Anexa nr.3
la Hotararea Consiliului Local
nr. 73/25.04.2016
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Adrian Tanasescu

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1

CAPITOLUL I
Dispozitii Generale

Art. 1 (1). Aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 functioneaza in temeiul Legii nr.
215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, privind administratia publica locala,
in organizarea acesteia urmarindu-se realizarea conditiilor de operativitate si eficienta.

(2) Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd coordoneaza si conduce aparatul de
specialitate si serviciile publice locale ale Sectorului 1 al municipiului Bucuresti in conditiile prevazute
de prevederile art. 61, alin. (4), (5) din Legea nr. 215/2001 republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare. In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii care devin executorii dupa ce sunt
aduse la cunostinta persoanelor interesate, sau dupa caz la cunostinta publica.

(3) Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate
delega atributiile sale, conform prevederilor art. 57, din Legea nr. 215/2001, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(4) Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard pot fi delegate de catre primar si
Secretarului Sectorului 1 sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu competente Tn acest
domeniu, potrivit legii.

(5) Noua structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului cuprinde 7 (sapte)
Directii, coordonate de cate un Director executiv,respectiv: o Directie Publica de Evidentd a
Persoanelor si Stare Civila Sector 1, coordonata de un Director Executiv si de un Director Executiv
Adjunct Stare Civild Sector 1, structura de urbanism condusa de Arhitectul Sef, Directia Utilitati
Publice coordonata de un Director Executiv, Directia Management Economic coordonatd de catre un
Director Executiv si un Director Executiv Adjunct, Directia Investitii coordonatd de catre un Director
Executiv, Directia Juridica coordonata de catre un Director Executiv, Directia Management Resurse
Umane coordonata de catre un Director Executiv, Directia Cadastru, Fond Funciar, Patrimoniu si
Evidenta Electorala si SECRETARUL 1n a caror subordine functioneaza directii, servicii birouri si
compartimente.

(6) DIRECTIA nu va putea avea mai putin de 15 posturi de executie in subordine.

(7)Directorii Executivi se subordoneaza primarului,viceprimarului si Secretarului potrivit liniilor
ierarhice stabilite in organigrama. Acestia vor transforma programele si strategiile stabilite de
autoritatile administratiei publice in sarcini de lucru §i vor asigura ca acestea sa fie indeplinite intr-0
maniera care sa permita atingerea obiectivelor stabilite, prin colaboreza la nivel de servicii i birouri.



CAPITOLUL I

Atributiile personalului cu functia de Director Executiv, Director Executiv Adjunct si Arhitect
Sef

Art. 2. Personalul cu functia de Director Executiv, Director Executiv Adjunct si Arhitect Sef din
aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 coordoneaza intreaga structura organizatorica si
functionala a Directiei, defineste functiile, colaborarile, intrarile si iesirile specifice sub conducerea
primarului, conform prezentului Regulament.

Art. 3. Personalul cu functia de Director Executiv, Director Executiv Adjunct si Arhitect Sef are
obligatia sd intocmeasca rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalitatii si oportunitatii
proiectelor de hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 1 si sa duca la indeplinire hotérarile adoptate
de acestea in limitele de competenta. Proiectele de hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 1 initiate,
vor fi prezentate SECRETARULUI Sectorului 1 al municipiului Bucuresti pentru formularea avizului
de legalitate, insotit de documentatia aferenta.

Art. 4. Personalul cu functia de Director Executiv, Director Executiv Adjunct si Arhitect Sef va asigura
intocmirea proiectelor de dispozitii ale Primarului Sectorului 1 si hotarari ale Consiliului Local al
Sectorului 1 si fundamentarea acestora prin note administrative, referate sau rapoarte, solicitand avizul
de legalitate al Serviciului Legislatie si Spatii cu Alta Destinatie decat cea de Locuinta.

Art. 5 Personalul cu functia de Director Executiv, Director Executiv Adjunct si Arhitect Sef aproba
metodele, tehnicile, programele si actiunile serviciilor, birourilor si compartimentelor din subordine
stabilind totodata atributii si sarcini, scadente, subobiective raportate la timpul si resursele de care se
dispune.

Art. 6 Personalul cu functia de Director Executiv, Director Executiv Adjunct si Arhitect Sef are
atributia de a organiza datele si informatiile, ca si circulatia acestora in cadrul structurilor conduse si in
afara lor.

Art. 7 Personalul cu functia de Director Executiv, Director Executiv Adjunct si Arhitect Sef face
propuneri si participa la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante din subordine.

Art. 8 (1).Personalul cu functia de Director Executiv, Director Executiv Adjunct si Arhitect Sef are
obligatia de a stabili, sau, dupd caz, a actualiza, in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului
R.O.F., atributii exprese in figsele de post intocmite pentru personalul din subordine, potrivit functiei si
pregatirii profesionale.

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

(3).Personalul din subordine va fi permanent evaluat in scopul perfectiondrii activitatii
profesionale, luand masuri operative sau facand propuneri conducerii, conform competentelor.

(4).Se va asigura cunoasterea si aplicarea actelor normative de referinta in administratia publica
locala.

Art. 9 Personalul cu functia de Director Executiv si Arhitect Sef fundamenteaza, ca specialisti in
domeniul respectiv, cererile de oferte si ofertele primite de Sectorul 1 al municipiului Bucuresti pentru
achizitii de bunuri si servicii, In vederea efectuarii selectarii de oferte de catre comisia stabilita in acest
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scop.

Art. 10 Personalul cu functia de Director Executiv si Arhitect Sef vizeaza, ca specialisti pe domeniul
respectiv, contractele de aprovizionare.

Art. 11 Personalul cu functia de Director Executiv si Arhitect Sef vizeaza pentru realitate facturile
furnizorilor de bunuri si servicii specifice domeniului de activitate al directiei respective.

Art. 12 Personalul cu functia de Director Executiv si Arhitect Sef intocmeste necesarul de cheltuieli
specific directiei pentru includerea acestora in bugetul de cheltuieli al anului respectiv si il transmite
Directiei Management Economic.

Art. 13 Personalul cu functia de Director Executiv si Arhitect Sef solicitd prezenta reprezentantilor
Directiei Management Economic pentru intocmirea documentelor necesare transferurilor de mijloace
fixe si obiecte de inventar catre/de la alte directii.

Art. 14 Personalul cu functia de Director Executiv si Arhitect Sef vizeazd pentru realitate si
oportunitate toate documentele emise de fiecare directie, solicitari care implica angajarea de cheltuieli.

Art. 15 Personalul cu functia de Director Executiv si Arhitect Sef are obligatia sa solutioneze in
termenul legal si In limita competentelor ce le revin prin prezentul Regulament de Organizare si
Functionare alte sarcini, potrivit dispozitiilor conducerii institutiei.

Art.16 Personalul cu functia de Director Executiv si Arhitect Sef raspunde legal, penal si administrativ,
de la caz la caz, pentru neaducerea la indeplinire a prerogativelor functiei, pentru orice abateri de la
eticd si deontologia profesionala.

Art. 17. Sefii compartimentelor vor asigura descarcarea lucrarilor in termenul legal in Registrul unic de
evidenta al Sectorului 1 al municipiului Bucuresti.

Art.18. Desemnarea la nivelul fiecarui compartiment, birou, serviciu sau dupa caz, fiecarei directii din
cadrul aparatului de specialitate al primarului sectorului 1, a unui responsabil care sa raspunda, sa
exercite atributiile de evidenta, pastrare, folosire si transmitere in conditiile legii, catre depozitul de
arhiva al institutiei, a documentelor create si/sau detinute la nivelul structurii, precum si pentru luarea
masurilor impotriva distrugerii, degradarii ori sustragerii lor in alte conditii decét cele prevazute de
lege.

CAPITOLUL I
Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1
Art.19 Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor art 61, alin. (4) din Legea
215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, primarul beneficiaza de un aparat de

specialitate, pe care 1l conduce. Aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 al municipiului
Bucuresti are urmatoarea structurd organizatorica :



SERVICIUL CABINET PRIMAR

COMPARTIMENTUL CABINET VICEPRIMAR

COMPARTIMENTUL CORP CONTROL

COMPARTIMENTUL PREVENIRE ST PROTECTIE

BIROUL AUDIT INTERN

CENTRUL CULTURAL DE TINERET

SERVICIUL IMAGINE, RELATII CU MASS — MEDIA SI INFORMATICA
SERVICIUL REGISTRATURA, RELATII CU PUBLICUL
COMPARTIMENTUL  RELATII INTERNATIONALE, DERULARE
EUROPENE

SECRETARUL SECTORULUI 1
Serviciul Secretariat General,Audiente
Biroul Autoritate Tutelara

ARHITECT SEF
1) Biroul Reglementari Urbanistice si Arhiva,
2) Biroul Urbanism si Autorizatii de Construire Pentru Constructii Clasa A ;

3) Serviciul Urbanism si Autorizatii de Construire Pentru Constructii Clasa B ;

4) Serviciul Autorizatii Lucrari Edilitare, Infrastructura Dezvoltare Durabila ;
5) Compartiment Publicitate si Autorizari
6) Compartiment Informare Urbanistica

DIRECTIA MANAGEMENT ECONOMIC
1) Serviciul Buget, Executie Bugetara
2) Compartiment Strategie si Dezvoltare Socio- Economica

DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT
3) Serviciul Contabilitate
4) Compartimentul Financiar

DIRECTIA INVESTITII
1) Serviciul Urmarire Contracte si Lucrari
2) Serviciul Achizitii Publice
3) Serviciul Urmarire si Derulare Servicii
4) Serviciul Reabilitare Termica si Energii Alternative

DIRECTIA UTILITZ&TI PUBLICE
1) Compartiment Fond Imobiliar

2) Serviciul de Utilitati Publice
3) Serviciul Administrativ

DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE

1) Serviciul Resurse Umane si Organizare

PROGRAME



2) Serviciul Dezvoltare Institutionala
SECRETARUL SECTORULUI 1

DIRECTIA JURIDICA
1) Serviciul Contencios, Administrativ, Juridic
2) Serviciul Legislatie si Spatii cu Alta Destinatie decat cea de Locuinta

SERVICIUL SECRETARIAT GENERAL,AUDIENTE

BIROUL AUTORITATE TUTELARA

DIRECTIA CADASTRU, FOND FUNCIAR, PATRIMONIU SI EVIDENTA ELECTORALA
1) Compartimentul Fond Funciar si Registru Agricol
2) Compartiment Cadastru si Patrimoniu
3) Compartiment Evidenta Electorala

DIRECTIA PUBLICA DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI STARE CIVILA SECTOR 1

DIRECTOR EXECUTIV

1) Compartiment Informatic,

2) Compartiment Analiza — Sinteza, Secretariat,
3) Biroul nr. 1 de Evidenta A Persoanclor

4) Biroul nr. 2 de Evidenta A Persoanelor

5) Biroul nr. 3 de Evidenta A Persoanclor

6) Biroul nr. 4 de Evidenta A Persoanelor

7) Biroul nr. 5 de Evidenta A Persoanelor

DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT

8) Serviciul Inregistriri Acte de Nastere

9) Compartiment Inregistrari Acte de Casatorie si Divort pe cale Administrativa

10) Compartiment Inregistrari Acte de Decese si Informatica

11) Serviciul Acte Inregistrate la Misiunile Diplomatice sau Oficiile Consulare De Cariera ale
Romaniei

12) Compartiment Registratura si Relatii cu Publicul

13) Compartiment Corespondenta,Rectificari Si Inscrieri Mentiuni In Strainatate

14) Serviciul Transcrieri Certificate Inregistrate La Autoritatile Administrative Locale Din
Strainatate

Art.20 Conform prevederilor legale, PRIMARUL coordoneaza, supravegheaza si controleaza
activitatea aparatului de specialitate si a tuturor institutiilor/serviciilor publice din subordinea
Consiliului Local Sector 1.

Art.21 Atributiile specifice Administratorului Public infiintat in conformitate cu prevederile art.
112, din Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, sunt stabilite de primar si aprobate de Consiliul Local al Sectorului 1.

Art.22 VICEPRIMARUL coordoneaza, indruma si controleaza, structurile aparatului de specialitate
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al Primarului Sectorului 1 conform delegérii de competentd si are In subordine directa serviciul care il
deserveste.

Art. 23 (1). SECRETARUL coordoneaza, indruma si controleaza, in conformitate cu prevederile art.
117 din Legea nr.215/2001 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare , urmatoarele
structuri :

N S

Serviciul Secretariat General, Audiente
Biroul Autoritate Tutelara

Directia Juridica
Serviciul Contencios, Administrativ, Juridic
Serviciul Legislatie si Spatii cu Altd Destinatie decat cea de Locuinta

Directia Cadastru Fond Funciar, Patrimoniu si Evidenta Electorala
Compartiment Fond Funciar si Registru Agricol
Compartiment Cadastru si Patrimoniu
Compartimentul Evidenta Electorala

Directia Publica de Evidenta a Persoanelor si Stare Civila Sector 1
(2). SECRETARUL are urmatoarele atributii specifice :

avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si contrasemneaza hotararile consiliului local;
avizeaza pentru legalitate proiectele de hotarari ale consiliului local;

participa la sedintele consiliului local;

asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

organizeazd arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a informatiilor de interes public, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmirea procesului verbal al sedintelor consiliului local si
redacteaza hotararile consiliului local, pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

asigura secretariatul comisiei de vanzare a spatiilor comerciale proprietate de stat, in
conformitate cu prevederile Legii 550/2002 privind vanzarea spatiilor comerciale proprietate
privata a statului si a celor de prestari de servicii, aflate in administrarea consiliilor judetene sau
a consiliilor locale, precum si a celor aflate in patrimoniul regiilor autonome de interes local, cu
modificarile si completarile ulterioare;

asigurd secretariatului comisiei de vanzare a spatiilor proprietate privata a statului sau a unitatii
administrativ-teritoriale cu destinatia de cabinete medicale, precum si a spatiilor in care se
desfasoara activitati conexe actului medical, in conformitate cu prevederile Ordonantei de
urgentda a Guvernului nr. 68/2008 privind vanzarea spatiilor proprietate privata a statului sau a
unitdtilor administrativ-teritoriale cu destinatia de cabinete medicale, precum si a spatiilor in
care se desfasoara activitati conexe actului medical,



10. asigura secretariatul subcomisiei locale de aplicare a Legii 18/1991 privind fondul funciar,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

11. asigura presedintia comisiei de protectia copilului, in conformitate cu Hotararii Guvernului nr.
1437/2004 privind organizarea si metodologia de functionare a comisiei pentru protectia
copilului;

12. semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare, conform Legii
50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare;

13. asigurd coordonarea directiilor, serviciilor si compartimentelor aflate in subordinea sa, in
conformitate cu Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 1;

14. coordoneaza, indruma, controleaza activitatea privind registrul agricol si semneaza documentele
specifice, in conformitate cu O.G. nr. 28/2008, privind registrul agricol, cu modificarile si
completarile ulterioare;

15. alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local sau de primar;

16. corespondeaza cu celelalte servicii din cadrul institutiei in vederea formuldrii de aparari
adecvate 1n dosarele aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

17. are obligatia de a restitui actele ce i-au fost incredintate in exercitarea atributiilor sale;

18. are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la toate activitatile sale;

19. in perioadele in care este absent din institutie, in conditiile legii, deleaga executarea atributiilor
functionale Directorului executiv al Directiei Juridice, inlocuitorului legal al acestuia sau
Sefului Serviciului Contencios, Administrativ, Juridic ori Sefului Serviciului Legislatie si Spatii
cu Alta Destinatie decat cea de Locuinta.

CAPITOLUL IV
Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1

Art. 24 Atributiile Serviciului Cabinet Primar sunt urmatoarele :

1. urmareste eficientizarea raporturilor dintre Sectorul 1 al municipiului Bucuresti si administratia
publica centrala, dintre Sectorul 1 al municipiului Bucuresti si alte autoritati publice locale, judetene,
municipale, ordgenesti $i comunale;

2. urmareste, monitorizeaza si verifica activitatile specifice din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sector 1 si al institutiilor subordonate Consiliului Local Sector 1;

3. coopereaza cu personalul avand functia de director din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 1 si al institutiilor subordonate Consiliului Local Sector 1, in vederea rezolvarii
lucrarilor al caror obiect implicd coroborarea de competente;

4. urmareste modul in care s-au Indeplinit prevederile Hotararilor Consiliului Local si ale
dispozitiilor Primarului Sectorului 1;

5. se documenteazd, in vederea informarii Primarului Sectorului 1, in legaturd cu modul in care
personalul cu functie de conducere (directorii, sefii de servicii, birouri, coordonatorii
compartimentelor) realizeaza perfectionarea pregatirii profesionale a subordonatilor, cum se preocupa
pentru pastrarea patrimoniului institugiei, a dotarilor acesteia si pentru reducerea la minimum a
cheltuielilor materiale, precum si pentru asigurarea securitatii materialelor cu continut secret si
contracararea scurgerii informatiilor vizand aceste materiale;

6. urmareste noile reglementari legale care apar cu privire la activitatea institutiei si, implicit, a
serviciului, in vederea furnizarii informatiilor in conformitate cu prevederile legale;



7. initiaza proiecte de dispozitii ale Primarului Sectorului 1;

8. reprezintd executivul in relatiile cu Consiliul Local Sector 1;

9.comunicd permanent cu unitatile de invatamant preuniversitar si cu unitatile sanitare de pe raza
Sectorului 1,

10. pune n aplicare decizii luate la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1;

11. asigura consultanta de specialitate pentru solutionarea problemelor deosebite;

12. monitorizeaza aplicarea reformei administrative i a performantei operationale;

13. elaboreaza si revizuieste procedurile operationale specifice activitatii pe care o desfasoara,

14.gestioneaza riscurile la nivel de serviciu, pentru implementarea sistemului de control
intern/managerial, respectiv intocmirea registrului riscurilor si actualizarea periodica a acestora;

15. urmareste indeplinirea si respectarea prevederilor reglementate prin procedurile operationale
specifice activitatii pe care o desfasoara;

16. analizeazd si repartizeazd documentele Inregistrate prin Serviciul Registraturd, Relatii cu
Publicul,

17. asigura evidenta si dactilografierea corespondentei Primarului Sectorului 1;

18. urmareste realizarea raspunsurilor la corespondenta sosita pe numele Primarului Sectorului 1;

19. arhiveaza lucrdrile serviciului conform legislatiei in vigoare;

20. asigura consultanta cetatenilor care sunt nemultumiti de raspunsul primit;

21. stabileste Intalnirile si agenda de lucru a Primarului Sectorului 1;

22. mediaza, Tmpreund cu conducerea institutiei, eventualele crize si conflicte de comunicare care
pot afecta increderea cetdtenilor in activitatea desfasuratd de catre Primadria si Consiliul Local al
Sectorului 1;

23. analizeaza si avizeazd comunicatele si informarile de presa, precum si organizarea de conferinte
de presa, interviuri sau briefinguri privind activitatea institutiei,

24. asigura consiliere de specialitate referitor la aparitiile publice ale conducerii institutiei si ori de
cate ori este nevoie;

25. urmareste initiativele de proiecte de hotarari in domeniul fondurilor europene;

26. urmareste implementarea proiectelor pe fonduri europene aflate in derulare.

Art.25 Atributiile Compartimentul Cabinet Viceprimar sunt urmatoarele:

colaboreaza cu Serviciul Cabinet Primar;

asigurd consultanta de specialitate pentru solutionarea problemelor competente;

asigura evidenta si dactilografierea corespondentei viceprimarului;

urmareste realizarea raspunsurilor la corespondenta sosita pe numele viceprimarului ;

urmareste modul in care s-au indeplinit sarcinile trasate de viceprimar, conform competentelor
delegate ;

se documenteaza, in vederea informarii viceprimarului in legatura cu modul in care personalul
din serviciile subordonate aflate Tn competenta sa, realizeaza perfectionarea pregatirii in scopul
cresterii performantelor profesionale, cum se preocupa pentru pdstrarea patrimoniului institutiei,
a dotarilor acesteia si pentru reducerea la minim a cheltuielilor materiale, precum si
pentru asigurarea materialelor cu continut secret si contracararea scurgerii informatiilor cu acest
caracter cuprinse in materialele redactate.
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Art. 26 Atributiile Compartimentului Corp Control sunt urmatoarele :

1. asigurd indeplinirea obiectivelor generale ale institutiei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti,
evaluarea sistematica si mentinerea, la un nivel considerat acceptabil, a riscurilor asociate
structurilor, programelor, proiectelor sau operatiunilor specifice compartimentelor aparatului
de specialitate al Primariei Sectorului 1;



10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

urmareste si controleaza modul in care sunt duse la indeplinire prevederile tuturor actelor
normative emise de autoritatile statului, a hotararilor adoptate de catre Consiliul General al
Municipiului Bucuresti, Consiliul Local al Sectorului 1, precum si a dispozitiilor emise de
Primarul Sectorului 1, de catre toate departamentele;

urmdreste respectarea legii, a tuturor actelor normative emise de autoritdtile statului, a
hotararilor adoptate de cétre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, Consiliul Local al
Sectorului 1, precum si a dispozitiilor emise de Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti ;
supravegheaza respectarea regulilor competentei in regim de drept administrativ ce revine
personalului de conducere si de executie din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate
al Primarului Sectorului 1, a cunoasterii si intelegerii de catre acesta a importantei si rolului
controlului intern;

stabileste obiectivele specifice controlului intern, astfel incdt acestea sa fie adecvate,
cuprinzdtoare, rezonabile si integrate misiunii Primariei Sectorului 1 si obiectivelor de
ansamblu ale institutiei;

asigurd o atitudine cooperanta a personalului cu functii de conducere si de executie, cdrora le
revine obligatia sa sprijine efectiv controlul intern si sa raspunda in orice moment solicitarilor
conducerii ;

controleaza modul de aplicare a strategiilor si de indeplinire a sarcinilor de serviciu specifice
fiecarui departament;

supravegheaza realizarea, la un nivel corespunzator de calitate, a atributiilor compartimentelor
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1, stabilite in concordanta cu propria lor
misiune, Tn condifii de legalitate, eficienta, eficacitate si economicitate in vederea protejarii
fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei;

asigura supravegherea continud, de catre personalul de conducere, a tuturor activitatilor
specifice compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 si actioneaza
corectiv, prompt si responsabil ori de cite ori se constata realizarea unor activitati in mod
neeconomic, ineficace sau ineficient ori cu iIncalcarea principiului legalitatii si oportunitdfii
operatiunilor si actelor administrative;

asigurd intocmirea si actualizarea unor baze de date si informatii financiare si de conducere,
precum s§i a unor rapoarte periodice privind dezvoltarea si Intrefinerea unor sisteme si proceduri
de informare publica adecvata, in conditiile legii;

elaboreaza planul anual de actiuni aprobat de catre Primarul Sectorului 1;

efectueaza actiuni de control in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 si la
nivelul institutiilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 1, atat in baza
planului anual de actiuni cat si din dispozitia Primarului Sectorului 1;

intocmeste rapoarte de control intern, note si informari cu privire la aspectele controlate;

tine sub strictd evidenta dosarele intocmite in urma controalelor efectuate si raspunde direct de
confidentialitatea lor;

urmareste Inregistrarea si pastrarea, in conditiile legii, in mod adecvat, a documentelor, astfel
incat acestea sa fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de catre cei in drept.
Operatiunile si evenimente semnificative vor fi inregistrate de indatd si in mod correct.
Accesarea resurselor si documentelor se va realiza numai de catre persoane indreptatite si
responsabile in legatura cu utilizarea si pastrarea lor, In conditiile legii ;

formuleaza propuneri de optimizare a activitdfii administrative si management al sectoarelor
controlate si, dupd aprobarea lor de catre conducétorul institutiei, verifica modul in care acestea
sunt duse la Tndeplinire. In situatia in care acestea nu sunt duse la indeplinire va informa
conducdtorul institutiei pentru luarea deciziilor ce se impun;

verifica, controleazd si analizeaza sesizarile cu privire la nereguli de comportament ale
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18.

