde este cazul;

e claboreaza lista cuprinzand dotarea personalului cu echipamente individuale de
protectie si de lucru, participa la receptia mijloacelor de protectie colectiva si a echipamentelor
tehnice Tnainte de punerea lor in functiune;

e participd la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora;

e colaboreaza cu serviciul medical de medicina muncii, pentru cunoasterea la zi a
situatiel Imbolnavirilor profesionale, efectuarea de controale comune la locurile de munca,
pentru identificarea factorilor de risc de imbolnavire profesionald si propunerea masurilor de
securitate corespunzatoare;

e propune sancfiuni sau stimulente economice pentru modul in care se respecti
cerinfele de securitate a muncii in organizarea si desfasurarea proceselor tehnologice la toate
locurile de munci;

e monitorizeaza starea de sdndtate a angajatilor prin :

o examene medicale la angajarea in munca;
o examen medical de adaptare;

o control medical periodic;

o examen medical la reluarea activitatii;

e indruma activitatea de reabilitare profesionala, reconversia profesionald, reorientarea
profesionald in caz de accident de munca, boala profesionald sau dupa afectiuni cronice;

e comunicd existenta riscului de imbolnavire profesionala catre toti factorii implicati in
procesul muncii.

e asigurd dotarea serviciilor , birourilor si formatiilor cu mijloace si instalatii S.U. si
buna functionare a acestora, prin resursele proprii sau prin contracte cu tertii;

e asigurd instruirea personalului institutiei in privinta modului de folosire si exploatare
a mijloacelor S.U.;

e ia madsurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuarea lucratorilor, adaptate naturii activitagilor $i marimii institutiei;

e solicitd si obtine avizele si autorizatiile de securitate la incendiu,prevazute de lege;

e propune spre aprobare, fondurile necesare realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

e informeaza $i pregateste preventiv salariafii cu privire la pericolele la care sunt
expusi, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie ce trebuie puse la

dispozitie, obligatiile ce le revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenti;
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e asigurd prin lucritorul desemnat, care este si secretarul Comitetului de securitate si
sandtate Tn muncd . intocmirea §i transmitearea trimestriald a Raportului Comitetului de
securitate §i sdndtate in munca catre autoritatile competente, conform reglementirilor legale;

e asigurd dotarea institutiei cu mijloace si instalatii PSI.;

e raspunde de efectuarea instructajului lunar sau ori de cate ori se impune conform

legislatiei Protectiei Muncii si P.S.1.

Art.10. DIRECTIA ACHIZITII PUBLICE

Art.10.1. SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE SI DERULARE CONTRACTE

Atributii;

o Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii in SEAP sau recuperarea certificatului digital daca este cazul;

o Elaboreaza Planul anual al achizitiilor publice, in baza propunerilor
compartimentelor de specialitate;

® Asigura intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea procedurilor
de achizitii publice si licitatii;

e Intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de achizitii publice si licitatii;

e Acorda asistenta in domeniul de activitate;

e [ntocmeste documentatia de atribuire (fisa de date, formulare) exclusiv documentatia
tehnica;

¢ Intocmeste Nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care
procedura aplicata a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa;

e Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza necesitatile transmise de celelalte
compartimente, la nivelul strategiei de contractare si la nivelul programului anual de achizitii
publice;

e [ntocmeste Nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, daca este
cazul;

e Intocmeste referatul pentru numirea comisiei de evaluare, comisiei de negociere, sau
a comisiei de rezolvare a contestatiilor;

e Intocmeste documentatia procedurii de licitatie (exceptie documentatia tehnica
caietele de sarcini, studii de oportunitate);

e Intocmeste anuntul de intentie/participare/atribuire si le comunica conform legislatiei

in domeniul achizitiilor publice;
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e Intocmeste documentele necesare in vederea alocarii sumelor necesare si achitarii
anunturilor pentru proceduri;

e Pune la dispozitia operatorilor economici interesati, documentatia de atribuire,
asigura publicitatea procedurilor in conformitate cu prevederile legale;

e Asigura desfasurarea procedurilor si secretariatul comisiilor (redacteaza procesele
verbale de deschidere, de negociere, rapoartele de atribuire, comunicarea rezultatelor
procedurilor);