19.

20.

21.

angajatilor fatd de alti angajati, ale angajatilor fatd de cetatenii aflati in relatii cu Sectorului 1
Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti, ale angajatilor fata de persoane cu functii ierarhic
superioare, numai din dispozitia Primarului.

primeste formularul de constatare si raportare a iregularitatilor intocmit de catre
compartimentul de audit public intern al institutiei, in conditiile legii, in cazul identificarii unor
iregularitafi sau posibile prejudicii;

analizeaza situatia raportatd in urma controlului de audit efectuat, propune masuri de
solutionare a iregularitatilor constatate si le supune spre aprobare conducatorului institutiei;
urmareste modul de punere in aplicare a deciziilor emise in cauza si monitorizeaza rezultatele
obtinute in urma punerii in executare a acestora;

asigurd separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incat
atributiile de aprobare, control si inregistrare sa fie incredintate, intr-o masura adecvata, unor
persoane diferite, special imputernicite Tn acest sens.

Art. 27 Atributiile Compartimentului de Prevenire si Protectie sunt urmatoarele :

1.

no

oo

10.
11.

12.

13.
14.

15.

identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de
munca, respectiv executant, sarcini de munca, mijloace de munca, echipamente de munca si
mediul de munca pe locuri de muncé/posturi de lucru;

elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sdndtate In muncd tinand seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii
[intreprinderii, precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru;

lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneazd in fisa postului, cu
aprobarea angajatorului;

verificarea cunoasterii si aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de
prevenire §i protectie, precum si a atributiilor si responsabilititilor ce le revin in domeniul

wwwwww

wwwwww

elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii adecvate pentru
fiecare loc de munca, asigurarea informarii si instruirii lucratorilor in domeniul securitatii si
sandtatii in munca si verificarea cunoasterii i aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite;
elaborarea programului de instruire-testare la nivelul intreprinderii si/sau unitatii;

asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent §i asigurarea ca toti
lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate si sdnatate in munca, stabilirea tipului
de semnalizare necesar §i amplasarea conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 971/2006
privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de munca, cu
modificarile si completarile ulterioare;

evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesara
autorizarea exercitarii lor;

evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita
testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

monitorizarea functiondrii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si
control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

mediul de munca;

verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta,
precum si a sistemelor de siguranta;

informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor
efectuate la locul de munca si propunerea de masuri de prevenire si protectie;

intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevazute de hotararile guvernului emise in temeiul
art.51, alin (1), lit b) din lege, inclusiv cele referitoare la vibratii si zgomot;

evidenta echipamentelor de munca si urmarirea ca verificarile periodice si, daca este cazul,
incercarile periodice ale echipamentelor de munca sd fie efectuate de persoane competente,
conform prevederilor din Hotardrea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de
securitate si sdndtate pentru utilizarea in munca de catre lucratori a echipamentelor de munca;
identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
intreprindere si intocmirea necesarului de dotare a lucrdtorilor cu echipament individual de
protectie, conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime
de securitate si sanatate pentru utilizarea de catre lucratori a echipamentelor individuale de
protectie la locul de munca;

urmdrirea intretinerii, manipuldrii §i depozitirii adecvate a echipamentelor individuale de
protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii prevazute de
Hotararea Guvernului nr. 1.048/2006;

participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor;

intocmirea evidentelor evenimentelor;

elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii din intreprindere
si/sau unitate;

urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

colaboreza cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire si
protectie, medicul de medicind muncii, in vederea coordonarii masurilor de prevenire si
protectie;

colaboreza cu lucratorii desemnati/serviciile interne /serviciile externe ai/ale altor angajatori, In
situatia in care mai multi angajatori isi desfasoara activitatea in acelasi loc de munca;

urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare;

propunerea de sanctiuni §i stimulente/recompense pentru lucrdtori, pe criteriul indeplinirii
propunerea de clauze privind securitatea si sandtatea in munca la incheierea contractelor de
prestari de servicii cu alfi angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini;

intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati.

participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul
aparatului de specialitate;

controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;

propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare
impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si
echipamente de protectie specifice;

indruma si controleaza activitatea de aparare Tmpotriva incendiilor si analizeaza respectarea
incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta voluntare sau private, dupa caz, la
nivelul subunitatii administrativ teritoriale;

prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacitatii de aparare Tmpotriva incendiilor;
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37.
38.

39.

40.

41.
42.

impune, raportul de evaluare a capacitdtii de aparare impotriva incendiilor;

raspunde de pregatirea serviciului de urgentd voluntar sau privat, dupa caz, precum si de
participarea acestuia la concursurile profesionale;

acorda sprijin si asistentd tehnica de specialitate centrelor operative pentru situagii de urgenta in
indeplinirea atributiilor;

monitorizeazd evolutia situatiilor de urgentd si coordoneaza operativ mdsurile cu caracter
preventiv ori de interventie aprobate;

organizeaza aplicatii practice impreunad cu salariatii,

gestioneaza, la nivelul aparatului de specialitate al primarului sectorului 1, baza de date si
mijloacele tehnico — materiale referitoare al situatiile de urgenta din competenta

Art. 28 Arhitectul Sef coordoneaza urmatoarele structuri :

ARHITECT SEF

(1)Biroul Reglementari Urbanistice si Arhiva,

(2)Biroul Urbanism si Autorizatii de Construire Pentru Constructii Clasa A ;
(3)Serviciul Urbanism si Autorizatii de Construire Pentru Constructii Clasa B ;
(4)Serviciul Autorizatii Lucrari Edilitare, Infrastructurd Dezvoltare Durabila ;
(5)Compartiment Publicitate si Autorizari

(6)Compartiment Informare Urbanistica

1. Atributiile Biroul Reglementari Urbanistice si Arhiva, sunt urmatoarele:

1.
2.
3.

o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza documentatiile de urbanism PUD;

intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor si retururi;

elibereaza si intocmeste corespondenta specifica in vederea completarii documentatiilor de
urbanism inaintate In vederea aprobarii;

program cu publicul;

verificare documentatii,

colaboreaza cu Directia Inspectie in vederea rezolvarii sesizarilor privind lucrari de
constructii, efectuate pe raza sectorului 1,

colaboreaza cu Serviciul Contencios Administrativ, Juridic in vederea instrumentarii dosarelor
ce fac obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti privind lucrari de construire;
colaboreaza cu Compartimentul Fond Funciar si Cadastru in vederea obtinerii datelor privind
regimul juridic al terenurilor;

intocmeste raspunsuri pentru audientele la Primar si Arhitect Sef;

colaboreaza cu Serviciul Registraturd Relatii cu Publicul in vederea transmiterii catre
beneficiarii interesati sau catre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea
unor documentati complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
arhiveazd documentele eliberate, claseazd corespondenta si elibereaza duplicate ale
documentatiei din arhiva biroului;

verificare documentatii de urbanism - PUD - (intrate in serviciu in vederea avizarii-aprobarii),
din punct de vedere al respectarii legislatiei in vigoare, Incadrarii in prevederile PUG;
colaboreaza cu elaboratorii documentatiilor de urbanism pe parcursul avizarii-aprobarii
acestora;

programeaza si prezinta spre consultare, avizare Comisiei Tehnice de Amenajarea Teritoriului
si Urbanism (CTATU), documentatiile de urbanism in faza de proiect.

organizeaza si tine secretariatul CTATU;
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16. redacteaza si emite avizele de urbanism;

17. nainteaza spre avizare "Comisiei de Administrare a Domeniului Public de organizare si
dezvoltare urbanistica, realizarea lucrdrilor publice, protectia mediului Inconjurator"”
documentatiile de urbanism avizate tehnic;

18. intocmeste si 1nainteaza proiectele de hotarare catre Consiliul Local Sector 1, in vederea
aprobarii documentatiilor de urbanism;

19. sustine Tn comisiile Consiliului Local al Sectorului 1, proiectele de hotarare inaintate spre
avizare acestora;

20. colaboreaza cu alte servicii din cadrul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti pe probleme
legate de activitatea de avizare a documentatiilor de urbanism;

21. participa la diverse comisii din cadrul P.M.B., la solicitarea acestora, in vederea sustinerii
documentatiilor de urbanism avizate tehnic in cadrul biroului;

22. 1indeplineste orice alte sarcini dispuse de Arhitectul Sef;

23. consultari cu proiectantii elaboratori de documentatii de urbanism in conformitate cu
recomandarile U.E.

(2) Atributiile Biroului Urbanism si Autorizatii de Construire pentru Constructii Clasa ,,A” sunt
urmatoarele:
1. analizeaza, verifica, Intocmeste si elibereazd documentatiile pentru construire sau dupa caz,
desfiintare;
2.Intocmeste certificate de urbanism pentru lucrari de construire si demolare ale constructiilor si
amenajarilor din sectorul 1;
3.intocmeste autorizatii de construire imobile noi, consolidari, supraetajiri, recompartimentari
interioare, constructii si amenajari aflate pe teritoriul sectorului 1;
4. intocmeste autorizatii de desfiintare constructii existente;
5.autorizatiile si certificatele de urbanism sunt semnate de Arhitectul Sef, Seful biroului, respectiv
Tntocmitor ;
6. intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor si retururi;
7. elibereazd si intocmeste corespondenta specifica prin care se precizeaza prevederile legale in
care se Incadreaza lucrarile de constructie propuse de solicitanti pe raza sectorului 1;
8. program cu publicul;
9. verificare documentatii;
10. primire completari, eliberare certificate de urbanism si autorizatii inclusiv plansele anexe vizate
spre neschimbare;
11. intocmeste si emite avize privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii care se executa
la imobilele prevazute de art. 4 alin.(1) lit.c) din Legea 50/1991 cu modificarile si completarile
ulterioare;
12. colaboreza cu Directia Inspectie in vederea rezolvarii sesizarilor privind lucrari de constructii
efectuate pe raza sectorului 1;
13.colaboreza cu Serviciul Contencios Administrativ, Juridic in vederea instrumentarii dosarelor ce
fac obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecétoresti privind lucrari de construire;
14. intocmeste raspunsuri pentru audientele la Primar si Arhitect Sef;
15.colaboreza cu Serviciul Registratura Relatii cu Publicul in vederea transmiterii catre beneficiarii
interesati sau catre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatii
complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale 1n vigoare.
16. indeplineste orice alte sarcini dispuse de Arhitectul Sef.

(3) Atributiile Serviciului Urbanism si Autorizatii de Construire pentru Constructii

13



Clasa ,,B” sunt urmaétoarele:
1. analizeaza si verificd documentatiile depuse;
2. intocmeste:
2.1 certificate de urbanism pentru lucrari de construire si desfiintare constructii §i amenajari
pentru imobilele din sectorul 1;
2.2. autorizatii de construire pentru imobile noi, consolidari, supraetajari, extinderi,
recompartimentari interioare, anexe si pentru constructii §i amenajari pentru imobilele din
sectorul 1;
2.3 autorizatii de desfiintare constructii si amenajari pentru imobilele din sectorul 1;
3. intocmeste si elibereaza corespondenta specificd in vederea completarii documentatiilor depuse;
4. Intocmeste si elibereaza corespondenta specifica in vederea returnarii documentatiilor depuse;
5. 1inainteaza spre aprobare Arhitectului Sef autorizatiile si certificatele de urbanism semnate de
intocmitor si Seful Serviciului;
6. intocmeste si elibereaza corespondenta specificd in vederea completarii documentatiilor inaintate
in vederea aprobarii;
7. elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare inclusiv plansele anexe
vizate spre neschimbare;
8. Intocmeste si emite avize privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii care se executa la
imobilele prevazute de art. 4 alin.(1) lit.c) din Legea 50/1991 cu modificarile si completarile
ulterioare;
9. program cu publicul;
10. colaboreza cu Directia Inspectie in vederea rezolvarii sesizarilor privind lucrarile de
construire/desfiintare efectuate pe raza sectorului 1;
11. colaboreza cu Serviciul Contencios Administrativ, Juridic in vederea instrumentarii dosarelor ce
fac obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecdtoresti privind lucrdri de
construire/desfiintare;
12. intocmeste raspunsuri pentru audientele la Primar si Arhitect Sef;
13. colaboreza cu Serviciul Registratura Relatii cu Publicul in vederea transmiterii catre beneficiarii
sau catre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatii complete
si corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
14. indeplineste orice alte sarcini dispuse de Arhitectul Sef.

(4) Atributiile Serviciul Autorizatii Lucriri Edilitare, Infrastructuria Dezvoltare Durabila sunt
urmatoarele:
1. analizeaza, verificd, Intocmeste si elibereazd documentatiile pentru construire sau dupa caz,
desfiintare pentru:

1.1 certificate de urbanism pentru lucrdri de construire si desfiintare lucrari
tehnico — edilitare noi inclusiv cele bazate pe energii alternative, extindeti retele de utilitati, reabilitari
sistem rutier si cladiri, lucrari de foraje si escavari, lucrari de arta, exploatari cariere si balastiere,
amenajari de albii si lucrari hidrotehnice, modernizari, consolidari, reamenajari interioare la
constructiile in care se amplaseaza si monteaza echipamente tehnice de utilitate publica;

1.2 autorizatii de construire pentru lucrari tehnico — edilitare noi inclusiv cele
bazate pe energii alternative, extindeti retele de utilitati, reabilitari sistem rutier si
cladiri, lucrari de foraje si escavari, lucrdri de artd, exploatari cariere si balastiere,
amenajari de albii si lucrari hidrotehnice, modernizari, consolidari, reamenajari
interioare la constructiile in care se amplaseaza si monteaza echipamente tehnice
de utilitate publicd;
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1.3 autorizatii de desfiintare pentru lucrari tehnico — edilitare noi inclusiv cele
bazate pe energii alternative, extindeti retele de utilitdti , reabilitari sistem rutier
si cladiri, lucrdri de foraje si escavari, lucrdri de artd, exploatdri cariere si
balastiere, amenajari de albii si lucrari hidrotehnice, modernizari, consolidari,
reamenajari interioare la constructiile in care se amplaseaza si monteaza
echipamente tehnice de utilitate publica;
2. prelungeste certificate de urbanism si autorizatii de construire si desfiintare pentru lucrari tehnico
— edilitare noi inclusiv cele bazate pe energii alternative, extindeti retele de utilitati , reabilitari
sistem rutier si cladiri, lucrdri de foraje si escavari, lucrdri de arta, exploatari cariere si balastiere,
amenajari de albii si lucrari hidrotehnice, modernizari, consoliddri, reamenajari interioare la
constructiile in care se amplaseaza si monteaza echipamente tehnice de utilitate publica, conform
competentelor legale in vigoare;

3. intocmeste si elibereazd corespondenta specificd 1n vederea completarii
documentatiilor depuse;

4. intocmeste si elibereazd corespondenta specificd in vederea returndrii
documentatiilor depuse;

5. Tnainteaza spre aprobare Arhitectului Sef autorizatiile si certificatele de urbanism
semnate de intocmitor si Seful Serviciului;

6. intocmeste si elibereazd corespondenta specificd prin care se precizeaza
prevederile legale in care se incadreaza lucrarile de construire propuse de solicitanti pe raza
sectorului 1;

7. elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare inclusiv
plansele anexe vizate spre neschimbare;

8. Intocmeste si emite avize privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii
care se executd la imobilele prevazute de art. 4 alin.(1) lit.c) din Legea 50/1991 cu
modificarile si completarile ulterioare;

9. program cu publicul,

10. colaboreaza cu Directia Inspectie in vederea rezolvarii sesizarilor privind
lucrarile de construire/desfiintare efectuate pe raza sectorului 1;

11. colaboreaza cu Serviciul Contencios Administrativ, Juridic in vederea
instrumentdrii dosarelor ce fac obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti
privind lucrari de construire/desfiintare;

12. colaboreazd cu Serviciul Registratura Relatii cu Publicul in vederea transmiterii
catre beneficiarii sau catre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea
unor documentatii complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale n vigoare;

13. colaboreaza cu directiile/serviciile Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti si cu
alte structuri ale Administratiei Publice Locale: Administratia Domeniului Public Sector 1,
Administratia Unitétilor de Invitimant Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector
1, Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 1;

14. intocmeste raspunsuri pentru audientele la Primar si Arhitect Sef;

15. indeplineste orice alte sarcini dispuse de Arhitectul Sef;

16. tine evidenta scrisd a tuturor lucrarilor ce au fost repartizate serviciului;

17. intocmeste borderouri si situatii privind stadiul lucrarilor de la momentul
inregistrarii pana in momentul eliberarii acestora;

18. intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism
eliberate de Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti, solicitate de Directia de Statistica,
M.L.P.T.L., Directia Regionala in Constructii Bucuresti — IIfov si Directia Inspectie;
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19. pastreaza documentele create/detinute in arhivd proprie/curentd in conditii
corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori
comercializarii; raspunde de sustragerea, distrugerea, degradarea ori aducerea in stare de
neintrebuintare a documentelor care fac parte din arhiva proprie/curentd; la
incetarea/modificarea/suspendarea raporturilor de serviciu/raporturilor de munca preda
arhiva proprie/curenta pe baza de proces verbal, inlocuitorului de drept sau unei alte
persoane desemnatd In acest sens de seful ierarhic superior; asigurd anual gruparea
documentelor din arhiva curenta in dosare, potrivit problemelor si termenelor de pastrare
stabilite prin nomenclatorul arhivistic;

20. arhiveaza documentele eliberate, claseaza corespondenta si elibereaza duplicate
ale documentatiei din arhiva serviciului;

(5) Atributiile Compartimentul Publicitate si Autoriziri Tn conformitate cu prevederile legale Tn
vigoare sunt urmatoarele:

l.analizeazd documentatiile pentru certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru
corpuri si panouri de afisaj, ecrane, firme si reclame;

2.intocmeste si elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru corpuri si
panouri de afisaj, ecrane, firme si reclame;

3.analizeazd documentatiile avizelor de amplasare pentru: panouri publicitare mobile, bannere
publicitare, mesh-uri, steaguri, indicatoare publicitare directionale, proiecte speciale, autocolante,
panouri montate pe vehicule special echipate;

4.intocmeste si elibereaza avize de amplasare pentru: panouri publicitare mobile, bannere
publicitare, mesh-uri, steaguri, indicatoare publicitare directionale, proiecte speciale, autocolante,
panouri montate pe vehicule special echipate;

5.analizeazd, intocmeste si elibereazd Avizele Primarului Sectorului 1, conform legii, pentru
certificate de urbanism emise de catre Primaria Municipiului Bucuresti pentru semnalistica
publicitara;

6.analizeazd documentatiile pentru activitatea de sampling stradal, lipirea de afise in locurile
special amenajate de pe raza sectorului 1, intocmeste si elibereaza acordurile mai sus amintite;
7.analizeaza cererile pentru prelungirea certificatelor de wurbanism, autorizatii de
construire/desfintare, avize de amplasare, intocmeste si elibereaza documentatiile mai sus amintite;
8. Intocmeste corespondenta catre solicitanti, privind completarea sau restituirea documentatiilor
analizate, in termen legal, prin care se precizeaza prevederile legale in baza carora s-a intocmit
corespondenta.