e Intocmeste contractele de achizitii publice, asigura din dosarul achizitiei/licitatiei,
documentatia necesara (caiet de sarcini, propunere tehnica, propunere financiara si orice alte
documente mentionate ca fiind anexe la contract) in vederea finalizarii procedurilor, prin
incheierea contractelor;

e Pot participa ca reprezentanti in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitii
publice;

e Asigura publicitatea contractelor atribuite, in conformitate cu prevederile legale;

e Asigura corespondenta cu Agentia Nationala pentru Achizitii Publice privind
verificarea in conformitate cu legislatia aplicabila din dorneniul achizitiilor publice, a
documentatiei de atribuire aferenta contractelor de achizitie publica, precum si fiecare anunt de
intentie, anunt/invitatie, pentru contractele a caror valori de estimare, in lei, fara T.V.A. depasesc
plafoanele stabilite de legislatia in domeniul achizitiilor publice;

e Primeste contestatiile depuse de catre operatorii economici implicate in procedura de
achizitie publica si le inainteaza Comisiei de evaluare a ofertelor in vederea formularii punctului
de vedere pentru Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor - Bucuresti;

e Asigura corespondenta, in cazul contestatiilor cu Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor - Bucuresti;

e Intocmeste raportarile pentru Autoritatea Nationala pentru Achizitii Publice
Bucuresti;

e [ntocmeste dosarul achizitiei publice;

e (Colaboreaza cu serviciile de specialitate in elaborarea propunerii de contract de
achizitie publica;

e Transmite propunerea de contract de achizitie, impreuna cu anexele acestuia catre
compartimentele de specialitate;

e Intocmeste documentele necesare restituirii garantiilor de participare;

e (olaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;

e (ontracteaza lucrari de proiectare si de executie;
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* Respecta nomenclatorul de referinta in domeniul achizitiilor publice, adoptat prin
Regulamentul (CE) nr.2195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului din 5 noiembrie
2002 privind Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV);

e Coopereaza cu celelalte compartimente ale Primariei Sector 5 pentru elaborarea
strategiei de dezvoltare socio-urbana pe raza sectorului;

e Personalul din cadrul Serviciului Achizitii Publice si Derulare Contracte, responsabil
cu derularea contractelor are urmatoarele atributii:

 Intreprinde  demersurile necesare pentru  inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii in SEAP sau recuperarea certificatului digital daca este cazul

e Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza necesitatile transmise de celelalte
compartimente, strategia de contractare si programul annual de achizitii publice

e Elaboreaza sau, dupa caz coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire si a documentelor suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei
de concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate

e Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate

e Emite comenzi pe baza contractelor incheiate sau pe baza referatelor de necessitate
intocmite si aprobate de conducerea institutiei

 Transmite invitatii de participare, comunicarile privind rezultatul procedurii applicate
si raspunsurile la clarificarile solicitate de ofertanti

e Aplica procedurile specific pentru atribuirea contractullui de achizitii publice, in
conformitate cu legislatia in vigoare

e Colaboreaza cu serviciile de specialitate in elaborarea contractului de achizitie
publica

e Propune component comisiilor de evaluare a ofertelor depuse in cadrul procedurilor
de atribuire a contractelor de achizitie publica

e Colaboreaza cu serviciile de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de
procedura de atribuire

* Intocmeste si transmite catre ANAP un raport annual in format electronic, privind
contractile atribuite pana la data de 31 martie a fiecarui an, pentru anul precedent

e Transmite spre publicare in SEAP anunturile de intentie, de participare si atribuire a
contractelor de achizitie publica

o Verifica ofertele depuse de ofertanti in vederea participarii la procedura de atribuire a
contractului de achizitie publica, cu exceptia situatiilor cand, pentru analiza ofertelor se

intocmeste o comisie de evaluare
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e Primeste contestatiile depuse de catre operatorii economici implicate in procedura de
achizitie publica si le inainteaza comisiei de evaluare a ofertelor si transmite punctul de vedere al
acesteia CNSC si operatorului economic

e Intocmeste documentele pentru restituirea garantiilor de participare si de buna
executie, in colaborare cu serviciile de specialitate

e Respecta regulamentul intern al institutiei si indeplineste in conditiile legii, orice alte
atributii repartizate de conducere, in conformitate cu legislatia