9. program cu publicul in care se desfasoara urmatoarele activitati:

10. verificare documentatii;,

11. primire completari;

12. eliberare certificate de urbanism, autorizatii de construire/desfintare, avize de amplasare si
prelungiri ale acestora inclusiv plansele anexa vizate spre neschimbare;

13. eliberare corespondenta catre solicitanti, acorduri si returnarea documentatiilor care nu se
incadreaza in prevederile legale privind lucrarile de construire propuse de solicitanti pe raza
sectorului 1;

14. eliberare avize de amplasare solicitate de catre Primaria Municipiului Bucuresti, pentru zonele
protejate si zonele protectie monument iStoric;

15. analizeaza oportunitatea si legalitatea propunerilor de amplasament solicitate;

16. colaboreaza cu alte servicii din Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti pe probleme legate de
activitatea de publicitate: indeplineste orice alte sarcini dispuse de Arhitectul Sef;
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17. colaboreaza cu Directia Inspectie, in vederea rezolvarii sesizarilor privind lucrari de publicitate
amplasate pe raza sectorului 1 si intocmeste corespondenta catre acestia privind sesizarile adresate
Compartimentului Publicitate si Autorizari in vederea rezolvarii acestora,;

18. stabileste o strategie proprie in materie de publicitate (tarife, densitate), face propuneri catre
Consiliul Local al Sectorului 1, in vederea promovarii hotararilor, reglementand acest domeniu si
tinand cont de cerintele si recomandarile U.E.

19. tine evidenta scrisd si computerizatd a tuturor lucrarilor ce au fost repartizate
compartimentului;

20. consultarea serviciilor de specialitate — Directia Investiti Sectorul 1, Directia Juridica, Directia
Cadastru, Fond Funciar, Patrimoniu si Evidenta Electorala, Serviciul Secretariat General, Audiente
si Serviciul Imagine, Relatii cu Mass - Media si Informatica;

21. colaboreza cu serviciile Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti: Directia Juridicd, Directia
Investitii, Serviciul Secretariat General, Audiente cu Serviciul Imagine, Relatii cu Mass - Media si
Informatica si cu alte structuri ale Administratiei Publice Locale: Administratia Domeniului Public
Sector 1,

22. colaboreaza cu serviciul Secretariat General, Audiente in vederea intocmirii de raspunsuri
pentru audientele la Primar si Arhitect Sef;

23. colaboreaza cu Directia Investitii in vederea verificarii imobilelor privind reabilitatarea
termica pentru solicitarile de Autorizatii de Construire si Avize de Amplasare pentru semnalistica
publicitara pe aceste imobile;
24.colaboreaza cu Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul in vederea transmiterii catre
beneficiarii interesati a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatii corecte
si complete, in conformitate cu prevederile legale.

25. colaboreaza cu Directia Generala de Impozite si Taxe Locale Sector 1 in vederea transmiterii
lunare a copiilor dupa Autorizatiile de Construire si Avizele de amplasare emise de
Compartimentul Publicitate si Autorizari;

26. colaboreaza cu Directia Cadastru, Fond Funciar, patrimoniu si Evidenta Electorala in vederea
obtinerii datelor privind regimul juridic al terenurilor, necesar la intocmirea certificatelor de
urbanism;

27. arhiveaza documentatiile eliberate, claseaza corespondenta si elibereazd duplicate ale
documentatiei din arhiva compartimentului;

28. elaboreaza, actualizeaza si urmareste implementarea procedurilor in conformitate cu sistemul
de management al Calitatii.

(6) Atributiile Compartimentului Informare Urbanisticd sunt urmatoarele:
1. analizeaza si verifica documentatiile depuse;
2. intocmeste:
2.1 certificate de urbanism pentru lucrdri de construire si desfiintare constructii §i amenajari,
certificate de urbanism informative si certificate de urbanism pentru operatiuni notariale pentru
imobilele din sectorul 1;
2.2.autorizatii de construire pentru imobile noi, consoliddri, supraetajari, extinderi,
recompartimentari interioare, anexe si pentru constructii si amenajari pentru imobilele din sectorul
1;
2.3 autorizatii de desfiintare constructii si amenajari pentru imobilele din sectorul 1;
3. intocmeste si elibereaza corespondenta specificd in vederea completarii documentatiilor depuse;
4. intocmeste si elibereazad corespondenta specifica in vederea returndrii documentatiilor depuse;
5. inainteaza spre aprobare Arhitectului Sef autorizatiile si certificatele de urbanism semnate de
intocmitor si Coordonatorul Compartimentului;
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6. intocmeste si elibereazd corespondenta specifici In vederea completdrii documentatiilor
inaintate in vederea aprobatrii;

7. intocmeste si elibereaza corespondenta specifica prin care se precizeaza prevederile legale in
care se incadreaza imobilele si lucrarile de construire propuse de solicitanti pe raza sectorului 1;

8. elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare inclusiv plansele anexe
vizate spre neschimbare;

9. program cu publicul;

10. intocmeste situatiile statistice lunare, in baza datelor primite de la alte servicii, privind
autorizatiile de construire eliberate de Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti, date solicitate de
Institutul National de Statistica;

11. colaborezd cu Directia Inspectie In vederea rezolvarii sesizarilor privind lucrdrile de
construire/desfiintare efectuate pe raza sectorului 1;

12. colaboreza cu Serviciul Contencios Administrativ, Juridic in vederea instrumentarii dosarelor
ce fac obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti privind lucrari de
construire/desfiintare;

13. intocmeste raspunsuri pentru audientele la Primar si Arhitect Sef;

14. colaboreza cu Serviciul Registratura Relatii cu Publicul in vederea transmiterii catre beneficiari
sau catre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatii complete
si corecte, Tn conformitate cu prevederile legale in vigoare;

15. indeplineste orice alte sarcini dispuse de Arhitectul Sef.

Art. 29 Directia Management Economic are in subordine :
(1) Serviciu Buget, Executie Bugetara
(2) Compartiment Strategie si Dezvoltare Socio- Economica
> Director executiv adjunct
(3) Serviciu Contabilitate
(4) Compartiment Financiar

Atributiile specifice Directiei Management Economic sunt:

1. asigura organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii elementelor de natura
activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii, utilizarea si tinerea registrelor de contabilitate,
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 si reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse;

2. elaboreaza si supune aprobarii Primarului Sectorului 1 si Consiliului Local al Sectorului 1
proiectul bugetului general consolidat al Sectorului 1, contul de executie trimestrial/anual si
situatiile financiare anuale ale bugetului general consolidat ale Sectorului 1;

3. asigurd exercitarea controlului financiar preventiv propriu pentru platile efectuate din bugetul
general al Sectorului 1 pentru servicii si actiuni aflate in directa finantare a Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti;

4. colaboreaza cu institutiile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 1 in vederea elaborarii
bugetului general consolidat anual;

5. initiazd impreund cu Directia Investitii proiectele de Hotarari ale Consiliului Local al Sectorului
1 privind contractarea de Tmprumuturi interne/externe pentru finantarea unor obiective de
mvestif1;
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6. initiaza proiectele de Hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 1 privind garantarea de catre
Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti a imprumuturilor interne/externe contractate pentru finantarea
unor obiective de investitii de catre institutiile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 1;

7. intocmeste registrul de evidenta a datoriei publice locale a Subunitatii administrativ- teritoriale si
registrul de evidenta a garantiilor locale a subunitatii administrativ-teritoriale;

8. intocmeste si transmite lunar situagia privind Tmprumuturile interne/externe conform Anexei
nr.3, prevazutd in Ordinul nr.1059/2008 privind aprobarea normelor metodologice pentru
inregistrarea si raportarea datoriei publice;

9. transmite catre Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice lista beneficiarilor de
subventii pentru constructia de locuinfe proprietate personalda prin credit ipotecar, conform
prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 51/2006;

10. analizeaza dosarele institutiilor subordonate Consiliului Local al Sectorului 1 privind casarea
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, conform prevederilor Legii nr. 15/1999 privind
amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

11. analizeazd dosarele institutiilor subordonate Consiliului Local al Sectorului 1 privind
suspendarea, schimbarea sau destituirea din activitatea de exercitare a atributiilor de control
financiar preventiv propriu.

(1). Atributiile Serviciului Buget, Executie Bugetari sunt urmatoarele :
1. elaboreaza si supune spre aprobare Primarului Sectorului 1 si Consiliului Local al Sectorului 1
proiectul bugetului general al Sectorului 1 (buget initial si rectificari bugetare);
2. colaboreazd cu departamentele din cadrul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti in vederea
Tntocmirii bugetului pentru aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1;
3. asigurd pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercifiul bugetar curent informatii cu
privire la: creditele bugetare disponibile, platile efectuate in baza angajamentelor legale la un
moment dat, datele necesare intocmirii “situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la
finele trimestrului”, situatie care este parte componentd din structura “situatiei financiare”
trimestriale si anuale a institutiei publice;
4. coordoneaza activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare pentru: apartul
de specialitate si actiuni si activitati coordonate si finantate direct de Primarul Sectorului 1,
serviciile publice de interes local, ordonatorii de credite din Tnvatdmantul preuniversitar de stat din
sectorul 1;
5. intocmeste documentatia pentru deschideri/retrageri/virari de credite bugetare pentru aparatul de
specialitate al Primarului Sectorului 1 si pentru institutiile publice din subordinea Consiliului Local
al Sectorului 1;
6. intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul general al Sectorului 1, pentru aparatul de specialitate, actiuni si
activitati coordontate si aflate in directa finantare a Primarului Sectorului 1;
7. verifica si centralizeaza situatiile financiare la nivelul Consiliului Local al Sectorului 1 si
raporteazd lunar, trimestrial si anual catre Activitatea de Trezorerie si Contabilitate Publicd a
Municipiului Bucuresti;
8. intocmeste si prezintd spre aprobare Primarului Sectorului 1 si Consiliului Local al Sectorului 1
contul trimestrial de executie, precum si contul anual de executie al bugetului general al Sectorului
1;
9. Intocmeste si prezintd spre aprobare Primarului Sectorului 1 si Consiliului Local al Sectorului 1
situatiile financiare anuale In conformitate cu prevederile legale;
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10. intocmeste si transmite trimestrial la Trezoreria Sectorului 1 Notele de fundamentare si
justificative privind cotele defalcate din taxa pe valoarea adaugata;

11. asigura aplicarea vizei de control financiar preventiv propriu asupra operatiunilor expres
prevazute in Normele Ministrului Finantelor Publice si in Dispozitiile Primarului Sectorului 1;

12. verifica si centralizeazd lunar datoria publicd localda a Sectorului 1, conform legislatiei in
vigoare;

13. gestioneaza sumele alocate Sectorului 1 din fonduri la dispozitia Guvernului;

14. organizeaza evidenta relatiilor financiare care au loc intre Consiliul Local al Sectorului 1 si
institutiile publice;

15. transmite catre Serviciul Imagine, Relatii cu Mass — Media si Informatica, pe hartie sau pe
suport magnetic, informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor
modificari ce trebuie aduse, in vederea actualizarii in timp util a site-ului Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti;

16. organizeaza si conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raportarea angajamentelor
bugetare si legale in conformitate cu OMFP nr.1792/2002, avizeaza angajamentele legale si
ordonantdrile prin persoanele imputernicite de ordonatorul principal de credite;

17. elaboreaza si revizuieste Proceduri Operationale (PO) specifice activitatii pe care o desfasoara;

(2). Atributiile Compartimentului Strategie si Dezvoltare Socio- Economica sunt
urmatoarele :

1. documenteaza, implementeaza si efectueaza actiuni de mentinere si imbunatatire a unui sistem
de management al calitatii si mediului (SMCM) in compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 1, prin urmatoarele activitagi:
- participa la elaborarea, implementarea si obtinerea recertificarii Sistemului de management al
calitatii si mediului;
- participa la auditurile de supraveghere si recertificare a Sistemului de Management al Calitatii si
Mediului;
- elaboreaza si revizuieste (cand se modifica structura organizatorica, cerintele standardelor SR EN
ISO 9001 si SR EN ISO 14001 sau la cererea organismelor de certificare) ,,Manualul sistemului de
management integrat al calitatii si al mediului" cod MCM-01;
- elaboreaza si revizuieste (cand se modifica structura organizatorica, cerintele standardelor SR EN
ISO 9001si SR EN ISO 14001 sau la cererea organismelor de certificare) ,,Procedurile SMCM"
PSM-01+13;
2. elaboreaza si revizuieste Proceduri Operationale (PO) specifice activitatii pe care o desfasoara;
3. asigurad difuzarea controlata, pe baza Listei de difuzare, a Manualului (MCM-01), Procedura
generald de sistem (PSM), Proceduri operationale elaborate de catre Compartimentul Strategie si
Dezvoltare Socio-Economica in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1;
4. tine gestiune unica (sistem informatic si suport hartie - in original) a documentelor sistemului
de management integrat al calitatii si mediului la nivelul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;
5. elaboreazd planuri anuale de audituri interne (pe probleme de calitate si mediu), programe de
instruire si le supune spre aprobare Reprezentantului managementului;
6. elaboreaza raportul asupra stadiului SMCM din cadrul analizei efectuate anual de catre
management §i convoaca persoanele participante la aceste analize;
7. centralizeaza propunerile de planuri de masuri si elaboreaza planurile de masuri in urma
analizelor si le supune spre aprobare Primarului Sectorului 1;
8. planifica instruirile interne in domeniul managementului calitatii si mediului in Programul anual
de instruire;
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9. instruieste personalul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 privind cunoasterea si
aplicarea cerintelor sistemului de management al calitatii si mediului. Instruirile interne in
domeniul calitdtii sunt documentate in Plan de instruire, care se pastreazd in cadrul
compartimentului si se desfasoara conform “Program anual de instruire in domeniul calitatii si
mediului”;

10. colaboreaza strans la elaborarea ,, Tintelor calitatii " cod Pt-XY cu Sefii de Servicii;

11. colaboreaza strins la elaborarea ,Planurilor de masuri luate Tn urma analizelor
managementului” cod Pma-XY cu Sefii de Servicii;

12. colaboreaza la elaborarea ,,Procedurilor operationale" si a ,,Instructiunilor de lucru" coduri
PO-XY si IL-XY cu persoanele Responsabile cu aceasta activitate din cadrul celorlalte servicii ale
Sector 1 al Municipiului Bucuresti ;

13. colaboreaza strans la elaborarea formularelor de lucru, a celorlalte documente si inregistrari
conform ,,Anexei Dosare", precum si la efectuarea modificarilor documentelor cu Sefii de Servicii;
14. actualizeaza Lista documentele externe (cod F-005) proprie directiei si centralizat la nivelul
Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti,

15. actualizeaza Lista documentele si formularelor (cod F-004) proprie directiei si centralizat la
nivelul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;

16. colecteaza toate datele provenite din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 legate
de problemele de calitate si mediu, pentru ca aceasta s poata fi analizate global;

17. urmareste modul de actualizare a documentelor precum si impactul modificarii asupra altor
proceduri sau instructiuni (dupa caz);

18. gestioneaza Inregistrarile si raportarile referitoare la analiza functionarii sistemului de
management al calitatii si mediului si a proceselor SMCM elaborate de aparatul de specialitate al
Primarului  Sectorului 1 (Neconformitati/Propuneri/Reclamatii,Actiuni corective, Actiuni
preventive, Rapoarte lunare, Rapoarte semestriale, Rapoarte audit, Planuri de instruire) in
colaborare cu RMC ale directiilor (sistem informatic si sistem hartie);

19. organizeaza, coordoneaza si asigurd elaborarea de strategii de dezvoltare pentru aparatul de
specialitate al Primarului sectorului 1 si pentru entitatile organizatorice din cadrul Consiliului
Local al Sectorului 1 care vor constitui fundamentarea proiectelor de hotarari;

20. centralizeaza datele necesare intocmirii Planului anual de actiune pentru realizarea obiectivelor
cuprinse in programul de guvernare si le Tnainteaza Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti la
termenele stabilite;

21. centralizeaza date necesare elaborarii proiectelor de strategie;

22.elaboreaza rapoarte privind stadiul realizarii obiectivelor cuprinse in programul de guvernare la
solicitarea Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti;

23. elaboreazi RAPORTUL PRIVIND STAREA ECONOMICO-SOCIALA SI DE MEDIU in
conformitate cu prevederile art.63, alin.3, lit. a), din Legea administratiei publice locale
nr.215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

24. efectueazd schimb permanent de date si informatii cu departamentul de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General al Municipiului Bucuresti;

25. prezintd Consiliului Local al Sectorului 1, anual sau ori de cate ori este necesar, informari
privind starea economica, sociala si de mediu a sectorului in concordantd cu atributiile ce revin
autoritatilor administratiei publice locale, precum si informari asupra modului de aducere la
indeplinire a hotararilor consiliului local;

26. tine legatura cu institutiile subordonate in vederea actualizarii datelor;

27. transmite Consiliului Concurentei ori de cate ori este nevoie situatiile privind acordarea
ajutoarelor de stat;
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28. elaboreaza rapoarte privind stadiul realizérii obiectivelor cuprinse in programul de guvernare
la solicitarea Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti;
29. asigura aducerea la Indeplinire a altor sarcini dispuse de Primarul Sectorului 1.

(3)Atributiile Serviciului Contabilitate sunt urmatoarele:
1. asigura organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii elementelor de natura
activelor, datoriilor i capitalurilor proprii, utilizarea si tinerea registrelor contabile, intocmirea si
utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile efectuate, inregistrarea in
contabilitate a acestora in perioada la care se refera, pdstrarea si arhivarea acestora, precum si
reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse;
2. urmadreste inregistrarea cronologicd si sistematica, prelucrarea si pastrarea documentelor
contabile;
3. asigurd controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate,
precum si exactitatea datelor contabile furnizate;
4. asigura evidenta patrimoniului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;
5. asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor registrelor si formularelor comune
privind activitatea contabild si normele metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice,
privind intocmirea si utilizarea acestora;
6. facturarea cheltuielilor de intretinere si a chiriilor, urmarirea incasarii acestora, precum si virarea
la bugetul local in termen legal a sumelor incasate;
7. efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in vigoare,
respectiv OMFP nr.1792/2002, prin intermediul persoanelor desemnate prin dispozitia Primarului
Sectorului 1
8. urmareste impreund cu Serviciul Contencios Administrativ, Juridic executarea creantelor
institutiei;
9. intocmeste situatiile financiare ale Consiliului Local Sector 1 pe baza informatiilor privind
incasarea veniturilor furnizate de Directia Generala de Impozite si Taxe Locale Sector 1, precum si
situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale privind activitatea proprie a Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti din cadrul capitolelor (autoritatea executiva, protectia civild, centrul
militar, canalizare, apda, salubritate, locuinte, culturd, etc.) la termenele stabilite prin Legea
contabilitatii si normele Ministerului de Finante;

10. gestioneaza baza de date a patrimoniului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti impreuna cu
serviciile publice locale, unitatile de Invatamant, societatile comerciale aflate sub autoritatea
Consiliului Local Sector 1;

11. organizeaza activitatea de inventariere a patrimoniului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti
si prezintd Primarului Sectorului 1 rezultatele acestei activitati;

12. intocmeste ordinele de plata si efectueaza viramentele catre furnizorii de bunuri, servicii si
lucrari si catre bugetul public consolidat, pe bazd de documente justificative, legale, avizate si
aprobate de cei Tn drept;

13. intocmeste si tine evidenta contractelor spatiilor comerciale vandute in baza legii 550/2002,
urmadreste ncasarea contractelor cu plata in rate, aplicd dobanzii si penalitati aferente, intocmeste
si elibereaza facturile aferente acestora;

14. verifica gestiunea magaziei si casieriei lunar privind numerarul existent, materialele existente
in magazie si alte valori (timbre postale, fiscale sau bonuri valorice de combustibil etc);

15. asigurd aplicarea vizei de control financiar preventiv propriu asupra operatiunilor expres
prevazute in Normele Ministrului Finantelor Publice si in dispozitiile Primarului Sectorului 1;

16. elaboreaza si revizuieste Proceduri Operationale (PO) specifice activitatii pe care o desfasoara,
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(4) Atributiile Compartimentului Financiar sunt urmatoarele:

1. colaboreaza cu Directia Juridica in vederea rezolvarii problemelor specifice;

2. Intocmeste statele de plata a salariilor personalului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti,
indemnizatii consilieri locali, precum si a altor ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite unor
cetateni, pentru activitatea unor membrii in diferite comisii (de concurs, de disciplina etc) pe baza
unor pontaje sau note de fundamentare intocmite de compartimentele de specialitate ale Sectorului
1 al Municipiului Bucuresti;

3. completeaza declaratiile privind calcularea si retinerea impozitului pentru fiecare salariat si le
transmite on-line la Administratia Nationala de Administrare Fiscala precum si alte declaratii
prevazute in legislatia in vigoare;
4. intocmeste ordinele de plata si efectueaza viramentele catre salariati si alte persoane beneficiare
precum si catre bugetul public consolidat;

5. urmarirea §i verificarea garangiilor gestionare materiale, intocmirea actelor aditionale pentru
majorarea cuantumurilor garantiilor gestionare materiale de cate ori este necesar;

6. efectueaza prin casierie operatii de ncasari/plati in numerar pe baza documentelor aprobate si
supuse controlului financiar preventiv propriu, cu respectarea reglementarilor legale;

7. eliberarea de adeverinte solicitate de catre salariatii unitdfii noastre pentru diferite necesitati
(medic de familie, policlinica, spital, imprumuturi, achizitiondri de bunuri, compensare caldura,
acordarea de deduceri suplimentare);

8. urmarirea si verificarea salariilor si indemnizatiilor neridicate;

9. intocmirea si transmiterea lunara si anuala a situatiei statistice privind drepturile de personal
ale Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti cat si centralizarea situatiei statistice pentru institutiile
aflate n subordinea Consiliului Local al Sectorului 1;

10. intocmirea si transmiterea semestriald la Administratia Financiara a Sectorului 1 a declaratiilor
privind structura si cheltuielile de personal din unitatea noastra;

11. acorda viza de “bun de platd” potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului
Sectorului 1;

12. completarea dosarelor cu actele necesare pentru introducerea datelor noilor angajati privind
efectuarea deducerilor personale suplimentare necesare stabilirii impozitului aferent drepturilor
salariale lunare;

13. asigurd aplicarea vizei de control financiar preventive propriu asupra operatiunilor expres
prevazute in Normele Ministrului Finantelor Publice si in dispozitiile Primarului Sectorului 1;

14. intocmirea si predarea zilnica a registrului de casa ;

15. intocmeste situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal pentru Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti si centralizeaza pentru institutiile aflate Tn subordinea Consiliului Local al
Sectorului 1;

16. organizeaza si conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raportarea angajamentelor
bugetare si legale in conformitate cu OMFP nr.1792/2002, avizeaza angajamentele legale si
ordonantdrile prin persoanele imputernicite de ordonatorul principal de credite;

17. intocmeste notele contabile si face inregistrarile contabile aferente salariilor;

18. Intocmeste situatii statistice pentru Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti in domeniul de
activitate si centralizeaza situatii statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea Consiliului
Local al Sectorului 1 si le inainteaza institutiilor care sunt beneficiare ale acestora conform
normelor legale;

19. elaboreaza si revizuieste Proceduri Operationale (PO) specifice activitatii pe care o desfasoara.