e Asigura aprovizionarea institutiei cu intreaga gama de materii si material necesara
desfasurarii activitatii

e Intocmeste planuri de investitii pentru anul in curs si supune acesta spre aprobare

e Intocmeste programul de investitii pe termen scurt, mediu si lung

e Comanda documentatia tehnica necesara — proiecte, studii de fezabilitate, proiecte
tehnice, detalii executie, caiete de sarcini, privind investitiile

e (Contracteaza lucrari de proiectare si de executie

e [Elaboreaza contractual de achizitie publica

e [ntocmeste dosarul achizitiei publice pentru toate contractile atribuite

e Organizeaza si deruleaza etapele procedurilor de licitatii sau selectii de oferte
necesare realizatii lucrarilor de investitii publice — publicitate, elaborarea documentatiei,
primirea si inregistrarea ofertelor, convocarea comisiilor, redactarea hotararilor de adjudecare

e Incheie contracte cu furnizorii, in urma unor licitatii cu prezentarea de oferte
multiple, precum si de achizitiile directe

e Incheie contracte de achizitii publice cu furnizorii, prestatori si executanti, in urma
unor licitatii sau cu selectie de oferte de pret respectand legislatia in vigoare, privind achizitiile
publice de produse, servicii si lucrari

o Actualizeaza valorile in curs de executie

e Tine evidenta stricta a incheierii si derularii contractelor

e Emite ordine de incepere a lucrarilor conform prevederilor legale in vigoare

e Urmareste stadiul lucrarilor, conformitatea fazelor de executie cu proiectul ethnic

e Primeste notificarile executantilor si tine o evidenta stricta a acestora si raspunde
acestor notificari

e Urmareste respectarea termenelor de executie si notifica executantii cu privire la
eventualele intarzieri sau necorncordante

e Urmareste actle aditionale de prelungire a termenelor in situatiile justificate si
mentionate in contract

e Inainteaza Biroului Buget Contabilitate situatiile de lucrari in vederea efectuarii

platilor, dar numai dupa o prealabila verificare a veridicitatii celor consemnate
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o Instiinteaza conducerea institutiei cu privire la aparitia oricaror deficient in
executarea lucrarilor sau ulterior finalizarii acestora

e Respecta nomenclatorul de referinta in domeniul achizitiilor publice, adoptat prin
Regulamentul (CE) nr.2195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului din 5 noiembrie
2002 privind Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV)

e Tine evidenta facturilor emise de executanti si a ordinelor de plata atasate acestora

e Urmareste executia lucrarilor pentru desfasurarea lor in termenul prevazut

e C(Centralizeaza situatiile de plata partiale si finale

e Realizeaza si mentine contactul cu furnizorii de resurse si utilitati

e Intocmeste, verifica si urmareste la plata contractele de furnizare de utilitati — energie
electrica, apa-canal, gaze, termoficare, etc., atat pentru sediul institutiei cat si pentru toate spatiile
aflate in administrarea acesteia

e Verifica modul cum se incadreaza in prevederile contractuale privind consumul de
apa si energie electrica, agentii economici care au contracte de inchiriere cu institutia si
informeaza conducerea in cazul neregulilor constatate

e Asigura verificarea si confirmarea facturilor de prestari servicii si toate facturile care
au ca scop achizitionarea de telefoane fixe si mobile, net, cablu TV

e Realizeaza si mentine contactul cu furnizorii de resurse si utilitati

e Intocmeste, verifica si urmareste la plata contractele de furnizare de utilitati (energie
electrica, energie termica, gaze, apa, canalizare) atat pentru sediul institutiei cat si pentru toate
spatiile aflate in administrarea acesteia

e Verifica modul cum se incadreaza in prevederile contractuale privind consumul de
apa si energie elecrica, agentii economici care au contracte de inchiriere cu institutia si
informeaza conducerea in cazul neregulilor constatate

e Urmareste achitarea in termenele legale a facturilor de plata a energiei electrice, apa-
canal, gaze, termoficare

e Coopereaze cu celelalte compartimente ale Primariei Sector 5 pentru elaborarea
strategiei de dezvoltare socio-urbana pe raza sectorului

e Asigura verificarea si confirmarea facturilor de prestari servicii si toate facturile care
au ca scop achizitionarea de telefoane fixe si mobile, net, cablu TV

e Raspunde de efectuarea instructajului lunar sau ori de cate ori se impune conform
legislatiei protectiei muncii si PSI

e Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea
institutiei.

e Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;
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e Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate conform actelor
normative in vigoare;

e Alte atributii prin dispozitii scrise ale Directorului General al Administratiei
Domeniului Public Sector 5;

e Raspunde in fata sefului ierarhic pentru indeplinirea atributiilor care-i revin;

Art.10.2. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Atributii:

e Controleaza modul de folosire a bunurilor mobile si imobile;

e Verifica in mod obligatoriu ca materialele propuse spre aprobare sa nu existe in
stocuri la magazia institutiei

e Efectueaza impreuna cu Directia Economica, inventarierea periodica, casarea
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventor

e depozitarea §i conservarea echipamentelor, materialelor si rechizitelor de birou
asigurand distribuirea acestora pe compartimente, birouri si servicii, receptionarea marfurilor
conform documentelor de primire;

® Raspunde de necesarul de aprovizionare cu material si rechizite de birou

e [ace propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniu si a instalatiilor din
dotare, urmarind executarea lor

e Urmareste si controleaza modul de furnizare a energiei electrice si termice, a
alimentarii cu apa

e intocmeste propuneri anuale privind modul de intrefinere si conservare a
patrimoniului

e Organizeaza si asigura efectuarea curateniei in sediul institutiei

e Asigura dotarea cu material igienico-sanitare, echipament de lucru si de protective a
personalului de intretinere

e Asigura distribuirea apei potabile pentru serviciile si compartimentele din cadrul
institutiei

e Organizeaza, coordoneaza si asigura efectuarea curateniei in spatii cu destinatia de
birouri, spatii commune — Sali de conferinte, holuri, in grupurile sanitare, curtea interioara

e Expediaza documentele emise de Administratia Domeniului Public Sector 5

e Controleza calitatea materialelor, materiilor prime si a serviciilor care se realizeaza
prin serviciile de specialitate din cadrul institutiei

e Se preocupa permanent pentru cunoasterea si aplicarea intocmai a legislatiei in

vigoare pentru domeniul de care raspunde
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e Se preocupa penru perfectionarea nivelului profesional, cunoasterea legislatiei si
aplicarea ei
e Raspunde de efectuarea instructajului lunar sau ori de cate ori se impune conform
legislatiei protectiei muncii si P.S.I.
e Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducere.
e Coopereaza cu Serviciul Achizitii pentru intocmirea ,,Referatului de Necesitate”
o Alte atributii prin dispozitii scrise ale Directorului General al Administratiei

Domeniului Public Sector 5;

Art.11. COMPARTIMENTUL CONTENCIOS ADMINISTRATIV SI
JURIDIC

Compartimentul Contencios Administrativ si Juridic este organizat si functioneazi in
subordinea directa a Directorului General al Administratiei Domeniului Public Sector 5 si
asigurd reprezentarea institutiei in fata instantelor judecatoresti sau a altor autoritdti, in limitele
competentelor acordate, precum si asisten{d juridica de specialitate la nivelul institutiei, potrivit
dispozitiilor Directorului General.

Consilierii juridici raspund pentru indeplinirea atributiilor ce le revin potrivit
Regulamentului de organizare si functionare, Regulamentului de ordine interioara si fisei
postului.

Atributii:

e reprezintd si apara interesele Administratiei Domeniului Public Sector 5 in fata
organelor administratiei publice, instanfelor judecatoresti, a altor organe de jurisdictie, a
organelor de urmarire penald, a parchetelor, a notariatelor precum si in raporturile cu persoanele
juridice si persoanelor fizice, precum si in cadrul oricaror proceduri cu caracter juridic prevazute
de lege, pe baza imputernicirii datd de conducerea institutiei;

e {ine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti competente;

e redacteazd acfiuni judecatoresti, intocmeste intdmpinari, promoveaza caile ordinare
si extraordinare de atac;

e rispunde la adrese si interogatorii,

e formuleaza raspunsuri la petitiile $i memoriile repartizate spre solutionare de citre

conducere;
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e se preocupd de obtinerea titlurilor executorii rezultate in urma pronuntarii unor
hotarari judecdtoresti luand masurile necesare pentru realizarea executdrii silite a drepturilor de
creantd, urmarind executarea silita a acestora;

e asigurd indeplinirea tuturor procedurilor prevazute de lege in procesele in care
Administratia Domeniului Public Sector 5 este parte;

e participa aldturi de organele de conducere la negocierea proiectelor de contracte;

e avizeaza cu caracter facultativ actele supuse avizarii consilierilor juridici din cadrul
Compartimentului Contencios Administrativ si Juridic, cu exceptia situatiilor in care prin lege si
alte acte normative, se stabileste implicit caracterul conform al avizului;

e aduce la cunostinta conducerii institutiei prevederile legale care urmeaza a fi aplicate
si cele care se abroga;

e participd, conform Tmputernicirii acordate, la procedurile de mediere/conciliere;

e claboreazd si redacteazd somatii si invitatii la sedintele de informare privind
procedura medierii/concilierii si avantajele acesteia;

e prezinta conducerii necesarul de cheltuieli, fundamentat, pentru activitatea proprie;

e claboreaza si redacteaza cererile de chemare in judecata, actiuni, intdmpinari, motive
de apel, recurs, reclamatii, plangeri, contestatii, precum si orice alte asemenea cereri privind
interesele Administratiei Domeniului Public Sector 5 si depune la organele competente actele
susmentionate, necesare pentru dovedirea si sustinerea intereselor institutiei;

e inainteaza catre instanta de judecata, spre competenta solutionare, plangerile
formulate impotriva proceselor verbale de contraventie;

e solutioneaza in termen legal cererile, petitiile si memoriile adresate Administratiei
Domeniului Public Sector 5 si expediaza raspunsurile la acestea;

e Iintreprinde demersurile necesare la compartimentele de specialitate in vederea
strangerii de probe pertinente, concludente si utile solutionarii cauzelor in care este institutia este
parte;

e riaspunde la interogatoriile formulate in cauzele ce privesc Administratia
Domeniului Public Sector 5 in colaborare cu structurile de specialitate care au legaturd cu
cauza;

e se preocupd de obtinerea titlurilor executorii rezultate in urma pronuntirii unor
hotarari judecatoresti luand masurile necesare pentru realizarea executarii silite a drepturilor de
creantd, urmarind executarea silita a acestora;

e tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti, urmareste stadiul de
solutionare si termenele de judecata pentru toate dosarele in care Administratia Domeniului
Public Sector 5 este parte, aflate in gestionarea Compartimentului Contencios Administrativ si

Juridic;
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e avizeazd pentru legalitate contractele incheiate de institutie, deciziile emise de
Directorul General, verifica §i avizeaza pentru legalitate, in limita informatiilor din
documentatia prezentatd: actele juridice privind incheierea, modificarea, suspendarea sau
incetarea raporturilor de munca, stabilirea raspunderii salariatilor, popririle infiintate asupra
veniturilor salariatilor;

e intocmeste referatele juridice pe marginea proceselor verbale finale ale comisiilor de
cercetare disciplinara;

e analizeaza si emite opinii juridice/puncte de vedere asupra documentelor specifice
privind recuperarea prejudiciilor de orice naturd (civild sau penald) produse Administratiei
Domeniului Public Sector 5 de catre terti, la solicitarea entitatilor organizationale de
specialitate din cadrul institutiei;

e analizeazd si emite opinii juridice asupra documentelor specifice, formuleazi puncte
de vedere, emite avize de legalitate, la solicitarea entitatilor organizationale de specialitate din
cadrul institutiei;

e depune toate diligentele necesare pentru legalizarea si autentificarea actelor la notarii
publici;

e urmdreste publicatiile Monitorului Oficial si transmite noutatile legislative tuturor
compartimentelor din cardul institutiei.