Art. 30 DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE, are in subordine:
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(1) Serviciul Resurse Umane si Organizare;
(2) Serviciul Dezvoltare Institutionala.

(1)Atributiile Serviciului Resurse Umane si Organizare sunt:

1. asigurd recrutarea §i angajarea personalului pe bazd de competentd si cu respectarea
prevederilor legale prin concurs si organizeaza conform legislatiei in vigoare concursurile pentru
ocuparea posturilor vacante din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 si verifica
indeplinirea de catre participanti a conditiilor prevazute de lege;

2. claboreaza, actualizeazd, implementeazd si monitorizeaza strategii/politici in domeniul
resurselor umane;

3. asigurd comunicarea din oficiu, a informatiilor de interes public care privesc domeniul de
activitate al biroului precum si a celor solicitate de catre alte persoane in baza prevederilor Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare, in colaborare cu Serviciul Registratura si Relatii cu Publicul;

4. asigura consultanta si asistentd functionarilor publici/personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;

5. urmareste respectarea legalitatii privind angajarea si acordarea tuturor drepturilor prevazute de
legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 si
serviciile publice subordonate Consiliului Local Sector 1;

6. analizeazd propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului Sectorului 1 si pregateste documentatia necesara in vederea supunerii
dezbaterii si aprobdrii de catre Consiliul Local a organigramei de la nivelul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 1, pregateste documentatia necesara elaborarii Regulamentului
de Organizare si Functionare, Regulamentului de Ordine Interioara si al altor instructiuni necesare
bunei functionari a aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1, precum si a structurii
organizatorice §i pregateste documentatia necesarda elaborarii statului de functii a aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 1;

7. coordoneaza, urmareste si controleaza intocmirea statelor de personal si statelor de functii
pentru aparatul de specialitate, in vederea transmiterii acestora spre aprobare.

8. tine evidenta fiselor de post si a fiselor de evaluare pentru aparatul de specialitate al
Primarului Sectorului 1 si urmareste corelarea acestora cu atributiile din Regulamentul de
Organizare si Functionare;

9. solicita avize precum si puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale
si Persoanelor Varstnice, Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Dezvoltarii Regionale si
Administratiei Publice, Ministerul Finantelor Publice si Agentia Nationala a Functionarilor Publici
etc., pentru aplicarea corecta a prevederilor legale in domeniul salarizarii;

10. intocmeste rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, statelor de functii si
Regulamentelor de Organizare si Functionare ale serviciilor si institutiilor publice din subordinea
Consiliului Local ori de céte ori este nevoie;

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

12. intocmeste documentatiile necesare pentru numirea si eliberarea din functie a directorilor
serviciilor si institutiilor publice subordonate Consiliului Local al Sectorului 1 si le supune spre
aprobare Consiliului Local;

13. raspunde de organizarea si tinerea la zi a evidentei personalului din aparatul de specialitate al
Primarului Sectorului 1;
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14. efectueaza lucrdrile legate de incadrarea, promovarea, definitivarea, detagarea sau incetarea
contractului de munca al personalului din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 si
intocmeste dispozitii de angajare, promovare si definitivare 1n functii, de sanctionare §i incetare a
contractului de munca;

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

16. intocmeste si elibereaza legitimatii de serviciu;

17. raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor si conflictelor de muncd care revin in
competenta serviciului;

18. tine gestiunea dosarelor profesionale pentru personalul din aparatul de specialitate al
Primarului Sectorului 1;

19. elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat la cerere;

20. rezolva sesizari si reclamatii referitoare la activitatea de personal, salarizare, organizare, din
aparatul de specialitate precum si din serviciile publice locale subordonate Consiliului Local al
Sectorului 1 si asigura consultantd juridica si asistenta juridica in fata oricaror organe
jurisdictionale pentru activitatea de resurse umane;

21. propune, instrumenteaza prin rapoarte de specialitate si redacteaza proiecte de hotarari ale
Consiliului Local al Sectorului 1 privind modificarile aparute in cadrul institutiilor subordonate
Consiliului Local si proiectele de dispozitii ale Primarului Sectorului 1 in domeniul sau de
activitate ;

22. raportari privind angajatii cu contract individual de munca din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Sectorului 1 la Inspectoratul Teritorial de Munca Bucuresti Sector 1;

23. medierea conflictelor intervenite intre salariatii aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 1 si salariatii institutiilor subordonate Consiliului Local al Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti;

24. intocmeste si transmite raportarile si darile de seama privind numarul de personal, fondul de
salarii si locurile de munca vacante, catre Institutul National de Statistica;

25. urmareste elaborarea sau dupa caz, negocierea contractului colectiv de munca/acordului
colectiv de munca si a Regulamentului intern, aducand la cunostinta partilor implicate dispozitiile
legale care trebuie respectate in aceste cazuri si intreprinde toate demersurile necesare pentru
intocmirea dosarului in vederea inregistrarii contractului colectiv de munca la inspectoratul
teritorial de munca al Municipiului Bucuresti si totodata a ridicarii acestuia in conditiile legii;

26. intreprinde toate demersurile necesare pentru intocmirea dosarului in vederea inregistrarii
contractului colectiv de munca la inspectoratul teritorial de munca al Municipiului Bucuresti si
totodata a ridicarii acestuia in conditiile legii.

27. comunicd Agentiei pentru Plati si Inspectie Sociald a Municipiului Bucuresti faptul ca
persoana indreptatitd (salariat al carui raport de munca/de serviciu este suspendat in vederea
cresterii copilului urmeaza sa realizeze venituri supuse impozitului pe venit) si-a reluat activitatea
in termen de 5 zile de la aceasta data.

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

29. arhiveaza si inregistreaza toate documentele emise la nivelul biroului.

(2) Atributiile Serviciul Dezvoltare Institutionala sunt urmatoarele:
1. elaboreaza strategii si proceduri de lucru si stabileste metodologia de implementare a normelor
europene in domeniul instruirii si perfectionarii pregatirii personalului si stabileste nevoile de
pregatire si de perfectionare a personalului din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 in
conformitate cu recomandarile in vigoare;
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2. intocmeste planul managerial al formarii profesionale in mod activ si stabileste necesarul pe
Directii, Servicii, Birouri si avanseaza propuneri in acest sens formatorilor si stabileste nevoile de
pregdtire si de perfectionare a pregatirii profesionale; primeste ofertele pentru cursuri de pregatire
profesionald de la institutiile abilitate in domeniu ; intocmeste Tmpreund cu Directia Management
Economic referatele in baza carora salariatii din aparatul de specialitate urmeaza cursuri de
pregatire profesionala;

3. Intocmeste, monitorizeaza si actualizeaza in aplicatia informatica si in documentele de evidenta
nominald situatia participarii personalului la diferite forme de pregatire profesionala organizate de
formatori interni sau de formatori externi, precum si documentele privind pregatirea planificata,
respectiv aplicarea regimului drepturilor si obligatiilor ce decurg din acestea;

4. intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal din aparatul de specialitate;

5. solicita avize si puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Protectieir Sociale si
Persoanelor Varstnice, Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Dezvoltarii Regionale si
Administratiei Publice, Ministerul Finantelor Publice si Agentia Nationala a Functionarilor Publici
pentru aplicarea corectd a prevederilor legale Tn domeniul perfectionarii pregétirii profesionale ale
angajatilor din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 si al institutiilor din subordinea
Consiliului Local al Sectorului 1;

6. intocmeste documentatia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul normal de
lucru pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 si urmareste
incadrarea in plafonul prevazut de lege;

7. tine evidenta condicilor de prezenta si deplasarilor, urmareste prezenta la serviciu a angajatilor;
8. tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, a concediilor fara plata si a
sanctiunilor;

9. raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor si conflictelor de muncd care revin in
competenta serviciului;

10.arhiveaza si inregistreaza toate documentele emise la nivelul biroului.

Art. 31 - Atributiile Serviciului Registratura, Relatii cu Publicul sunt urmatoarele:

1. asigurd accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere;

2. comunica din oficiul urmatoarele informatii de interes public
- actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritdtii sau institutiei
publice;
- structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente al autoritafii sau institutiei publice;
- numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei publice;
-coordonatele de contact ale autoritdfii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresd de e-mail si adresa paginii de internet;
- sursele financiare, bugetul si bilanful contabil;
- programe si strategii proprii;
- lista cuprinzand documentele de interes public;
- lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
- modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institufiei publice in situatia in care
persoana se considerd vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate;

3. asigurd persoanelor, la cererea acestora informatiile de interes public solicitate in scris sau

verbal,
4. asigura persoanelor informatiile de interes public in format electronic;
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5.

6.

7.
8.

9.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

217.
28.

29.

30.

precizeaza conditiile si formele 1n care are loc accesul la informatiile de interes public pentru
informatiile solicitate verbal;

Tn situatia 1n care informatiile de interes public sunt detinute in cadrul serviciului, furnizeaza pe

loc aceste informatii;

Indruma persoanele sa solicite 1n scris informatiile de interes public;

informeaza persoanele asupra costului de copiere a informatiilor care implica realizarea de copii
de pe documentele detinute de institutie;
pune la dispozitia persoanelor formularele tip ale cererii de informatii de interes public si a
reclamatiei administrative;
asigurd organizarea si functionarea punctului de informare documentare conform Legii
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
inregistreaza cererile scrise privind informatiile de interes public;
transmite cererile scrise privind informatiile de interes public in termen de 5 zile de la data
inregistrarii catre institutiile sau autoritatile competente;
asigurd evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de
copiere a materialelor solicitate;
asigurd programul stabilit de conducerea institutiei care va fi afisat la sediul acesteia si care se
va desfasura astfel: luni, marti, miercuri si vineri intre orele 08.30 — 16.30, joi Tntre orele
08.30 - 18.30. ;
intocmeste anual raportul privind informatiile de interes public ;
intocmeste anual raportul de activitate al institutiei conform prevederilor art.10 din Normele
de aplicare a Legii 544/2001 privind liberul acces la informaiile de interes public;
colaboreaza cu Serviciul imagine, relatii cu mass-media, si informaticd in vederea asigurarii
accesului la informatiile publice, si prin intermediul mijloacelor informatice (internet, intranet,
etc);
asigura accesul persoanelor (studentilor) care efectueaza studii si cercetari in folos propriu sau
in interes de serviciu, la fondul documentaristic al autoritdtii sau al institutiei publice pe baza
solicitarii personale, in conditiile legii (cf. art. 11 din Legea 544/2001) ;
elibereaza adeverinte care atesta efectuarea stagiului de practica pentru studenti;
primeste, inregistreaza si se ingrijeste de rezolvarea petitiilor;
pentru rezolvarea temeinica si legala a petitiilor biroul le va repartiza catre compartimentele
de specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului la petitii, dupa analizarea si
rezolutionarea acestora de catre Serviciul Cabinet Primar;
urmareste modalitatea de solutionare a petitiilor in termenul legal conform prevederilor OGR
27/2002, modificata si completata prin Legea 233/2002;
asigura expedierea raspunsului catrde petitionar a petitiilor inregistrate in registratura generala
din cadrul biroului, Tngrijindu-se si de clasarea si arhivarea petitiilor;
asigura expedierea raspunsului catre petitionar a petitiilor repartizate spre solutionare biroului;
primeste si repartizeaza corespondenta Sectorului 1;
intocmeste situatia centralizatoare a corespondentei expediate si o inmaneaza Directiei
Management Economic;
colaboreaza cu Oficiul Postal 41 in vederea expedierii corespondentei Sectorului 1;
asigurd indreptarea petitiilor gresit inregistrate catre autoritatile sau institutiile publice in a
caror atributii intra rezolvarea problemelor semnalate in petitii;
intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionarea a petitiilor din cadrul
institutiei publice conform OGR 27/2002 privind reglementarea activitatii de solufionare a
petitiilor, cu modificarile §i completarile ulterioare;
arhiveaza lucrarile biroului conform legislatiei in vigoare;
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31. actualizeazd anual, impreund cu Serviciul Imagine, Culturd, Presa si Informaticd un buletin
informativ care va cuprinde informatii de interes public;

32. realizeaza materiale informative specifice domeniului de activitate;

33. elaboreaza impreuna cu Serviciul Imagine, Culturd, Presa si Informatica si difuzeaza catre
populatie pliantele si materialele informative, destinate tuturor celor interesati, astfel Incat sa
contribuie la alcatuirea unei imagini corecte despre institugie si activitatile ei;

34. informeaza cetatenii cu privire la reglementarile U.E. ;

35. intocmeste proiecte de dispozitii ale Primarului Sectorului 1 in domeniul de activitate;

36. asigurd publicitatea si afisarea codului de conduita al functionarilor publici la sediul institutiei;

37. primeste, inregistreaza si repartizeaza scrisorile cu regim special;

38. elaboreaza si revizuieste procedurile operationale specifice activitatii pe care o desfasoara,

39. aplica prevederile documentatiei de sistem privind managementul calitatii potrivit
standardului SR EN 45012 AEROQ si ISO 14001;

40. urmareste noile reglementari legale care apar cu privire la activitatea institutiei si implicit a
biroului in vederea furnizarii informatiilor in conformitate cu prevederile legale.

Art. 32 Atributiile Serviciului Imagine, Relatii cu Mass — Media si Informatica sunt urmatoarele:
1. asigura accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public care privesc
activitatea desfasurata de autoritatile administratiei publice locale ale Sectorului 1, astfel cum sunt
prevazute in Legea nr. 544/2001 si metodologia de aplicare a acesteia ;
2. contribuie la formarea §i asigurarea unei bune imagini a institutiei, prin colaborarile realizate cu
partenerii institutionali, avand la baza schimbul de informatii;
3. gestioneaza crizele si conflictele de comunicare care pot afecta increderea cetatenilor in
activitatea desfasurata de autoritatile administratiei publice locale ale Sectorului 1;
4. redacteaza comunicatele de presa, pe baza datelor si informatiilor primite de la compartimentele
functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului Sectorului 1 si de la serviciile publice
aflate n subordinea Consiliului Local al Sectorului 1;
5. asigura difuzarea comunicatelor si informarilor de presa, organizarea de conferinte de presa,
interviuri sau briefinguri, periodic sau de fiecare data cand activitatea institutiei prezinta un interes
public imediat; in acest sens, creeaza cadrul organizatoric pentru conferinfe de presa sau interviuri
sustinute de catre primarul sectorului 1, reprezentanti ai Consiliului Local si personalul cu functii
de conducere din cadrul directiilor subordonate;
6. informeaza conducerea Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti despre continutul articolelor si al
informatiilor din mass-media referitoare la activitatea administratiei publice centrale si locale;
7.editeaza Revista “Capitala Capitalei”, brosurd lunara difuzata gratuit cetatenilor, in conditiile art.
5 din Legea nr. 544/2001, cuprinzand informatii de interes public furnizate din oficiu cu privire la
programele investitionale si coordonatele de contact ale institutiei ;
7.  organizeaza campanii de educatie civica prin activitati specifice si consultarea cetatenilor si
ONG-urilor, direct sau in consilii consultative ; asigura in acest sens, o bund si permanentad
colaborare cu reprezentantii societatii civile prin promovarea parteneriatului social; colaboreaza cu
ONG-urile nationale si internationale pe probleme specifice administratiei publice locale;
8.  asigurd functionarea si securitatea sistemului informatic al institutiei precum si actualizarea
permanentd a paginii de prezentare a Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti,
www.primariasectorl.ro;
9.  administreaza reteaua Internet (World Wide Web) si reteaua locala (LAN) existenta in cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1, realizdnd totodatd proiectul de extindere a
acesteia, in functie de necesar;
10. gestioneaza conectarea utilizatorilor, functionari din cadrul aparatului de specialitate al
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Primarului Sectorului 1 la reteaua Internet, urmareste traficul de utilizare a retelei Internet;

11. asigura asistentd tehnica celorlalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectoruluil in vederea exploatarii rationale a echipamentului informatic, cat si pentru
utilizarea eficienta si corecta a aplicatiilor informatice implementate;

12. stabileste necesarul de tehnicd de calcul, precum si aplicatiile informatice ce urmeaza a fi
achizitionate pe parcursul unui an calendaristic conform cerintelor din domeniul Comunicarii si
Tehnologiei Informatiei.

13. colaboreaza cu unitatile subordonate Consiliului Local al Sectorului 1 pentru optimizarea
procesului de informatizare la nivel institutilonal,

14. gestioneaza conturile e-mail aferente domeniului http://mail.primariasl.ro;

15. aplicd prevederile documentatiei de sistem privind managementul calitdtii potrivit
standardului SR EN 45012 AEROQ si ISO 14001.

16. 1intocmeste si fundamenteazd proiecte de hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 1 si
proiecte de dispozitii ale Primarului Sectorului 1, in domeniul sau de activitate;

17. pastreaza si arhiveaza corespunzator documentele intrate, iesite sau intocmite pentru uzul
intern al serviciului, in conformitate cu prevederile legii, inclusiv corespondenta curenta, precum si
cea generatd de organizarea evenimentelor speciale;

18. in exercitarea atributiilor sale, Serviciul “Imagine, Relatii cu Mass-Media si Informatica”
colaboreaza cu structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului, alte autoritati si
institutii publice centrale si locale, precum si orice alte persoane juridice, romane sau strdine in
vederea instrumentarii dosarelor a caror rezolvare implica o coroborare de competente din partea
mai multor structuri/institutii administrative.

20. asigurd publicarea pe pagina de internet www.primariasectorl.ro, a informtiilor de interes
public referitoare la contractele de achizitie publica, in conditiile prevederilor cuprinse in
Hotérarea Consiliului Local nr. 233 din 22.12.2015 privind adoptarea unor masuri in vederea
asigurarii transparentei decizionale la nivelul autoritatii locale ale Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti;

Art. 33 — Atributiile *CENTRULUI CULTURAL PENTRU TINERET sunt urmatoarele:
1. promoveaza relatii de colaborare, in domeniile “cultura” — *“educatie” - “tineret” — “sport”, cu
institutii si organizatii nationale si internationale si ONG de tineret; sporeste gradul de participare a
tinerilor la viata publica si incurajeaza orice tip de initiative ale acestora in vederea asumarii
responsabilitatilor individuale sau de grup, in vederea derularii in parteneriat a unor proiecte si
programe de interes national sau local, in conformitate cu prevederile legislative In vigoare
2. inifiazd activitdti si evenimente artistice, culturale, stiintifice si de agrement, inclusiv acelea
care rezulta din derularea unor relatii de colaborare locala, nationala sau internationala; initiaza si
organizeaza dezbateri, seminarii, mese rotunde si ateliere de studiu In domenii de interes pentru
administratia locala si cetatenii Sectorului 1; asigura spatiul necesar de intalnire si dialog
personalitatilor vietii sociale si politice;
3. asigura organizarea de expozifii de picturd, sculptura, fotografii ale tinerilor artisti din scolile
si liceele din Sectorul 1, schimburi de reprezentatii teatrale sau alte tipuri de spectacole ale unor
trupe locale, intalniri Intre colectionari din diverse domenii (filatelie, antichitati, numismatica
,etc.), din proprie initiativa sau la propunerea unor ONG sau alte persoane juridice;
4. asigura derularea evenimentelor culturale, artistice, stiintifice si sociale - seminarii, reuniuni,
mese rotunde si alte manifestari locale - Tn care este implicat Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti,
n acest sens, ingrijindu-se de intocmirea planurilor privind pregatirea, organizarea si coordonarca
actiunilor ce se desfagoara pe parcursul evenimentelor;
5. initiazd si deruleaza programe in domeniul invatdmantului si sportului, in colaborare cu
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institutiile scolare si universitare, facilitdnd intalnirile intre tinerii din scolile, liceele si
universitatile din sectorul 1, inclusiv prin programe privind organizarea si dezvoltarea de
competitii la mai multe discipline sportive, in scopul constientizarii rolului si importantei sportului
ca activitate care contribuie la atenuarea intolerantei, lipsei de implicare, agresivitatii, abuzului de
alcool, de tutun si de alte produse nocive, precum si la crearea spiritului de fair-play in relatiile
umane si sociale;

6. asigurd cadrul adecvat de promovare a activitatilor de tineret la nivel local, conform
necesitatilor si aspiratiilor acestora, in conditiile documentelor internationale adoptate sub egida
Consiliului Europei, Uniunii Europene si in conformitate cu legislatia interna in vigoare;

7. colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale autoritatilor administratiei publice centrale
pentru organizarea, promovarea si sustinerea activitatilor de tineret, inclusiv cele desfasurate de
catre structurile neguvernamentale de tineret si pentru tineret din Bucuresti;

8. coopereazad cu organismele guvernamentale, organizatiile neguvernamentale si cu persoanele
juridice de drept public si privat, in vederea asigurarii contribufiei eficiente a acestora la
dezvoltarea sportului pentru toti, in limita competentelor si scopurilor institutionale proprii;

9. stimuleazd cooperarea intre autoritatile administratiei publice locale ale Sectorului 1 si
structurile neguvernamentale de tineret si pentru tineret, prin infiintarea de consilii consultative in
probleme privind dreptul la educatie, instruire si specializare profesionald, stimularea accesului
actiuni de voluntariat in domenii de interes public, promovarea dialogului intercultural si
combaterea rasismului, xenofobiei si intolerantei in randul tinerilor;

10. coordoneaza activitatile ce urmeaza a fi desfasurate in spatiul Centrului Cultural, stabilind
conexiuni intre institutiile publice si Organizatiile Non-Guvernamentale, Uniunile de Creatie,
reprezentantii societatii civile, cu scopul promovarii schimburilor culturale i Tncurajarii tinerelor
talente;

11. intocmeste si fundamenteaza proiecte de hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 1 si
proiecte de dispozitii ale Primarului Sectorului 1, In domeniul sdu de activitate;

12. pastreaza si arhiveaza corespunzator documentele intrate, iesite sau intocmite pentru uzul
intern al serviciului, in conformitate cu prevederile legii, inclusiv corespondenta curenta, precum si
cea generatd de organizarea evenimentelor speciale;

13. in exercitarea atributiilor sale, Centrul Cultural pentru Tineret al Sectorului 1 Bucuresti
colaboreaza cu structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului, alte autoritati si
institutii publice centrale si locale, precum si orice alte persoane juridice, romane sau strdine in
vederea derularii acelor proiecte programe a caror derulare implica o coroborare de competente

Art. 34 - Atributiile Compartimentului Relatii Internationale, Derulare Programe Europene :

1. deruleaza procedurile standard pentru incheierea “Intelegerilor de cooperare” cu autoritati
similare ale administratiilor publice locale din strainatate, in conformitate cu dispozitiile legale
prevazute in actele normative specifice; analizeaza, raspunde si da curs, dupa caz, solicitarilor de
cooperare/colaborare/infratire transmise Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti.

2. elaboreazi documentatiile necesare avizarii incheierii ”Intelegerilor de cooperare” de catre
institutiile de resort; intocmeste referatele de specialitate si proiectele de hotarare ale Consiliului
Local al Sectorului 1 referitoare la initierea/derularea/modificarea acestora; in Indeplinirea
atributiunilor de serviciu, colaboreaza cu structurile similare constituite la nivelul Municipiului
Bucuresti, cu Ministerul Afacerilor Externe, Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei
Publice, Asociatia Municipiilor din Romania, oficiul Programului Comisiei Europene “Europa
pentru Cetateni”;
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3.Intocmeste si actualizeaza baza de date referitoare la autoritatile publice din strainatate care au
incheiat acorduri de cooperare sau protocoale de infratire cu Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti;
intocmeste fise de contact cu partenerii externi si asigurd comunicarea cu acestia la nivel
interinstitutional;

4. mentine legdtura cu misiunile diplomatice si oficiile consulare ale statelor strdine, precum si cu
misiunile unor organisme internationale guvernamentale si neguvernamentale acreditate Tn
Romania, pe domenii specifice;

5. colaboreaza cu Serviciul Imagine, Relatii cu Mass — Media si Informaticd in ceea ce priveste
promovarea imaginii Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti pe plan extern;

7.0rganizeaza, in colaborare cu Serviciul Imagine, Relatii cu Mass — Media si Informatica, vizitele
oficiale ale delegatiilor din straindtate in Bucuresti, asigura deplasarile oficiale ale reprezentantilor
Sectorului 1 in strdinatate - primar, reprezentanti ai Consiliului Local, functionari publici cu
atributii specifice domeniilor de cooperare. In acest sens, intocmeste referatele de specialitate si
asigurd, in colaborare cu structurile de specialitate din cadrul Directiet Management Economic,
logisticd necesard acestor evenimente si actiuni, in conformitate cu dispozitiile legale prevazute in
actele normative specifice.

8. redacteaza scrisorile oficiale ale primarului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti si asigura
corespondenta externa a institutiei, corespunzatoare domeniului de activitate; primeste si
centralizeaza rapoartele de activitate ale delegatiilor reprezentantilor institutiei, la intoarcerea in
tara.

9. In exercitarea activitatilor mentionate, Compartimentul Relatii Internationale si Derulare
Programe Europene contracteaza, in conditiile legii, servicii specializate de traducere a
materialelor si documentatiilor in domeniul relatiilor internationale.

10. analizeaza si sintetizeaza materiale de studiu si documentare privind organizarea si
functionarea administratiei publice locale din statele membre ale Uniunii Europene, cu precadere a
localitatilor care au incheiat acorduri de cooperare ori protocoale de infratire cu Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti;

11. organizeaza si actualizeaza baza de date privind Programele Operationale si Comitetele
Consultative Tematice pentru exercitiul financiar al Comisiei Europene 2014-2020, urmareste
modificarile specifice fiecarei structuri de finantare mentionate si in baza acestoara, evidentiaza
oportunitatile de finantare pentru realizarea obiectivelor de dezvoltare ale Sectorului 1;
12.colaboreaza, impreund cu celelalte compartimente din cadrul apartului de specialitate al
Primarului Sectorului 1, la elaborarea prognozelor si strategiilor de dezvoltare locald, specifice
administratiei publice locale.

13. aplica prevederile documentatiei de sistem privind managementul calitatii potrivit standardului
SR EN 45012 AEROQ si ISO 14001.

14. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, ori incredintate de
superiorii ierarhici.

Art.35. - Atributiile Biroul Audit Intern sunt urmatoarele:

activitatea Biroului Audit Intern (BAI) este guvernata de urmatoarele acte normative:
* Legea 672/2002 — privind auditul public intern, republicata, cu modificarile ulterioare
* HG nr 1259/2012 pentru aprobarea Normelor privind coordonarea si desfasurarea proceselor

de atestare nationala si de pregatire profesionala continua a auditorilor interni in sectorul public si a
persoanelor fizice

* HG nr. 1086/2013 - pentru aprobarea Normelor privind exercitarea activitatii de audit public

intern

* OMFP nr. 252/2004 — Codul de conduita a auditorului intern
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» Legea 188/1999 —privind Statutul fuctionarilor publici, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.
1. Biroul Audit Intern elaboreaza Norme metodologice specifice privind exercitarea activitatii de audit
public intern desfasurata in toate entitatile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 1,
avizate de Serviciul Audit Intern —Directia generala regionala a finantelor publice Bucuresti
(DGRFPB)-organism cu atributii delegate de UCAPI
2. Biroul Audit Intern elaboreaza Planul multianual de audit public intern
3. Biroul Audit Intern elaboreaza Planul anual de audit public intern
4. Biroul Audit Intern efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate
5. Biroul Audit Intern exercita activitati de audit public intern asupra tuturor activitatilor din cadrul
entitatii publice, inclusiv din entitatile publice aflate sub autoritate, cu privire la formarea si utilizarea
fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public
6. Biroul Audit Intern auditeaza cel putin o data la 3 ani fara a se limita la acestea urmatoarele:
a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din momentul
constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor
de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa
b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
¢) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri
din domeniul privat al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;
d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale;
e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;
f) alocarea creditelor bugetare;
g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
h) sistemul de luare a deciziilor;
1) sistemele de conducere §i control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
J) sistemele informatice
7. Biroul Audit Intern efectueaza misiuni de audit public intern ordonate de organul ierarhic superior (
SAIl -DGRFPB) si/sau solicitate de conducerea entitatilor publice aflate sub autoritate in cooperare cu
compartimentele de audit public intern din cadrul entitatilor publice respective.
8. Biroul Audit Intern poate efectua misiuni de audit intern in colaborare cu structurile de audit intern
din cadrul entitatilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sect.1, la solicitarea conducerii
acestora sau a Primarului Sect.1.
9. La cererea SAl -DGRFPB, organism cu atributii delegate de UCAPI , Biroul Audit Intern raporteaza
despre constatarile, concluziile si recomandarile de audit urmare misiunilor de audit desfasurate de
auditorii din cadrul Biroului Audit Intern Sector 1 si din cadrul celor 7 entitati publice aflate sub
autoritate. Biroul Audit Intern 10. BAI informeaza periodic SAI -DGRFPB despre recomandarile
neinsusite de citre conducitorii structurilor auditate. In cazul in care nu existd recomandari neinsusite,
aceasta raportare nu se face.
11. Biroul Audit Intern elaboreaza Raportul anual privind activitatea de audit public intern, prin
centralizarea tuturor Rapoartelor anuale de activitate ale entitatilor publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local Sector 1. Transmite Raportul anual de activitate catre SAl -DGRFPB pana la data de
31 ianuarie al anului urmator.
12. Auditorii Biroului Audit Intern raporteaza imediat sefului BAI despre iregularitatile sau posibilele
prejudicii iar seful BAI raporteaza Primarului Sectorului 1 si informeaza structura de control intern
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abilitata despre iregularitatile constatate, conform prevederilor Normelor specifice de audit public
intern valabile pentru entitatile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 1.

13. Seful Biroului Audit Intern verifica respectarea Normelor, instructiunilor, precum si a Codului
privind conduita etica a auditorului intern la toate compartimentele de audit public intern (BAI —Sector
1 si compartimentele de audit public intern din entitatile publice aflate sub autoritate).

14. Seful Biroului Audit Intern este responsabil de gestionarea resurselor umane din cadrul biroului,
asigurand astfel desfasurarea in bune conditii a activitatii de audit public intern.

15. Seful Biroului Audit Intern asigura evaluarea externa a activitatii de audit public intern desfasurata
la nivelul entitatilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sect.1, cel putin o data la 5 ani.

16. Seful Biroului Audit Intern asigura pregatirea profesionala continua a auditorilor (minim 15 zile
lucratoare/an).

17. Biroul Audit Intern laboreaza Programul de imbunatatire si asigurare a calitatii activitatii de audit
public intern.

18. Auditorii Biroului Audit Intern efectueaza misiuni ad-hoc la cererea Primarului Sectorl si/sau la
cererea conducatorilor entitatilor publice aflate sub autoritate.

19. Biroul Audit Intern centralizeaza planurile anuale de audit public intern elaborate de entitatile
publice aflate sub autoritate si transmise catre BAI Sector 1.

20. Seful Biroului Audit Intern asigura toate conditiile necesare desfasurarii proceselor de avizare in
cazul numirii/destituirii auditorilor interni (post de conducere sau de executie), conform prevederilor
HG nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor privind exercitarea activitatii de audit public intern si
Normelor specifice de audit public intern valabile pentru entitatile publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local Sector 1.

21. Auditorii Biroului Audit Intern desfasoara activitati specifice de implementare a SCI/M conform
Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice.

22. Biroul Audit Intern asigura activitatea de audit intern pentru aparatul de specialitate al Primarului
Sect. 1 si pentru toate entitatile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 1 care nu au
infiintat compartimente proprii de audit intern.

23. Biroul Audit Intern asigura indrumarea metodologica pentru toate structurile de audit intern din
cadrul entitatilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sect.1.

Art. 36 Atributiile specifice ale Directiei Investitii sunt urmatoarele:
1. initiaza proiectele de hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 1 privind aprobarea
documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor de investitii ale Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti ;
2. initiaza proiecte de hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 1 privind incheierea de
protocoale/ conventii pentru finantarea si/sau realizarea de investitii;
3.  Intocmeste si supune aprobarii Consiliului Local al Sectorului 1 listele cu propunerile privind
programele anuale de investitii ale Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;
4. ntocmeste si supune aprobarii Consiliului Local al Sectorului 1 propunerile privind
finantarea investitiilor Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;
5.  colaboreaza cu departamentele din cadrul Primariei Sectorului 1 in vederea intocmirii
programelor anuale de investitii;
6.  asigura respectarea cadrului legal privind organizarea si desfasurarea activitagilor legate de
achizitiile publice ale Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;
7.  asigura numirea unor membri ai Directiei in comisiile de evaluare (numai functionari publici
de conducere si functionari publici care ocupa functii publice din clasa I);
8.  asigura respectarea cadrului legal privind derularea contractelor incheiate 1n vederea
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realizarii investitiilor Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;

9.  colaboreaza cu institutiile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 1 in vederea
centralizarii datelor referitoare la programele anuale de investitii;

10. colaboreaza cu institutiile administratiei publice centrale in vederea promovarii si derularii
investitiilor incluse in programele nationale;

11. colaboreaza cu departamentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti in
vederea coordonarii programelor de investitii care privesc sectorul 1;

12. colaboreaza cu detinatorii/ administratorii de retele edilitare in vedereca coordonarii
programelor de investitii care privesc sectorul 1;

13. asigura contactul permanent cu locuitorii sectorului prin formularea raspunsurilor la petitiile
acestora in legatura cu programele de investitii ale Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;

(1) Atributiile Serviciului Achizitii Publice sunt urmatoarele:

l.solicita tuturor directiilor/serviciilor si centralizeazd necesarul anual de lucrdri/ servicii/ produse
impreuna cu referatele de necesitate
si oportunitate;

2. 1n baza necesarului anual de lucrari/ servicii/ produse, intocmeste, semneaza, actualizeaza si supune
aprobdrii ordonatorului principal de credite programul anual al achizitiilor publice si asigurad
publicitatea acestuia conform prevederilor legale;

3.intocmeste, semneazd si supune aprobarii, potrivit prevedrilor legale, nota justificativd privind
valoarea estimata a achizitiei,

4.dupd caz, intocmeste, semneaza si supune aprobarii, potrivit prevedrilor legale, nota justificativa
privind procedura de atribuire utilizata pentru realizarea achizitiei;

5.pe baza caietului de sarcini intocmit de directia/serviciul care solicitd achizitia si, dupad caz, a
solicitarilor exprese ale acesteia/acestuia, intocmeste, semneaza si supune aprobdrii nota justificativa
privind cerintele minime de calificare privind capacitatea economica si capacitatea tehnico-profesionala
a operatorilor economici participanti la procedura;

6.in cazul n care criteriul de atribuire a contractului este ,,oferta cea mai avantajoasa din punct de
vedere economic”, intocmeste, semneaza si supune aprobarii modul in care a fost stabilitd ponderea
factorilor de evaluare;

7.verificd modul in care sunt asigurate fondurile necesare pentru efectuarea achizitiei,

8.asigurd intocmirea si semnarea documentatiei de atribuire si o supune aprobarii, potrivit prevederilor
legale;

9.asigurd publicitatea procedurilor de achizitie si transparenta atribuirii contractelor potrivit
prevederilor legale si in conformitate cu principiile care stau la baza achizitiilor publice;

10.asigurd, potrivit legii, Instiintarea institutiilor cu rol de verificare si control al achizitiilor publice
privind initierea procedurilor de negociere fard publicarea unui anunt prealabil;

11.asigurd intocmirea si transmiterea raspunsurilor la solicitarile de clarificari formulate de operatori
economici 1n legatura cu procedurile de achizitie;

12.asigurd numirea si functionarea comisiilor de evaluare a ofertelor;

13.asigura transmiterea cdtre operatorii economici participanti la procedurile de achizitie a solicitarilor
de clarificari formulate de comisia de evaluare in legaturd cu ofertele depuse de acestia si cu
documentele care insotesc ofertele respective (documentele de calificare/ selectie) ;

14.asigurd transmiterea catre operatorii economici participanti la procedurile de achizitie a
comunicarilor privind rezultatul respectivelor proceduri;

15.asigurd intocmirea si transmiterea documentelor prevazute de lege in cazul formularii de contestatii
privind procedurile de achizitie;
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16.asigurd Intocmirea, semnarea, inregistrarea si transmiterea contractelor de achizitie publica catre
departamentele care au solicitat achizitia si/sau care au atributii privind derularea acelor contracte;
17.asigurd Intocmirea dosarelor de achizitie publica si pastrarea acestora, prin transmitere la arhiva,
18.asigura indeplinirea dispozitiilor legale privind transmiterea informatiilor privind achizitiile publice
si stadiul acestora,

19. asigura transparenta decizionald, pentru toate contractele de achizitie publicd care se vor incheia la
nivelul Institutiei Primarului Sectorului 1 al municipiului Bucuresti prin publicarea pe site-ul Primariei
Sectorului 1 in sectiunea special numita “Transparentd decizionald. Capitolul: contracte de achizitie
publica, de lucrari publice si de concesiune de servicii”;

20.dupa publicarea in sistemul electronic de achizitii publice, asigura publicarea pe Site-ul Primariei
Sectorului 1 1n sectiunea special numita “Transparentd decizionald. Capitolul: anunturi de intentie,
anunturi/invitatii de participare si anunturi de atribuire”, toate anunturile de intentie,
anunturile/invitatiile de participare si anunturile de atribuire care vor fi formulate de catre aparatul de
specialitate al Primarului Sectorului 1 al municipiului Bucuresti, precum si alte documente ce fac
obiectul publicarii 1n sistemul electonic de achizitii publice;

21.asigura publicarea pe site —ul Primariei Sectorului 1 a elementelor privitoare la contractele de
achizitie publica, de lucrari publice si de concesiune de servicii, dupd cum urmeaza:

e data incheierii contractului administrative si a actelor aditionale aferente acestuia;

e durata contractului administrativ si a actelor aditionale aferente acestuia;

e valoarea contractului administrativ si a actelor aditionale aferente acestuia;

e obiectul contractului administrativ.
22.transmite spre publicare pe site —ul Primariei Sectorului 1, informatiile actualizate lunar, asa cum
sunt prevazute la art. 1 alin. (1) si (2) si art. 2 ale Hotararii Consiliului Local nr. 233 din 22.12.2015,
pana la data de 15 ale lunii urmatoare, Serviciului Imagine, Relatii cu Mass — Media si Informatica care
va asigura centralizarea informatiilor.