e participd la diverse comisii colabordnd cu toate serviciile/birourile/compartimentele
din cadrul institutiei in probleme de natura juridicad contractuala;

e formuleazd propuneri in sensul avizarii, rezilierii/rezolutiunii ori modificarii
contractelor incheiate Intre institutie si diverse persoane fizice sau juridice;

e colaboreazd impreuna cu toate directiile/compartimentele/ birourile/ serviciile din
cadrul institutiei;

e certificd din punct de vedere al legalitatii contractele incheiate intre Administratia
Domeniului Public Sector 5 si diverse alte institutii publice si persoane juridice;

e impreund cu Serviciul Achizitii publice si Derulare contracte, ia méasuri in vederea
raportérii anuale a situatiei contractelor de achizitii publice incheiate de institutie;

e participd la discutii preliminare in vederea incheierii contractelor, precum si la
incheierea oricdror conventii, protocoale de colaborare etc.;

e formuleazd puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele
contractuale si Incadrarea lor conform legislatiei;

e raspunde scrisorilor petitionarilor si diferitelor institutii cu privire la stadiul

solutionarii dosarelor existente;
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e certifica legalitatea deciziilor emise de Directorul General al Administratiei
Domeniului Public Sector 5, a ordinelor si instructiunilor precum si a oricaror alte acte cu
caracter administrativ, care sunt in legatura cu atributiile si activitatea institutiei;

e certificd legalitatea notelor de fundamentare care stau la baza elaborarii proiectelor
de hotéréri ale Consilul Local Sectorul 5 in legatura cu activitdtile ce {in de competenta
Administratiei Domeniului Public Sector 5;

e executd orice alte sarcini transmise de Directorul Administratiei Domeniului Public
Sector 5, in domeniul sdu de activitate;

e vizeaza asupra legalitatii documentelor producatoare de efecte juridice, incetarea
raporturilor de munca, alte proiecte de acte cu efect juridic, precum si asupra legalititii oricaror
masuri care sunt in masura si angajeze raspunderea patrimoniald a institufiei, ori si aduca
atingerea drepturilor sau intereselor legitime ale acesteia sau ale personalului;

e f{ine evidenfa actelor normative si asigurd aducerea la cunostiinta si aplicarea
intocmai de cétre personalul cu atributii in aplicarea acestor prevederi;

e comunicd persoanelor interesate copii dupd dispozitii, regulamente, ordine si
instructiuni, precum si dupa orice alte acte cu caracter normativ, care sunt in legaturd cu
atributiile si activitatea institutiei;

e intocmeste $i fundamenteaza proiectele de hotdrari ale Consiliului Local al
Sectorului 5 si proiectele de dispozitii ale Primarului Sectorului 5 in domeniul siu de activitate;

e Consilierii juridici rezolva orice alte atributii sau sarcini din domeniul lor de
activitate, care sunt dispuse de conducerca Administratiei Domeniului Public Sector 5 sau
care, decurg din reglementdrile interne aplicabile si legislatia specifica in vigoare.

e Sarcinile si atributiile compartimentului, pe posturi sunt cuprinse in fisele de post
corespunzatoare.

De asemenea, colaboreaza cu alte organe si autoritati, precum: Primaria Municipiului
Bucuresti, Prefectura Municipiului Bucuresti, Primariile Sectoarelor Municipiului Bucuresti,
Politia Locala, Evidenta Populatiei, Parchetul de pe langa Judecatoria Sectorului 5, Judecatoria
Sectorului 5, Tribunalul Bucuresti, Curtea de Apel Bucuresti, Inalta Curte de Casatie si Justitie,
Administratia Financiara a Sectorului 5, Camera de Comert si Industrie a Romaniei, Curtea de

Conturi, Birourile Executorilor Judecatoresti, etc.
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CAPITOLUL 1V. DISPOZITII FINALE

Art.12. ATRIBUTII COMUNE COMPARTIMENTELOR
ADMINISTRATIEI DOMEIULUI PUBLIC SECTOR 5

Intocmirea si actualizarea fiselor de post si fiselor de evaluare a performantlor
profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre aprobare
Directorului General al Administratiei Domeniului Public Sector 5.

Studierea, analizarea si propunerea de masuri pentru cresterea operativitatii si eficientei
in rezolvarea problemelor profesionale. Se va analiza periodic si se va raspunde de modul in care
se realizeaza implementarea Sistemului de Management al Calitatii la nivelul activitatii pe care o
coordoneaza.

Primeste, inregistreaza, analizeaza si solutioneaza sesizarile, petitiile si reclamatiile,
respectiv orice fel de corespondenta repartizate compartimentului in termenul prevazut de
legislatia in vigoare.

Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei in vederea solutionarii
problemelor curente ale institutiei.

Informeaza operativ conducerea institutiei despre activitatea desfasurata si propun masuri
de imbunatatire a acesteia.

Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor material.

Intregul personal al aparatului propriu are obligatia de a respecta actele normative privind
legislatia muncii in vigoare si Regulamentul de Ordine Interioara.

Angajatii vor studia/aplica legislatia specifica domeniului de activitate. In cazul aparitiei
de noi reglementari legislative in domeniu, sefii compartimentelor vor repartiza salariatilor din
subordine sarcinile ce le revin acestora, completand fisele de post. Atributiile ce decurg din
legislatia nou aparuta se considera parte integranta a Regulamentului de Organizare si
Functionare al Administratiei Domeniului Public Sector 5.

Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplina constituita
in conformitate cu prevederile din Codul Muncii.

Personalul Administratiei Domeniului Public Sector 5 care efectucaza deplasari in
teren in interes de serviciu, are obligatia sa intocmeasca un raport privind constatarea in teren si
sa il prezinte sefului de compartiment in cauza.

Corespondenta intrata in institutie din partea unor institutii de stat, persoane fizice sau

juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul — Registratura — Secretariat —
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Compartimentul/Serviciul/Biroul in cauza, respectand prevederile legislative privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor.

Sefii de Servicii, Birouri transforma programele si strategiile stabilite de conducerea
Administratiei Domeniului Public Sector 5 in sarcini de lucru si se asigura ca acestea sa fie
indeplinite Intr-o maniera care sd permita atingerea obiectivelor generale stabilite ale institutiei si
transpunerea lor 1n obiective specifice fiecdrui compartiment/birou/formatie cu respectarea
cerinfelor privind calitatea si protectia mediului, prin colaborarea la nivel de compartimente,
servicii, birouri si formatii.

Asigurd implementarea si mentinerea standardelor de control intern/managerial conform
OMFP 946/2005 cu modificarile si completarile ulterioare.

Asigurd cunoasterea, implementarea, mentinerea si imbunatatirea eficacitatii Sistemului
de Management Calitate/Mediu SR EN ISO 9001:2008 si SR EN ISO 14001:2005 in zonele
coordonate, precum si corelarea activitatilor/serviciilor si finerea sub control a interfetelor in
cadrul proceselor, precum si atingerea indicatorilor de performanta.

Sefii de Servicii, Birouri vizeaza pentru conformitate facturile furnizorilor de bunuri,
servicii sau lucrari, livrate/prestate n cadrul serviciilor//birourilor/ formatiilor pe care le conduc
si totodatd vizeaza pentru conformitate §i oportunitate toate documentele emise de
compartimentele din subordine care implicad angajarea de cheltuieli.

Sefii de Servicii, Birouri se asigura de cunoasterea si aplicarea de cétre personalul angajat
a actelor normative de referin{a in domeniul specific de activitate;

Intocmirea referatelor de necesitate, a notelor de fundamentare in vederea asigurarii
resurselor materiale si umane necesare desfasurarii activitatii.

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;

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

Intocmirea propunerilor privind participarea angajatilor din subordine la cursurile de
perfectionare profesionala;

Pastrarea in bune conditii a actelor, documentelor cu care opereaza, precum si securitatea
sistemului informatic;

Respectarea normelor legale privind confidentialitatea si secretul de serviciu in legétura
cu faptele, documentele si informatiile de care ia cunostiintd personalul in exercitarea atributiilor
functiei;

Asigurarea echipamentului de protectie si de lucru si asigurarea cunoasterii normelor de

protectie a muncii si de prevenire si stingere a incendiilor de catre salariatii din subordine.
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Asigurd efectuarea receptiilor cantitative si calitative a materiilor prime si a materialelor
achizitionate;

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de cate ori se
va impune, prin Hotararea Consiliului Local Sector 5.

Normele de conduitd profesionala ale personalului angajat sunt reglementate de
Regulamentul de Ordine Interioara al personalului contractual din Administratia Domeniului
Public Sector 5 si sunt obligatorii pentru toti angajatii precum si pentru persoanele care ocupa
temporar/prin detasare o functie in cadrul Administratiei Domeniului Public Sector 5.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va intra in vigoare la data

aprobarii.
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