(2) Atributiile Serviciului Urmarire si Derulare Servicii sunt urmatoarele:
l.initiaza proiectele de hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 1 privind aprobarea/
modificarea documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor de investitii ale Sectorului 1
al Municipiului Bucuresti ;
1.  initiaza proiecte de hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 1 privind incheierea de
protocoale/ conventii pentru finantarea si/sau realizarea de investitii;
2.  colaboreaza cu institutile administratei publice centrale in vederea promovarii investifilor
incluse in programele nationale;
3.  transmite departamentului de specialitate din cadrul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti
lista obiectivelor de investitii pentru care este necesar a se solicita certificate de urbanism;
4.  transmite Serviciului Achizitii Publice informatiile necesare includerii achizitiilor de servicii
aferente investifiilor Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti in programul anual al achzitiilor
publice;
5.  asigurd intocmirea §i supunerea spre aprobare a temelor de proiectare aferente proiectelor
tehnice necesare realizarii obiectivelor de investitii ale Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;
6. asigurd Intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizitiilor publice de servicii
privind investitiile Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti, cu exceptia serviciilor privind
reabilitarea termica — referate de necesitate, caiete de sarcini, note justificative privind personalul
de specialitate necesar indeplinirii viitoarelor contracte de achizitii publice;
7.  colaboreaza cu Serviciul Achizitii Publice in vederea Intocmirii Fisei de date a achizitiilor
publice privind serviciile aferente investitiilor Sectorului al Municipiului Bucuresti ;
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8.  asigurd numirea unor membri in comisiile de evaluare a ofertelor — numai seful de serviciu si
functionarii publici care ocupa functii publice din clasa I;

9. preia de la Serviciul Achizitii Publice contractele de achizitii publice de servicii aferente
investitiilor Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti, urmareste indeplinirea acestora, asigura
avizarea documentatiilor tehnice si economice si Intocmeste documentatiile necesare decontarii
serviciilor prestate de catre operatorii economici si le transmite;

10. asigura transmiterea catre departamentul de specialitate din cadrul Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti a documentatiilor necesare obtinerii autorizatiei de construire;

11. asigura Intocmirea si transmiterea documentelor constatatoare privind indeplinirea
obligatiilor contractuale de catre prestatorii de servicii, in conditiile legii;

12. asigura Intocmirea documentelor necesare eliberarii garantiei de buna executie a contractelor
de servicii aferente investitiilor Sectorului al Municipiului Bucuresti ;

13. asigura formularea raspunsurilor la petitiile in legaturd cu promovarea investitiilor Sectorului
1 Sector 1 al Municipiului Bucuresti ;

14. asigura inregistrarea si arhivarea tuturor documentelor legate de activitatea serviciului;

(3) Atributiile Serviciului Urmarire Contracte si Lucrari sunt urmatoarele:
1. asigurd intocmirea listelor de investifii ale Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti, cu
specificarea surselor de finantare;
2. asigura centralizarea listelor de investitii ale institutiilor din subordinea Consiliului Local al
Sectorului 1;
3. colaboreaza cu institutiile administratiei publice centrale in vederea derularii investitiilor
incluse in programele nationale;
4. colaboreaza cu departamentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti in
vederea coordonarii programelor de investitii care privesc sectorul 1;
5. colaboreaza cu detinatorii/ administratorii de retele edilitare 1In vederea coordonarii
programelor de investitii care privesc sectorul 1;
6. asigura intocmirea documentelor prevazute de lege privind angajarea si ordonantarea
cheltuielilor privind investitiile Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;
7. asigura actualizarea indicatorilor tehnico-economici aprobati, in conditiile legii;
8. transmite Serviciului Achizitii Publice informatiile necesare includerii achizitiilor de lucrari
aferente investitiilor Primariei Sectorului 1 in programul anual al achzitiilor publice;
9. asigura Intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizitiilor publice de lucrari
privind investitiile Primariei Sectorului 1, cu exceptia lucrarilor privind reabilitarea termica —
referate de necesitate, caiete de sarcini, note justificative privind personalul de specialitate necesar
indeplinirii viitoarelor contracte de achizitii publice;
10. colaboreaza cu Serviciul Achizitii Publice in vederea intocmirii Fisei de date a achizitiilor
publice privind lucrarile aferente investitiilor Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;
11. asigurd numirea unor membri in comisiile de evaluare a ofertelor — numai seful de serviciu si
functionarii publici care ocupa functii publice din clasa I;
12. transmite departamentului de specialitate din cadrul Primariei Sectorului 1 lista obiectivelor de
investitii pentru care este necesar a se solicita autorizatia de construire;
13. preia de la Serviciul Achizitii Publice contractele de achizitii publice de lucrari aferente
investitilor Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti si asigura indeplinirea prevederilor legale
privind inceperea, derularea si finalizarea lucrarilor;
14. asigura 1intocmirea documentelor necesare efectuarii decontdrilor lucrarilor aferente
obiectivelor de investitii ale Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;
15. asigura intocmirea si transmiterea documentelor constatatoare privind indeplinirea obligatiilor

36



contractuale de catre executantii lucrarilor, in conditiile legii;

16. asigura intocmirea documentelor necesare eliberarii garantiei de buna executie a contractelor
de lucrari aferente investitiilor Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;

17. asigura formularea raspunsurilor la petitiile in legaturd cu lucrarile aferente investitiilor
Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;

18. asigura inregistrarea si arhivarea tuturor documentelor legate de activitatea serviciului;

19. cunoasterea cadrului legislativ in domeniu si redactarea informarilor privind obligatiile
autoritafii publice, programele nationale initiate si modul in care se pot implica autoritatile publice
n derularea acestora;

20. cunoasterea normativelor si reglementarilor tehnice specifice si a modificarilor care sunt aduse
acestora;

21. initierea actiunilor necesare desfasurarii programului privind interventiile la imobilele cu
destinatie lacas de cult (amenajdri interioare si exterioare, consolidari, restaurdri) si privind
construirea de noi lacase de cult:

a) primirea si verificarea documentelor prezentate de catre preotii parohi privind interventiile la
constructiile existente;

b) informarea preotilor parohi asupra obligatiilor pe care le au pentru ca lucrarile propuse sa
poata fi incluse in programele specifice;

c) informarea preotilor parohi asupra etapelor care trebuie parcurse pentru realizarea obiectivelor
din cadrul programelor;

d) efectuarea demersurilor pentru includerea obiectivelor in programele de investitii;

e) transmiterea catre Serviciul Achizitii Publice a informatiilor si documentelor necesare
achizitiei de servicii sau lucrari pentru derularea programelor;

f) orice alte activitati necesare initierii desfasurarii programelor.

22. tinerea evidentelor privind derularea programelor referitoare la lacasele de cult:

a) solicitarile existente;

b) numarul lacaselor incluse in programe;

C) stadiul in care se afla fiecare lacas inclus in program;

d) orice alte evidente necesare unei bune cunoasteri a stadiului derularii programelor.

23. urmadrirea 1n teren a deruldrii lucrarilor la lacasurile de cult, preluarea informatiilor furnizate
de constructor, proiectant, diriginte de santier si preotul paroh, informarea factorilor raspunzatori
de derularea contractelor si redactarea raspunsurilor (daca este cazul);

24. initierea actiunilor necesare desfasurarii programelor privind consolidarile de imobile:

a) aducerea la cunostinta asociatiilor de proprietari a obligatiilor pe care le au, in conformitate cu
prevederile legale, privind includerea imobilelor in programe;

b) primirea si verificarea documentelor prezentate de asociatiile de proprietari pentru includerea
n programe;

c) efectuarea demersurilor pentru includerea imobilelor in programe, conform prevederilor
legale;

d) transmiterea catre Serviciul Achizitii Publice a informatiilor si documentelor necesare
achizitiei de servicii sau lucrdri pentru derularea programelor;

e) orice alte activitati necesare initierii desfasurarii programelor.

25. corelarea programelor de consolidare a imobilelor cu programele de reabilitare termica a
imobilelor (unde este cazul).

26. tinerea evidentelor privind derularea programelor de consolidare a imobilelor:

a) solicitarile existente;

b) numarul imobilelor incluse in programe;

C) stadiul in care se afla fiecare imobil inclus in program;
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d) orice alte evidente necesare unei bune cunoasteri a stadiului derularii programelor.

27. urmarirea 1n teren a deruldrii lucrarilor de consolidare a imobilelor de locuinte, preluarea
informatiilor furnizate de constructor, proiectant, diriginte de santier si reprezentantii asociatiilor
de proprietari si a cerinfelor acestora, informarea factorilor raspunzatori de derularea contractelor
si redactarea raspunsurilor (daca este cazul).

28. colaborezaa cu serviciile de specialitate

a) functionarii publici din cadrul serviciului pot participa ca membri in comisiile de evaluare a
ofertelor pentru achizitia serviciilor si lucrarilor necesare derularii programelor specifice.

b) intocmirea si transmiterea situatiilor prevazute de lege catre autoritatile publice locale
(Consiliul General al Municipiului Bucuresti, Primaria Municipiului Bucuresti) si centrale.

C) preluarea sesizarilor cu tematica specifica si redactarea raspunsurilor citre petenti; tinerea
evidentei acestora.

d) preluarea documentelor cu tematica specifica transmise de catre autoritati publice locale si
centrale si de catre orice persoana juridica, redactarea raspunsurilor, informarilor (dupa caz);
tinerea evidentei acestor documente.

(4) Atributiile Serviciul Reabilitare Termica Si Energii Alternative sunt urmatoarele:
1. cunoasterea cadrului legislativ in domeniu si redactarea informarilor privind obligatiile
autoritatii publice, programele nationale initiate $i modul in care se pot implica autoritatile publice
n derularea acestora.
2. cunoasterea normativelor tehnice specifice si a modificarilor care sunt aduse acestora.
3. initierea actiunilor necesare desfasurarii programelor specifice:
a)  aducerea la cunostinta asociatiilor de proprietari a obligatiilor pe care le au, in conformitate
cu prevederile legale, privind includerea imobilelor in programe;
b)  primirea si verificarea documentelor prezentate de asociatiile de proprietari pentru includerea
n programe;
c) efectuarea demersurilor pentru aprobarea in cadrul structurilor interne a includerii imobilelor
n programe;
d) transmiterea catre Serviciul Achizitii Publice a informatiilor si documentelor necesare
achizitiei de servicii sau lucrari pentru derularea programelor;
e)  orice alte activitati necesare initierii desfagurarii programelor.
f)  transmiterea catre birourile/serviciile de specialitate din cadrul institutiilor abilitate a
informatiilor privind necesitatea consolidarii imobilelor, in baza expertizelor tehnice efectuate.
g) tinerea evidentelor privind derularea programelor:
h)  solicitarile existente;
i)  numarul imobilelor incluse in programe;
J)  stadiul in care se afla fiecare imobil inclus in program;
k)  orice alte evidente necesare unei bune cunoasteri a stadiului derularii programelor.
I)  urmarirea in teren a deruldrii lucrarilor, preluarea informatiilor furnizate de constructor,
proiectant, diriginte de santier si reprezentantii asociatiilor de proprietari si a cerintelor acestora,
informarea factorilor raspunzatori de derularea contractelor si redactarea raspunsurilor (daca este
cazul).
m)  asigura numirea unor membri in comisiile de evaluare a ofertelor — numai sefulde serviciu si
functionarii publici care ocupa functii publice din clasa |
n) asigura intocmirea si transmiterea situatiilor prevazute de lege catre autoritatile publice
locale (Consiliul General al Municipiului Bucuresti, Primaria Municipiului Bucuresti) si centrale.
0) preluarea sesizarilor cu tematica specifica si redactarea raspunsurilor citre petenti; tinerea
evidentei acestora.

38



p) preluarea documentelor cu tematica specifica transmise de catre autoritati publice locale si
centrale si de catre orice persoana juridica, redactarea raspunsurilor, informarilor (dupa caz);
tinerea evidentei acestor documente.

q) studierea site-urilor specifice (romanesti si ale statelor membre ale Uniunii Europene) si
de alte autoritdfi publice locale si orice alte aspecte utile in inifierea si derularea eficientd a
programelor specifice.

r)  asigura intocmirea documentelor primare necesare efectuarii achizitiilor publice de lucrari
privind reabilitarea termica — referate de necesitate, caiete de sarcini, note justificative privind
personalul de specialitate necesar indeplinirii viitoarelor contracte de achizitii publice.

4. identificarea cladirilor de locuinte unifamiliale,sociale si celelalte unitati locative, construite
dupa proiecte elaborate pana in anul 1990 din Sectorul 1 Municipiului Bucuresti;

5. completarea figei tehnice pentru fiecare cladire de locuinte unifamiliale,sociale si celelalte
unitati locative identificate;

6.inventarierea cladirilor de locuinte unifamiliale,sociale si celelalte unitati locative identificate, pe
cartiere/cvartale/puncte termice;

7. cladirile de locuinte unifamiliale,sociale si celelalte unitati locative inventariate se grupeaza, de
reguld, pe regimuri de inaltime In cadrul acestei grupari, inventarierea se poate realiza pe tipuri de
cladiri cu solutii constructive similare ale anvelopei, in functie de perioadele de proiectare;

8. in vederea implementdrii programelor multianuale local si national, coordonatorul local
realizeaza si actualizeaza lunar baza de date specifice prin includerea si gestionarea datelor si
informatiilor culese la punctele anterioare;

9. coordonatorul local instiinfeaza proprietarii asupra posibilitatii inscrierii in programul local
multianual si transmite proiectul de contract de mandat semnat de acesta, in doud exemplare
originale.

10. transmiterea catre Serviciul Achizitii Publice a informatiilor si documentelor necesare
achizitiei de servicii sau de lucrari pentru derularea programului de reabilitate termica a cladirilor
de locuinte unifamiliale,sociale si celelalte unitati locative, construite dupd proiecte elaborate pana
n anul 1990;

11. tinerea evidentelor privind derularea programelor de reabilitate termica a cladirilor de
locuinte unifamiliale, sociale si celelalte unitati locative.

Art. 37 Directia Utilitati Publice asigurda documentarea, analiza si monitorizarea reglementarilor
Uniunii Europene, care trebuiesc implementate si aplicate de catre autoritatea publica locald, atat in
documentele de lucru elaborate de acestea, cat si In activitatea curenta in domeniul utilitatilor publice.
(1) Atributiile Compartimentului Fond Imobiliar sunt urmatoarele :

1. tine evidenta fondului locativ proprietate de stat in limitele de competenta stabilite prin
legislatia si actele de autoritate ale municipalitatii (Legea 114/1996 si Normele Metodologice de
aplicare a acesteia cu modificarile si completarile ulterioare, O.G. nr. 19/1994 si Normele
Metodologice de aplicare a acesteia, Legea 152/1998 si H.G. 962/2001 privind construirea de
locuinte in regim de inchiriere pentru tineri si familii de tineri, cu finantare de la bugetul de stat si
credite externe, Regulamentul de repartizare a locuintelor si a terenurilor aferente acestora, din
fondul locativ de stat conform Hotararii C.G.M.B. nr. 42/13.02.2003, O.G. nr. 83/2001; O.U.G

nr. 74/2007 si O.U.G. nr. 57/2008);

2. verifica pe teren situatia locuintelor, garajelor si dependintelor disponibile cat si reglementarile
solicitate de locatari;
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3. intocmeste si fundamenteaza propunerile de reglementare si repartizare a locuintelor, garajelor,
dependintelor, extinderilor, transcrierilor si includerilor acestora in contractele de inchiriere;

4. intocmeste notele referitoare la adresele transmise de A.F.I. si DGASPC Sector 1 pentru
solicitarile de schimburi de locuinte, transcrieri de contracte, includeri in contractul de inchiriere
conform art. 17 din Legea 114/1996;

5. primeste si instrumenteaza dosarele persoanelor indreptatite sa contracteze locuinte proprietate
in baza O.G. nr. 19/1994;

6. primeste si instrumenteaza dosarele persoanelor indreptatite sa beneficieze de locuinte din
fondurile statului potrivit O.G. nr. 83/2001 construite din fonduri proprii, etc;.

7. intocmeste anchetele sociale la dosarele depuse in baza Legii 114/1996 cu modificarile si
completarile ulterioare si Intocmeste lista de prioritati conform H.C.L. 285/2008 si a H.C.L.
29/2009 cu modificarile si completarile ulterioare;

8. raspunde 1n termen legal la cererile, audientele si scrisorile repartizate compartimentului;

9. asigura evidenta si arhivarea lucrarilor executate si a corespondentei repartizate;

10. asigura programul cu publicul in zilele de luni pana joi intre orele 10,00 -14,00 si ori de cate
ori este nevoie;

11. intocmeste si fundamenteaza proiecte de hotarari ale Consiliului Local al sectorului 1 si
proiectele de dispozitii ale Primarului sectorului 1 in domeniul sau de activitate;

12. asigurd schimb permanent de date si informatii cu PMB, A.F.l., S.C. ROM-VIAL S.A,,
D.G.A.S.P.C., D.I.T.L, Politia Locala Sector 1, Politia Sectorului 1, precum si cu alte institufii
atat de pe raza Municipiului Bucuresti cat si pe teritoriul Romaniei;

13. incheie contracte de Tnchiriere pentru locuintele aflate in administrarea Consiliului Local al
sectorului 1 conform O.G. nr.83/2001 si a celor construite din fonduri proprii;

14. opereaza in contractele de inchiriere modificarile survenite in componenta familiei sau a
schimbarilor de nume sau de titular;

15. verifica pe teren starea apartamentelor administrate conform O.G. nr. 83/2001 si a celor
construite din fonduri proprii, etc.;

16. redacteaza raspunsuri catre instantele de judecatd sau organelor de anchetd la solicitarea
acestora pentru solutionarea dosarelor de revendicare, penale, etc.;

17. raspunde cu promptitudine la orice sarcini atribuite de catre conducerea institugiei.

18. emite si elibereazd repartitiile pentru apartamentele achizitionate si construite din fonduri
proprii;

19. urmareste plata chiriilor pentru a nu se inregistra debite;

20. verifica pe teren starea apartamentelor achizitionate de pe piata libera de catre D.G.A.S.P.C.
la solicitarea acesteia, conform hotararilor C.L.S.1 si a celor construite din fonduri proprii, etc.;
21. tine legatura permanent prin schimb de informatii referitor la plata chiriei si a Intretinerii cu
Directia Management Economic —Compartimentului Financiar si cu firma de administrare a
locuintelor construite din fonduri proprii;

22. participd ca reprezentant al Sectorului al Municipiului Bucuresti , in cazul evacudrii unor
chiriasi ce nu si-au respectat clauzele contractuale;

(2) Atributiile Serviciului Administrativ sunt urmatoarele :

l.organizeaza si urmareste folosirea autoturismelor din dotarea Sectorului 1 al Municipiului

Bucuresti si a Centrului Militar;

2.intocmeste FAZ—urile pentru masinile din dotarea Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;
3.intocmeste actele pentru achizitionarea de combustibil pentru parcul auto al Sectorului 1
Municipiului Bucuresti, Directia de Evidenta a Persoanelor si Stare Civila Sector 1 si Centrul Militar;

4.vizeaza pentru realitate cererile de materiale specifice Intretinerii si functiondrii autoturismelor pentru

Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti si Centrul Militar si {ine evidenta reparatiilor si a reviziilor;



5. vizeaza si verifica facturile furnizorilor directiei de utilitati (gaze, energie electrica, apa si canalizare,
etc), precum si centralizatoarele reprezentand cotele de cheltuieli pentru chiriasii din imobilul din
str.Muntii Tatra nr.18-20, Centrul Militar, precum si pentru chiriasii persoane juridice din imobilul
situat in imobilul situat in Piata Amzei nr.13;
6.intocmeste referatele privind reparatiile capitale si curente pentru imobilul din str. Muntii Tatra
nr.18-20, Centrul Militar si imobilul situat in Piata Amzei nr.13 la solicitarea acestora;
7.organizeaza si supravegheaza efectuarea si intretinerea curdteniei in sediul primariei si in parcarile
institutiei;
8. distribuie materialele necesare pentru prevenirea si stingerea incendiilor, urmare a solicitarilor
Compartimentului Prevenire si Protectie si a Biroului pentru Situatii de urgenta din cadrul Politiei
Locale a Sectorului 1,
9.urmareste realizarea lucrarilor curente, de remediere a defectiunilor la instalatiile (electrice, sanitare,
termice), ale operatiilor de intretinere, zugraveli ale suprafetelor interioare si exterioare in sediul
primariei, sediul Centrului Militar de Sector nr. 1 si imobilul din str. Muntii Tatra nr. 18-20, cand este
cazul,
10.vizeaza centralizatoarele reprezentand cotele de 1intrefinere pentru chiriagii din imobilul din
str.Muntii Tatra nr.18-20;
11.asigurd suport tehnic Serviciului Imagine, Relatii cu Mass Media si Informaticd prin punerea la
dispozitie a instalatiilor de sonorizare in cadrul activitatilor culturale desfasurate de catre primarie,
precum si in cadrul altor evenimente prin personal specializat;
12.rezolva problemele cu furnizorii de utilitdti : gaze, energie electrica, apd si canalizare, energie
termicd, telefonie, comunicatii, etc. cu privire la plati, avarii, facturi intarziate, diverse sesizari;
13.gestioneaza bunurile/valorile din magaziile institutiei prin intermediul gestionarului care, sprijinit de
comisia de receptie a receptionat produsele livrate si a Tntocmit actele necesare;
14.intocmeste procese verbale de receptie si punere in functiune a mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar, cu ajutorul comisiilor numite prin dispozitii ale primarului ;
15.intocmeste, prin gestionar, bonurile de consum si de transfer pentru bunurile iesite din magazie,
precum si bonurile de transfer pentru obiectele de inventar si/sau mijloacele fixe transferate intre
compartimente, in colaborare cu serviciul patrimoniu;
16.intocmeste centralizatoarele venite de la compartimentele primariei pentru aprovizionarea cu
rechizite, articole de papetdrie, tonere si alte consumabile pentru tehnica de calcul, hartie, materiale de
curatenie si intretinere, etc., le transmite serviciului de achizitii publice in vederea demararii procerurii,
distribuie catre compartimente si {ine evidenta acestor contracte atat din punct de vedere cantitativ, cat
si valoric, impreuna cu serviciul contabilitate;
17.intocmeste documentele necesare pentru plata furnizorilor de utilitati;
18.intocmeste §i semneazd propunerile, angajamentele bugetare si ordonantdrile de platd pentru
efectuarea de achizitii de mica valoare, privind functionalitatea imediata, ce nu fac obiectul incheierii
unor contracte, prin intermediul gestionarului sau a inlocuitorului acestuia, in urma solicitarilor venite
din institutie si unitdtile subordonate, aprobate de catre conducerea institutiei.

(3)Atributiile Serviciului de Utilitati Publice sunt urmatoarele:

1. analizeaza cererile privind eliberarea/prelungirea autorizatiilor de functionare pentru terasele pe
domeniul privat, conform H.C.L.S. 1 nr. 181/28.11.2013, cu modificarile si completarile ulterioare,
intocmeste si elibereaza in termen de 30 de zile autorizatiile corespunzatoare;

2. analizeaza si solutioneaza cererile tip negatie pentru structurile de vanzare ce nu desfasoara activitagi
supuse autorizarii, conform legii;

3. primeste notificdrile privind vanzarile de soldare si lichidare;

4. instrumenteaza dosarele privind eliberarea, prleungirea, modificarea, autorizatiilor de comercializare
in pietele situate Tn Sectorul 1, conform art. 5 din H.G.R. nr. 348/2004;
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5. instrumenteaza dosarele privind anularea autorizatiilor pentru asociatii familiale si persoane fizice care
desfasoara activitati economice in mod independent;

6. instrumenteaza dosarele privind eliberarea, prelungirea, autorizatiilor de functionare pentru spatiile
comerciale situate in zone publice, Conform O.G.R. nr. 99/2000 cu modificarile si completarile ulterioare;
7. instrumenteaza dosarele privind eliberarea, prelungirea, autorizatiilor pentru desfasurarea activitatii de
alimentatie publica (grupele CAEN: 561, 563) pentru spatiile comerciale situate pe raza Sectorului 1,
conform H.C.L.S 1 nr. 181/2013 cu modificarile si completarile ulterioare, inclusiv pentru alte activitati
recreative si distractive (grupa CAEN 932) conform prevederilor Codului Fiscal;

8. Instrumenteaza declaratiile pe propria raspundere privind tipul unitatii de alimentatie publicd, conform
H.G.R. nr. 843/1999;

9. asigura instrumentarea dosarelor privind eliberarea autorizatiilor pentru comert stradal, ocazional de
sarbatorile religioase ale Craciunului, sarbatorile religioase ale Pastelui si zilele de 1 si 8 Martie, conform
H.C.G.M.B. nr. 118/2004, modificata si completatd de H.C.G.M.B. nr. 203/2004 si H.C.L.S. 1 nr.
480/2008;

10. solutioneaza sesizdrile petentilor in limita competentelor conferite de legislatia in vigoare;

11. instrumenteaza dosarele privind eliberarea, prelungirea acordurilor de comercializare pe domeniul
public, conform O.G.R. nr. 99/2000 si H.C.L.S . 1 nr. 182/28.11.2013 cu modificarile si completarile
ulterioare;

12. instrumenteaza dosarele privind eliberarea, prelungirea acordurilor de prezentare sezoniera conform
art. 5, alin. (1), art. 38, pct. C, art. 39 din O.G.R. nr. 99/2000 si H.C.L.S. 1 nr. 182/28.11.2013 cu
modificarile si completarile ulterioare;

13. consiliaza si Indruma petentii In vederea completarii dosarului supus autorizarii, pentru pietele din
Sectorul 1 al Mun. Bucuresti, conform cererilor tip ale serviciului;

14. consiliaza si Indruma petentii in vederea completarii dosarului supus autorizarii, pentru unitétile de
alimentatie publica de pe raza Sectorului 1, conform cererilor tip ale serviciului,

15. consiliaza si Indruma petentii in vederea completarii dosarului supus autorizarii, pentru chioscurile de
presa si de flori, respectiv pentru comercializarea pe domeniul public, conform cererilor tip ale serviciului;,
16. consiliaza si Indruma petentii in vederea completarii dosarului supus autorizarii, pentru eliberarea
acordului de prezentare sezoniera in afara spatiilor comerciale de pe raza Sectorului 1, conform cererilor
tip ale serviciului;

17. intocmeste si tine evidenta bazei de date, in format electronic a autorizatiilor de functionare eliberate,
pentru toate tipurile emise, respectiv piete, zone publice, unititi de alimentatie publicd/terase domeniu
privat, chioscuri de presa si flori, acorduri de prezentare sezoniera;

18. Intocmeste proiecte de hotarari supuse aprobarii Consiliului Local al Sectorului 1;

19. asigura simplificarea formalitatilor la inregistrarea in registrul comertului a persoanelor fizice,
asociatiilor familiale si persoanelor juridice, inregistrarea fiscala a acestora, precum si la autorizarea
functionarii persoanelor juridice in conformitate cu prevederile Legii nr. 359/2004;

20. asigura medierea conflictelor contractuale dintre utilizatori si operatorul serviciului de salubrizare, la
cererea oricareia dintre parti

21. stabileste si aproba indicatorii de performanta ai serviciului de salubrizare, dupa dezbaterea publica a
acestora;

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

23. optimizeaza sistemul de salubrizare si promoveaza reciclarea materialelor refolosibile;

24. coordoneaza activitatea de instruire In domeniul protectiei mediului si in domeniul colectarii selective;
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25. verificd procesele-verbale de confirmare a cantitatilor de deseuri municipale, colectate, transportate si
depozitate cu formularele de incarcare/descarcare privind cantitétile, emise de S.C. Compania Romprest
Service S.A.

26. asigura raportarea semestriala sau anuala obligatorie referitoare la stadiul implementarii sistemului de

control intern/managerial (SCIM) conform Ordinului nr. 946/2005 modificat in anul 2011, la nivelul

Serviciului de Utilitati Publice;

27. participd la diverse sedinte de grup din partea Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti, cu reprezentantii

Agentiei pentru Eficientd Energetica si Protectia Mediului a Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;

28. corespondeaza si tine permanent legatura cu ONG-uri, Fundatii, Institutii de Stat, companii cu

responsabilitate socia

29. 1a pe teme conform profilului de activitate al Agentiei pentru Eficienta Energetica si Protectia

Mediului a Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;

30. participd la diverse sedinte de grup cu institutiile cu care Sectorul 1 al Mun. Bucuresti colaboreaza,

31.Corespondeaza cu celelalte servicii din cadrul institutiei si tine permanent legatura cu institutiile de

profil;

34. Asigura relatii cu publicul in zilele de luni si miercuri intre orele 10.00-15.00 si ori de cate ori este
nevoie, prin informarea cetatenilor cu privire la legislatia in vigoare si eliberarea autorizatiilor de
functionare, in functie de caz;

35. Asigura colectarea selectiva a deseurilor cfm ISO 14001/2005;

36. Asigura raportarea trimestriald catre ANSVSA privind responsabilitatea pentru gestionarea colectarii
si eliminarii tuturor subproduselor de origine animala, conform prevederilor Dispozitiei Primarului
Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti nr. 4545/10.06.2013;

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

Art. 38 Directia Cadastru, Fond Funciar, Patrimoniu si Evidenti Electorala are in subordine
urmatoarele structuri functionale:

(1) Compartiment Fond Funciar si Registru Agricol

(2)Compartiment Cadastru si Patrimoniu

(3)Compartiment Evidenta Electorala

(1) Atributiile Compartimentului Fond Funciar si Registru Agricol sunt urmatoarele:

1. instumenteaza documentatiile anexate cererilor depuse in temeiul legilor fondului funciar, in
vederea analizarii acestora de catre Subcomisia locala pentru aplicarea Legilor Fondului
Funciar;

2. realizeaza corespondenta cu petentii si/sau cu alte institutii, conform masurilor dispuse de catre
Subcomisia locala;

3. gestioneaza arhiva Subcomisiei locale, cat si alte documente depuse in baza legilor fondului
funciar;

4. analizeaza, instrumenteaza §i completeazd documentatiile, cu actele necesare, conform
prevederilor legilor fondului funciar in vigoare;

5. face corespondente si transmite invitatii in vederea completarii documentatiilor;

6. elibereaza Titlurile de Proprietate prin care se constituie/reconstituie dreptul de proprietate
asupra terenurilor in temeiul legilor fondului funciar;

7. formuleaza raspunsuri ori puncte de vedere catre petenti, institutii ori alte compartimente din
cadrul aceleiasi institutii, utilizand datele si informatiile din toate evidentele Directiei;

8. inscrie, completeaza la zi si centralizeaza datele din Registrul Agricol;
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9.

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

intocmeste rapoartele statistice pe baza datelor din Registrul Agricol,;

asigura asistenta tehnica la Intocmirea Registrului Agricol pentru Sectorul 1;

Intocmeste atestatele de producator pe baza evidentelor din Registrul Agricol si a verificarilor
din teren;

emite certificate de proprietate pentru animale, pe baza evidentelor Registrului Agricol si a
verificarilor 1n teren;

atesta datele din evidentele Registrului Agricol persoanelor titulare, necesare la Oficiul fortelor
de munca si pentru ajutor social;

informeaza cu privire la normele sanitar — veterinare, in vederea desfacerii pe piatd a produselor
de origine animala si a celor din productia legumicola , viticola , pomicola;

pastreaza evidenta tuturor lucrdrilor atat in format analog cat si digital,

actualizeaza baza de date realizatd in format digital privind arhiva Directiei, cat si pe cea a
Subcomisiei Locale ;

asigurd legatura cu petentii, prin corespondenta si in programul cu publicul;

intocmeste si fundamenteaza proiectele de Hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 1 si
proiectele de Dispozitii ale Primarului Sectorului 1, in domeniul sdu de activitate;

asigurd Insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referintd in domeniul administratiei
publice locale si de specialitate;

realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina fiecarui angajat conform fisei postului.

(2) Atributiile Compartimentului Cadastru si Patrimoniu sunt urmatoarele:

1.

O No O

10.

tine evidenta planurilor cadastrale si a registrului posesorilor de imobile, planuri intocmite la
nivelul anului 1986; tine legatura cu departamentul de resort din cadrul Primariei Capitalei si cu
celelalte institutii implicate in vederea actualizarii acestuia;

atesta regimul tehnic, economic si juridic al imobilelor pe baza evidentelor detinute, precum si
prin verificari, pentru nevoi interne;

a. tehnic: - efectuarea masuratorii, identificarea pozitiei, configuratiei §i marimii
suprafetelor terenurilor pe destinatii de folosinta si proprietari;

b. economic: - identificarea pe baza evidentelor existente si prin orice alte mijloace a
destinatiei, categoriei de folosintd a parcelelor si eventual, a elementelor necesare
stabilirii valorii imobilelor;

C. juridic: - identificarea proprictarului pe baza actului de proprietate si a oricaror acte,
precum si a posesiei efective;

efectueaza masuratori pentru Intocmirea planurilor de situatie corespunzatoare necesare
identifica si evidentieaza imobilele — terenuri virane — de pe teritoriul Sectorului 1, proprietate
de stat sau a Municipiului Bucuresti;

efectueaza puneri in posesie si intocmeste procese —verbale de punere in posesie;

clibereaza Titlurile de Proprietate si Procesele -verbale de punere in posesie;

verifica expertizele topografice privind terenuri situate pe raza teritoriald a sectorului 1;

tine evidenta actelor de proprietate ale imobilelor aflate In patrimoniul aparatului de specialitate
al Primarului Sectorului 1;

organizeaza si supravegheaza modul de intrebuintare al bunurilor mobile si imobile aflate in
patrimoniul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;

tine evidenta si raspunde de intrarile/iesirile de elemente patrimoniale in/din patrimoniul
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11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.

Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;

propune constituirea Comisiei de Inventariere a Patrimoniului Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti , conform normelor in vigoare;

analizeaza starea de uzura a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar si face propuneri privind
casarea acestora;

asigurd evidenta miscarilor patrimoniului apartinand Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;
intocmeste rapoarte asupra declasarii obiectelor de inventar din patrimoniul Primariei Sectorului
1;

colaboreaza permanent cu compartimentele omologe din cadrul institutiilor si serviciilor publice
aflate Tn subordinea Consiliului Local al Sectorului 1,

colaboreaza la intocmirea inventarului bunurilor ce alcdtuiesc domeniul public si privat al
Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;

constituie si exploateazd baza de date referitoare la situatia juridicd a imobilelor (terenuri si
cladiri) ce alcatuiesc domeniul public si privat al Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;
colaboreaza si efectueaza schimb de informatii, in vederea actualizarii datelor, cu alte institutii
administrative centrale/locale si colecteaza date privind evolutia proprietatii astfel incat in orice
moment sa se dispund de date reale asupra patrimoniului;

colecteaza acte normative care constituie cadrul juridic al modificarilor de proprietate;
formuleaza raspunsuri ori puncte de vedere catre petenti, institutii ori alte compartimente din
cadrul aceleiasi institutii, utilizand datele si informatiile din toate evidentele Directiei;

verificad si completeaza documentatiile;

asigurd legatura cu petentii prin corespondenta si in programul cu publicul;

pastreaza evidenta tuturor lucrdrilor, atat in format analog cat si digital;

actualizeaza baza de date realizata in format digital privind arhiva Directiei;

asigurd Insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referintd specifice si in domeniul
administratiei publice locale;

intocmeste si fundamenteaza proiectele de Hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 1 si
proiectele de Dispozitii ale Primarului Sectorului 1, in domeniul sdu de activitate;

realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina fiecarui angajat conform fisei postului.

(3) Atributiile Compartimentului Evidenta Electorald sunt urmatoarele :

1.

actualizeaza delimitarea sectiilor de votare si stabileste sediile acestora prin intocmirea
proiectului de delimitare in vederea emiterii dispozitiei de catre Primarul Sectorului 1, cu avizul
Autoritatii Electorale Permanente;

. opereaza in Registrul electoral, sistemul informatic national de inregistrare si actualizare a

datelor de identificare a cetatenilor romani cu drept de vot si a informatiilor privind arondarea
acestora la sectiile de votare;

. intocmeste proiectul pentru desemnarea persoanelor sa efectueze operatiuni in Registul Electoral

n vederea emiterii dispozitiei de catre Primarul Sectorului 1;

. transmite dispozifia Primarului Sectorului 1 privind persoanele imputernicite sa efectueze

operatiuni In Registrul Electoral catre Autoritatea Electorald Permanenta in vederea autorizarii
acestora.

. asigurd prin persoanele autorizate actualizarea in Registrul Electoral, a informatiilor privind

cetdtenii romani cu drept de vot, precum si a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile
de votare;

. asigura raspunsurile la cererile alegatorilor privind informatiile la propriile date cu caracter

personal inscrise in Registrul Electoral;
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7. asigura conditiile necesare consultdrii de catre alegitori a Registrului Electoral la sediul
primariei;

8. asigurd radierea alegdtorilor decedati pe raza administrativ teritoriald a Sectorului 1 din
Registrul Electoral de catre persoanele autorizate in termen de 48 ore de la emiterea actului de
deces;

9. asigura radierea alegatorilor in cazul interzicerii exercitarii dreptului de a alege din Registrul
Electoral in termen de 24 ore de la data comunicarii de catre instanta judecatoreasca a copiei de
pe dispozitivul hotararii, de catre persoanele autorizate, sau pe baza comunicarilor Autoritatii
Electorale Permanente;

10. asigura radierea alegatorilor in cazul punerii sub interdictie din Registrul Electoral in termen de
24 de ore de la data comunicarii de catre instanta judecatoreascd a copiei legalizate a hotararii,
de catre persoanele autorizate, sau pe baza comunicarilor Autoritatii Electorale Permanente;

11. asigurd inscrierea alegatorilor cu adresa de resedintd pana cel mai tarziu cu 45 zile inaintea
datei alegerilor in Registrul Electoral, la cererea scrisa (insotita de o copie a actului de identitate
si o copie a dovezii de resedintd) a acestora adresata Primarului, pentru scrutinul respective;

12. in cazul in care alegatorii din Sectorul 1 nu sunt arondati automat la sectiile de votare in
Registrul Electoral, persoanele autorizate asigurd arondarea manuald a acestora in baza
informatiilor detinute la nivelul primariei;

13. intocmeste si tipareste listele electorale permanente, pe sectii de votare, pe baza datelor si
informatiilor cuprinse in Registrul Electoral, pana cel mai tarziu cu 3 zile inaintea date
alegerilor in doua exemplare semnate de primar si de secretar. Un exemplar se preda birourilor
electorale ale sectiilor de votare, iar un exemplar se pastreaza de secretar;

14. pana cel mai tarziu cu 10 zile Tnaintea datei alegerilor, dar nu mai tarziu de de 24 ore de la
solicitare asigura punerea la dispozitie a partidelor politice care participa la alegeri pe cheltuiala
acestora, un extras din Registrul Electoral pe suport electronic sau de hartie.

15. propune stabilirea locurilor speciale pentru afisajul electoral in zone frecventate de
cetateni fard stanjenirea circulatiei si intocmeste proiectul in vederea emiterii de catre
Primarul Sectorului 1 a dispozitiei, tinand seama de numarul partidelor politice,
organizatiilor cetdtenilor apartindnd minoritatilor nationale, aliantelor politice si aliantelor
electorale care declarda ca depun liste de candidati, precum si de candidatii independenti.
Intocmeste referate pentru achizitia de panouri de afisaj si amplasarea acestora conform
dispozitiei;

16. asigura aducerea la cunostintd publica a locurilor pentru afisaj electoral prin afisare atat la
sediul institutiei cat si pe site;

17. asigura cabinele, urnele si celelalte elemente de identificare ale sectiei de votare (sdgeti
indicatoare, panouri cu nr. sectiei de votare) impreuni cu Institutia Prefectului. Intocmeste
referate pentru achizitia si amplasarea acestora conform dispozitiei de delimitare;

18. asigura tipizatele si papetaria necesare pentru fiecare sectie de votare impreuna cu Institutia
Prefectului. Intocmeste referate pentru achizitia papetariei necesare sectiilor de votare.

19. asigura sediul si dotarea Biroului Electoral de Circumscriptie de Sector (Oficiului Electoral)
impreund cu Institutia Prefectului;

20. asigura transportul presedintilor sectiilor de votare impreuna cu celelalte materiale de la sediul
Oficiului Electoral la sediul sectiilor de votare si dupa incheierea procesului electoral de la
sediul sectiei de votare la Biroului Electoral de Circumscriptie de Sector (Oficiului Electoral) a
acestora, impreuna cu institutia Prefectului. Intocmeste referate pentru achizitia serviciului de
transport;

21. asigurd transportul buletinelor de vot de la Monitorul Oficial la sediul Biroului
Electoral de Circumscriptie de Sector (Oficiului Electoral), impreuna cu Institutia Prefectului.
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Asigurd transportul buletinelor de vot intrebuintate, listelor electorale utilizate, precum si a
celorlalte material detinute de birourile electorale de circumscriptie conform legii. Intocmeste
referate pentru achizitia serviciului de transport.

22. asigura transportul membrilor sectiilor de votare Tmpreuna cu urna speciald la persoanele care
solicit aceasta modalitate de vot;

23. asigura distribuirea buletinelor, stampilei de control si stampilelor cu mentiunea VOTAT,
formularelor pentru incheierea proceselor verbale, precum si a celorlalte material
necesare votarii presedintilor sectiilor de votare de catre Biroului Electoral de Circumscriptie
de Sector (Oficiului Electoral);

24. asigura distribuirea timbrelor autocolante presedintilor sectiilor de votare si recuperarea
acestora dupd incheierea procesului electoral precum si predarea acestora cdtre Biroului
Electoral de Circumscriptie de Sector (Oficiului Electoral);

25. asigura aducerea la cunostinta alegatorilor delimitarea i numerotarea sectiilor de votare prin
afisare la sediul institutiei, pe site-ul institutiei cat si la sediile sectiilor de votare
impreund cu Institutia Prefectului;

26. efectueaza operatiuni  tehnico-administrative  legate de  desfasurarea  proceselor
electorale la fiecare proces electoral,

27. comunica numarul de alegatori din listele electorale permanente, complementare, si speciale
Biroului Electoral de Circumscriptie de Sector (Oficiului Electoral), cat si Biroului Electoral al
Municipiului Bucuresti in termen de 24 ore de la constituirea acestora conform prevederilor
legale;

28. asigura publicitatea numarului total de alegatori prin afisare la sediile acestora,;

29. propune personalul tehnic auxiliar de pe langa Biroului Electoral de Circumscriptie de Sector
(Oficiului Electoral) si intocmeste proiectul in vederea emiterii dispozitiei Primarului Sectorului
1;

30. actualizeaza si intocmeste listele electorale complementare impreuna cu Inspectoratul General
pentru Imigrari;

31.radiaza persoanele care si-au pierdut drepturile electorale din listele electorale complementare
pe baza comunicarilor instantelor de judecatad, in cazul in care nu mai indeplinesc
conditiile necesare de exercitare a dreptului de vot prevazut de lege sau la solicitarea scrisa a
acestora, precum si in caz de deces;

32. asigura realizarea copiilor listelor electorale complementare impreuna cu Inspectatul General
pentru Imigrari si inainteazd birourilor electorale ale sectiilor de votare doua exemplare, cu 3
zile inainte de data alegerilor. Un exemplar al copiei se pastreaza de catre primar;

33. aducea la cunostintd publica a locului si intervalului orar cand se pot face verificari de catre
cetatenii Uniunii Europene a inscrierilor facute in listele electorale complementare;

34. intocmeste si actualizeaza listele electorale speciale in vederea aprobarii acestora de cétre
Primarul Sectorului 1;

35. asigura realizarea copiilor listelor electorale speciale si inainteazd birourilor electorale ale
sectiilor de votare doua exemplare. Un exemplar al copiei se pastreaza de catre primar;

36. radiazd persoanele din listele electorale speciale in cazul 1n care nu mai indeplinesc conditiile
necesare de exercitare a dreptului de vot prevazut de lege sau la solicitarea scrisa a acestora;

37. comunica catre Autoritatea Electorald Permanentd persoanele care depun cereri pentru
inscrierea n listele electorale speciale;

38. redirectioneazd catre Autoritatea Electorald Permanentd cererile persoanelor care doresc
admiterea in corpul expertilor electorali in termen de 48 de ore de la inregistrare;

47



39. intocmeste proiectul pentru desemnarea persoanclor sa indeparteze materialele de
propaganda la solicitarea presedintelui sectiei de votare de pe si din interiorul sectiei de votare,
in vederea emiterii dispozitiei de catre Primarul Sectorului 1;

40. asigura furnizarea informatiilor de interes public in limita competentelor legale;

41. inventariaza materialele utilizate pentru desfasurarea alegerilor;

42. arhiveaza toate documentele specific activitatii compartimentului, conform prevederilor legale;

43. aplica prevederile documentatiei de sistem privind managementul calitatii potrivit standardului
SR EN45012 AEROQ si ISO 14001;

44. gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea sistemului de
control intern/managerial respectiv intocmirea registrului riscurilor, cat si actualizarea periodica
a acestora;

45. elaboreaza si revizuieste procedurile operationale specifice activitatii pe care o desfasoara,

46. asigura confidentialitatea datelor cu caracter personal conform Legii 677/2001
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal;

47. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege.

Art. 39 Atributiile Serviciului Secretariat General, Audiente sunt urmatoarele :

a) Consiliul Local al Sectorului 1:

1. asigurd aducerea la cunostinta cetatenilor a ordinii de zi a sedintelor Consiliului Local al
Sectorului 1, in conditiile legii, precum si a Hotararilor si Dispozitiilor cu caracter normativ;

2. asigura convocarea consilierilor la sedintele Consiliului Local, la sedintele comisiilor de
specialitate pe domenii de activitate, precum si orice alte convocari ale consilierilor sau ale
conducerilor instutiilor din subordinea Consiliului Local al Sectorului 1 la cererea consilierilor ;

3. organizeaza sedintele consiliului, conform ordinii de zi ;
4. asigurd pregatirea mapelor de sedintd, multiplicarea materialelor si difuzarea acestora catre
consilierii alesi ;

5. tine evidenta consilierilor la sedintele 1n plen;

6. intocmeste minutele dezbaterilor sedintelor Consiliului Local ;

7. tine evidenta Registrului proiectelor de hotarari, precum si Registrului hotararilor Consiliului
Local;

8. transmite catre Prefectura Municipiului Bucuresti hotararile adoptate de Consiliul Local al
Sectorului 1 in termenul prevazut de lege;

9. asigura transmiterea spre publicare a hotararilor Consiliului Local la Monitorul Oficial al
Municipiului Bucuresti;

10. asigurad transmiterea hotararilor si a proceselor verbale ale sedintelor Consiliului Local spre
afigare pe site-ul oficial al Primariei Sectorului 1;

11. difuzeaza hotararile Consiliului Local in termenul legal compartimentelor interesate;

12. asigurd redactarea Rapoartelor Comisiilor de specialitate ale Consiliului Local pentru
proiectele de hotarari supuse spre dezbatere Consiliului Local si a oricaror materiale initiate si
redactate de catre acestea;

13. intocmeste si fundamenteaza proiecte de hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 1 in
domeniul sdu de activitate;

14. desfasoara actiuni care au drept scop promovarea normelor comunitare incurajand initiativele
locale in ceea ce priveste integrarea europeana,

15. arhiveaza materialele sedintelor de consiliu si fine evidenta acestora in dosare sigilate;

16. organizeaza dezbateri publice pentru promovarea unor initiative de interes public local, atunci
cand se solicita de catre cetatenii Sectorului 1;
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17. inregistreaza, elibereaza dovada de primire si arhiveazd declaratiile de avere si de interese ale
Primarului, Viceprimarului si consilierilor alesi;

18. asigurd transmiterea declaratiilor de avere si de interese ale Primarului, Viceprimarului si
consilierilor alesi catre Agentia Nationald de Integritate, in termenul legal prevazut de lege;

19. asigurd transmiterea declaratiilor de avere si de interese ale Primarului, Viceprimarului si
consilierilor alesi spre afisare pe site-ul oficial al Primariei Sectorului 1;

20. asigura afisarea hotararilor adoptate de Consiliul Local al Sectorului 1 si a dispozitiilor emise
de Primarul Sectorului 1, cu caracter normativ, la sediul institutiei, in spatiul special amenajat
pentru relatii cu publicul, unde exista panouri speciale de afisaj;

21. asigurd legatura intre consilierii locali si reprezentantii Primarului Sectorului 1 44 in Consiliile
de administratie si In Comisiile de evaluare si asigurarea calitdtii si institutiile de invatamant
preuniversitar din Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti.

b) Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti:

1. inregistreaza si difuzeaza dispozitiile Primarului Sectorului 1;

2. transmite Prefecturii Municipiului Bucuresti, in termenul prevazut de lege, dispozitiile emise de
Primarul Sectorului 1;

3. Intocmeste si fundamenteaza proiecte de dispozitii ale Primarului Sectorului 1 in domeniul sau
de activitate ;

4. tine evidenta dispozitiilor Primarului General al Municipiului Bucuresti si asigurd difuzarea
acestora compartimentelor interesate;

5. tine evidenta hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti si asigurd difuzarea
acestora compartimentelor interesate;

6. tine evidenta Ordinelor Prefectului Municipiului Bucuresti in legdturd cu activitatea Consiliului
Local al Sectorului 1 si asigura difuzarea acestora;

7. programeazd cetatenii Sectorului 1 in audientd la Primar doar daca acestia au adresat si
inregistrat la institutie un memoriu iar dupa expirarea termenului legal de raspuns, fie nu au primit
raspuns, fie sunt nemultumiti de modul de solutionare; programeaza cetatenii in audientd la
Viceprimar §i Secretar; pentru audientele referitoare la spatiu locativ, cetatenii se programeaza in
audienta doar daca fac dovada cd au inregistrat un dosar conform prevederilor legale aplicabile in
materie.

8. participa la audientele Primarului, Viceprimarului si Secretarului, consemneaza si urmareste
solutionarea problemelor reclamate;

9. asigura realizarea lucrarilor serviciului si intocmeste raspunsuri la corespondenta curentd
referitoare la activitatea proprie;

10. asigura secretariatul Secretarului Sectorului 1;

11. asigurd afisarea la sediu a listelor imobilelor propuse spre expropriere, planul cu
amplasamentul lucrarii, precum si anuntul pentru depunerea cererilor pentru plata despagubirilor,
in vederea executarii lucrarilor de constructie de autostrdzi si drumuri nationale, inregistreaza in
registrul special cererile depuse de expropriati si le inainteaza expropriatorului.

C) Arhiva:

1. tine evidenta, gestioneaza si asigurd conservarea arhivei din 1965 pana in prezent;

2. identifica si efectueaza copii conforme cu originalul, dupa documentele pe care Primaria
Sectorului 1 le creeaza si le detine, dacd aceste documente se refera la drepturi care il privesc pe
solicitant, asigurand taxarea conform legislatiei in vigoare;
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3. asigurd intocmirea si modificarea in conditiile prevazute de lege a Nomenclatorului Arhivistic al
Sectorului 1.

Art.40 Directia Juridica are in compunere urmatoarele servicii/birouri:
Serviciul Contencios Administrativ, Juridic
Serviciului Legislatie si Spatii cu Alta Destinatie decat cea de Locuinta

(1) Atributiile Serviciului Contencios Administrativ, Juridic sunt urmatoarele :

1. reprezinta interesele Primariei, Primarului si Consiliului Local al Sectorului 1 in fata instantelor
judecatoresti de orice grad si a altor autoritati in toate tipurile de litigii in care acestea figureaza ca
parti procesuale.

2. instrumenteaza cauzele in care Primaria, Primarul si Consiliul Local al Sectorului 1 figureaza ca
parti procesuale , respectiv formuleaza cereri de chemare in judecata, cereri de executare silita,
redactarea intdmpinarilor, declararea cailor de atac, formuleaza raspunsurile la interogatorii.

3. asigura reprezentarea in fata instantelor de judecata si instrumentarea cauzelor in care sunt parte
comisiile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 1 (de exemplu: Subcomisia locald de
aplicare a Legii nr.18/1991, Comisia de vanzare a spatiilor comerciale proprictate de stat, in
conformitate cu prevederile Legii 550/2002 etc).

4. redacteaza proiecte de dispozitii ale Primarului Sectorului 1 si de hotarari ale Consiliului Local
al Sectorului 1.

5. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari ale consiliului local din
domeniul sdu de activitate.

6. formuleaza raspunsuri la petitii potrivit O.G. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor.

7. lucrari tehnice de secretariat si arhiva.

8. indeplinirea procedurii de primire a citatiilor si a hotararilor judecatoresti precum si cea de
afisare si dezafisare a acestora si a publicatiilor de vanzare.

9. oferd consultanta juridica celorlalte structuri din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Sectorului 1 sau din subordinea Consiliului Local al Sectorului 1.

10.coordoneazd/supravegheaza Iintreg procesul de desfacere a casatoriei pe cale
administrativa odata cu punerea in aplicare a art.Il din Legea nr. 202/2010 privind unele
masuri pentru accelerarea solutiondrii proceselor, coroborate cu dispozitiile art. XXIII alin. 3

din acelasi act normativ.

11.urmadrirea actelor normative si stabilirea obligatiilor ce revin autoritatilor publice locale

de la nivelul sectorului 1 Tn respectarea regimului actelor de stare civila instituit de Legea
nr.119/1996.

12.existenta unui consilier juridic care sa gestioneze, sa verifice si sd monitorizeze
permanent conflictele de munca si savagirea eventualelor sanctiuni disciplinare la nivelul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1. ”

(2) Atributiile Serviciului Legislatie si Spatii cu Altd Destinatie decit cea de Locuinta sunt
urmatoarele :

1. intocmeste proiecte de acte normative;

2. analizeaza, Tmpreund cu directiile de profil, proiectele de acte normative elaborate de alte
servicii pentru ca acestea sa respecte normele de tehnica legislativa prevazute de Legea nr. 24/2000
si Hotararea Guvernului nr. 561/2009;

3. contribuie la implementarea legislatiei Uniunii Europene la nivelul institutiei,
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4. colaboreaza cu specialistii din cadrul directiilor si compartimentelor pentru definitivarea
proiectelor de acte normative(eventual initiative -legi, ordonante de urgenta, ordonante, hotarari ale
Guvernului, ordine §i instructiuni cu caracter normativ), pentru ca acestea sa respecte normele de
tehnica legislativa prevazute de Legea nr. 24/2000 si reglementarile din Hotararea Guvernului nr.
561/20009;

5. monitorizeaza actele normative care trebuie modificate, completate, republicate sau abrogate si
deruleaza corespondenta necesara cu initiatorii acestora,

6. monitorizeaza permanent Programul legislativ al Guvernului si cel al Parlamentului;

7. asigura, mpreund cu directiile tehnice, documentele necesare sustinerii proiectelor de acte
normative in vederea promovarii acestora;

8. participa, in conditiile legii, la elaborarea unor proiecte de acte normative din programul altor
institutii si organe de specialitate ale administratiei publice centrale sau locale;

9. participa la seminarii, workshop- uri care au ca problematica aspecte juridice din domeniul de
activitate privind administratia publica;

10. reprezentarea institutiei in fata altor autoritati publice sau persoane juridice in legaturd cu
promovarea §i aplicarea strategiei de prevenire a coruptiei;

11. propune stabilirea regulilor de conduita in raport cu specificul exercitarii fiecarei functii
publice sau loc de desfasurare a activitatii in conformitate cu prevederile prevederile legale privind
prevenirea coruptiei;

12. vegheaza la respectarea regulilor deontologice in cadrul autoritatilor publice;

13. participd activ la desfasurarea activitdtilor de prevenire a coruptiei, educarea privind lupta
anticoruptie, colaborarea activa cu societatea civild in vederea propagarii in masd a culturii
anticoruptie;

14. participd la activitatile Autoritatilor administratiei publice la evaluearea periodica a
instrumentelor juridice i masurile administrative pentru a determina dacd sint adecvate prevenirii
si combaterii coruptiei;

15. 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,

16. participa activ la implementarea Strategici Nationale de Lupta Antifrauda;

17. asigura diseminarea legislatiei europene si nationale in domeniu catre personalul institutiei;

18. asigura participarea la grupurile de lucru constituite la diferite niveluri din domeniul privind
prevenirea coruptiei;

19. participa la activitatile specifice ce se organizeaza si deruleaza privind pregatirea profesionala
in domeniul prevenirii coruptiei;

20. propune serviciilor de specialitate programe de pregatire profesionala privind prevenirea
coruptiei;

21. monitorizeaza implementarea si evalueaza rezultatele, efectele si impactul produs de strategiile,
programele si planurile de prevenire a criminalitatii si coruptiei,

22. initiaza si dezvolta activitati cu organizatii guvernamentale si neguvernamentale, cu atributii in
domeniul studierii si prevenirii criminalitatii si coruptiei;

23. acorda aviz favorabil pentru proiecte de acte administrative emise de catre compartimentele de
specialitate;

24. avizeaza pentru legalitate contractele de investitii incheiate de catre Sectorul 1 al Municipiului
Bucuresti;

25. avizeaza pentru legalitate contractele individuale de muncd, actele aditionale la contractele
individuale de munca ale salariatilor de la nivelul aparatului de specialitate al primarului sectorului
1 al municipiului Bucuresti;

51



26. avizeaza pentru legalitate contractele individuale de munca, actele aditionale la contractele
individuale de munca ale conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local de la
nivelul Consiliului Local al Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;

27. verifica legalitatea actelor ce se intocmesc in vederea vanzarii spatiilor comerciale;

28. supervizeaza gestionarea procedurilor administrative privind aplicarea Legii nr.550/2002;

29. acorda consultatii juridice secretariatului comisiei de vanzare a spatiilor comerciale proprietate
de stat,in conformitate cu prevederile Legii 550/2002 privind vanzarea spatiilor comerciale
proprietate privata a statului si a celor de prestari de servicii, aflate in administrarea consiliilor
judetene sau a consiliilor locale, precum si a celor aflate in patrimoniul regiilor autonome de
interes local;

30. verifica legalitatea Inscrisurilor intocmite n cadrul documentatiei necesara comisiei constituite
in temeiul Legii nr. 550/2002 in vederea vanzarii spatiilor comerciale sau de prestari de servicii;
31. acorda consultatii persoanelor care au depus cereri de cumparare a spatiilor comerciale, despre
documentele necesare completarii dosarului de cumparare, despre regulile de vanzare a spatiilor
comerciale prin metoda negocierii directe, prevazuta de Legea nr. 550/2002, precum si asupra
modalitatilor de cumparare a spatiului comercial si a documentelor necesare prezentarii la
negociere; asupra interdictiei de instrainare a spatiului comercial timp de 3 ani de la data
dobandirii- care va fi mentionata in contractul de vanzare-cumparare si inscrisa in cartea funciara;
32. verificarea documentelor care compun dosarele de cumparare a spatiilor comerciale depuse la
Primaria Sectorului 1, in conformitate cu prevederile Legii nr. 550/2002, inclusiv a spatiilor
comerciale, notificate in temeiul Legii nr. 10/2001, pentru care procedurile de vanzare sunt
suspendate de drept pana la solutionarea procedurilor de restituire prevazute de Legea nr. 10/2001;
33. colaboreaza cu notarul la elaborarea contractului de vanzare —cumparare;

34.raspunde la petitii si oferd consultatii juridice serviciilor administratiei publice si petentilor in
legatura cu aplicarea Legii nr.550/2002;

35.reprezentarea institutiei, in baza delegatiei in fata altor autoritati publice sau persoane juridice
avand legatura cu aplicarea Legii nr.550/2002.

Art. 41. Atributiile Biroul Autoritate Tutelara sunt urmatoarele:
1. verificd in teritoriu si intocmeste rapoarte de anchetd psihosociald, la solicitarea instantelor
judecatoresti, in cauze cu minori: de divort, exercitare autoritate parinteasca, program de vizitare,
stabilire domiciliu, stabilire contributie la Intretinerea minorului, precum si in alte cauze pentru
care legea prevede ascultarea Autoritatii Tutelare;
2. verifica 1n teritoriu si intocmeste rapoarte de ancheta psihosociala, la solicitarea notarului public,
in cazul divortului prin acordul partilor, cu copii minori;
3.verificd in teritoriu si Intocmeste rapoarte de anchetd sociald, la solicitarea instantelor
judecatoresti, in cauze de amanare sau intrerupere a executdrii pedepsei pentru persoanele majore
si pentru defuncti;
4. verifica in teritoriu si intocmeste rapoarte de ancheta sociald, la cererea Institutului National de
Medicina Legala, necesare expertizei medico-legale efectuate in procedura punerii sub interdictie,
precum si pentru minori;
5. intocmeste proiecte de dispozitii ale Primarului prin care se autorizeaza actele de dispozitie
privind bunurile minorului/interzisului ce vor fi incheiate de parinte/tutore, precum si actele de
administrare a bunurilor minorului/interzisului;
6. numeste, la solicitarea notarului public, curatorul special care sd reprezinte/asiste
minorul/interzisul la incheirea actelor de dispozitie sau la dezbaterea succesorala,
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7. formuleazd puncte de vedere si efectueazd anchete sociale, la solicitarea instantelor
judecatoresti, in cauze de numire tutore/curator, instituire tutela/curatela, punere sub interdictie,
Tnlocuire tutore/curator, incetare tutela/curatela, numire/inlocuire membrii ai consiliului de familie;
8. identificd persoane propozabile pentru numire de catre instanta in calitate de
tutore/curator/membru al consiliului de familie;

9. solicita tutorelui anual sau ori de cate ori este nevoie dare de seama privind modul in care s-a
ingrijit de minor/interzis si i-a administrat bunurile si intocmeste proiecte de dispozitii de
descarcare de gestiune a tutorilor;

10. intocmeste inventarul privind bunurile minorului/interzisului la instituirea tutelei ; preda
inventarul noului tutore la inlocuirea sa;

11. efectueaza verificari in teren pentru realizarea controlului efectiv si continuu asupra modului in
care tutorele si consiliul de familie isi indeplinesc atributiile cu privire la minor/interzis si bunurile
acestuia;

12. sesizeaza instanta judecatoreasca atunci cand tutorele refuza sa continue sarcina tutelei sau
cand indeplineste defectuos aceasta sarcina;

13. sesizeaza DGASPC Sector 1 atunci cand constata ca un copil este in dificultate;

14. ofera, la solicitarea medicului psihiatru, informatii referitoare la existenta sau la adresa unui
reprezentant conventional sau legal al unui pacient al acestuia;

15. acordd, la solicitarea persoanei varstnice, consiliere gratuitd in vederea incheierii actelor
juridice de vanzare-cumparare, donatie, sau imprumuturi cu garantii imobiliare care au drept obiect
bunurile mobile sau imobile ale persoanei varstnice respective;

16. asistd persoanele varstnice domiciliate in sectorul 1, la incheierea actelor juridice de
17. transmite sesizarea adresata de orice persoana privind neexecutarea obligatiei de intretinere si
ingrijire de catre debitorul acestei obligatii fatd de persoana varstnicd ca urmare a contractului de
instrainare, in termen de 24 de ore de la inregistrare cidtre DGASPC Sector 1 si formuleaza
propuneri privind masurile necesare de executare legala a dispozitiilor inscrise in actul juridic
incheiat;

18. hotaraste, in caz de neintelegere intre parinti, cu privire la schimbarea pe cale administrativa a
numelui minorului;

19. incuviinteaza cererea tutorelui de schimbare pe cale administrativa a numelui minorului pus
sub tutela/interzisului;

20. pregateste documentatia necesara introducerii actiunilor judecatoresti prin intermediul
Serviciului Contencios Administrativ, Juridic privind rezilierea contractelor incheiate Tn baza Legii
nr.17/2000 de persoanele varstnice domiciliate pe raza sectorului 1;

21. efectueaza verificari in Sectorul 1, analizeaza documentatiile si intocmeste referatele de
ancheta sociala solicitate de catre Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului,
potrivit H.G.1291/2012;

22. la nevoie, poate numi un curator special in procedura de punere sub interdictie, potrivit Legii
nr. 54/2013;

23. pastreaza evidenta tutelelor si a curatelelor;

24. intocmeste adrese cdtre instanta de judecatd pentru incetarea tutelei si/sau curatelei si
pregateste documentatia necesara .

CAPITOLUL V
Relatiile functionale intre compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1
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Art.42 Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 sunt obligate sa coopereze
in vederea intocmirii n termenul legal a lucrarilor al caror obiect implica coroborarea de competente in
conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL VI
Atributii comune tuturor compartimentelor. Dispozitii finale.

Art.43. (1) Toate compartimentele vor studia, analiza s§i propune masuri pentru rationalizarea
permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmarind
fundamentarea legala a lucrarilor.
(2) In acest sens personalul cu functia de DIRECTOR EXECUTIV:
a) organizeaza evidenta indicatorilor din domeniile de activitate ale compartimentelor —si
Tntocmesc rapoarte statistice pe care le transmit in termenul legal;
b) raspund de perfectionarea pregatirii profesionale a subordonatilor si asigura mijloacele necesare
pentru desfagurarea corespunzatoare a activitatii,
C) asigura securitatea materialelor cu continut secret si raspund de scurgerea informatiilor si a
documentelor din compartimentele respective.
(3) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului
institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.
(4) Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, nou aparute, precum
si sarcinile de serviciu dispuse de conducerea Primariei, menite sd concure la realizarea integrala a
atributiilor institutiei, la imbunatagirea activitatii acesteia, atat in timpul programului de lucru, cat si in
afara acestuia.
(5) Toti salariatii au obligatia de a pune la dispozitia membrilor Consiliului Local al Sectorului 1
documentele solicitate, la cererea acestora, dupd informarea in prealabil a sefilor ierarhici.
(6) Tn temeiul Legii 541/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice
si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii, toti salariatii au dreptul la protectia avertizarii in
interes public.

art.44. Compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului sectorului 1
al municipiului Bucuresti care inainteaza solicitarile privind demararea procedurilor legale pentru
achizitionarea dupa caz, a unor produse, lucrari sau servicii au obligatia semndrii contractului de
achizitie publica si totodatd, au obligatia sa asigure derularea si urmadrirea contractului de achizitie
publica incheiat in domeniul sau de activitate.

Art. 45. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate se aproba prin hotarare
de catre Consiliul Local al Sectorului 1.

Art. 46. Actualizarea sau modificarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate se realizeazd la initiativa structurilor din cadrul primariei sau din initiativa Directiei
Management Resurse Umane, ca urmare a schimbdrilor cadrului normativ care reglementeaza
activitatea primariei si/sau structura organizatoricd a acestora ori la recomandarea unor autoritdti cu
atributii de control, ce au ca efect modificarea atributiilor generale ala aparatului de specialitate sau
specifice din cadrul acestuia.

Art. 47. Neindeplinirea integrala si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza conform
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legislatiei muncii si salarizarii.

Art. 48. Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 prezinta anual si
ori de cate ori este necesar rapoarte de activitate.

Art. 49. Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 vor colabora in
mod direct cu Comisiile de specialitate ale Consiliului Local al Sectorului 1 pentru luarea deciziilor
majore Th domeniul lor de activitate.

Art. 50 Prezentul R.O.F. se va difuza sub semnatura tuturor compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului Sectorului 1, conducatorii acestora avand obligatia sa asigure, sub semnatura,

luarea la cunostinta de catre toti salariatii din subordine.

Art. 51 Prezentul R.O.F. a fost aprobat prin Hotararea Consiliului Local al Sectorului 1 nr. 73 din
25.04.2016 si intra in vigoare la data de adoptarii.

_____________________________________________________________ e e e
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