MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL SECTOR 5

Str. Fabrica de Chibrituri, nr. 9-11, Sector 5, Bucuresti

HOTARARE
privind infiintarea Administratiei Dezvoltare Urbani Sector 5

Avind in vedere:

-Referatul de aprobare al Primarului Interimar al Sectorului nr. 250715/22.12.2022;

-Raportul de specialitate al Directiei de Resurse Umane nr. 1463/22.12.2022,

-Avizul Comisiei Buget, Finante, Taxe Locale, Fonduri Europene si alte Activititi Economice;
-Avizul Comisiei pentru Resurse Umane, Protectiei Sociale, Munci, Sanétate si Familie;

-Hotédrdrea Consiliului General al Municipiutui Bucuresti nr. 694 din 12.12.2022 privind
imputernicirea expresi a Consiliului Local al Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti sa hotarasca cu
privire la infiinfarea Administratiei Dezvoltare Urbana Sector 5, institutie publicd cu personalitate
juridica in subordinea Consiliului Local al Sectorului 5

-Amendamentul Primarului Interimar al Sectorului 5 inregistrat sub nr. 251147/27.12.2022;
-Amendamentul Primarului Interimar al Sectorului 5 inregistrat sub nr. 251321/27.12.2022;

in temeiul:

- Prevederilor Legii nr. 273/2006, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare,
privind finantele publice locale;

- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu completirile si modificirile ulterioare;

- Prevederilor Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Dispozitiilor art.139 alin. 1), art. 140 alin. 1), art. 166 alin. 2) lit.f), lit. i), art. 196 alin.1) lit.
a), art. 243 alin. 1) lit. a) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu completérile si
modificarile ulterioare,

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 5
HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd infiintarea Administratiei Dezvoltare Urbanad Sector 5, institutie publica
descentralizatd in subordinea Consiliului Local Sector 5 al Municipiului Bucuresti, persoana juridica
roménd, cu sediul in Strada Fabrica de Chibrituri nr. 9-11, Sector 5, Bucuresti, conform anexelor
1,2,3, 51 4 care fac parte integranta din prezenta hotirare, care va intra in vigoare incepind cu data de
01.01.2023 sau dup3 aprobarea Bugetului de Venituri si Cheltuieli al Consiliului Local Sector 5.



MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL SECTOR 5

Str. Fabrica de Chibrituri, nr. 9-11, Sector 5, Bucuresti

Art.2. Administratia Dezvoltare Urbana Sector 5 se infiinfeaza cu activitate financiar - contabili
proprie, cu patrimoniu propriu, va functiona pe bazi de gestiune economici si se va bucura de
autonomie financiard si functionald, va fi subiect juridic de drept fiscal titular al codului unic de
inregistrare fiscala si al conturilor deschise la Trezoreria Sectorului S si la unititile bancare si va
intocmi, in conditiile legii, bugetul de venituri si cheltuieli si situatii financiare.

Art.3. Obiectul de activitate al Administratiei Dezvoltare Urbana Sector 5 constd in administrarea,
intretinerea, gestionarea, utilizarea si exploatarea spatiilor destinate parcarilor publice si rezidentiale
si incasarea de taxe si tarife aferente unor astfel de parcari, in vederea optimizarii utilizirii domeniului
public si a scaderii poludrii, in concordanta cu nevoile cetétenilor din Sectorul 5, precum si alte
activitdti, asa cum sunt ardtate in cadrul Regulamentului de Organizare si Functionare ale
Administratiei Dezvoltare Urbani Sector 5.

Art.4. Se aproba Organigrama, Statul de Functii 5i Regulamentul de Organizare si Functionare ale
Administratiei Dezvoltare Urbana Sector 5, conform anexelor nr. 1, nr. 2, nr. 3 si nr.4, care fac parte
integranté din prezenta hotarare.

Art. 5. Finantarea activitatii Administratiei Dezvoltare Urbana Sector 5 se face din venituri proprii
si din alte surse legale, dupé caz.

Art.6. incepand cu data de 01 aprilie 2023 veniturile obtinute din activitatile mentionate la art. 3 se
fac venituri la bugetul propriu al Administratiei Dezvoltare Urbana Sector 5.

Art.7.incepand cu data de 01 aprilie 2023 veniturile rezultate din desfdsurarea activititilor de
ridicare, transport si depozitare a autovehiculelor/vehiculelor stationate neregulamentar pe raza
Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti si a activititilor de blocare a rotilor
autovehiculelor/vehiculelor stationate neregulamentar pe raza Sectorului 5 al Municipiului
Bucuresti, precum si desfasurarea oriciror altor activitati, servicii §i operatiuni conexe se vor
constitui surse la bugetul propriu al directiei.

Art.8. Cu privire la taxele si tarifele anuale platite si colectate de Sectorul 5 in avans, se transferd
cota parte aferenté perioadei 01.04 - 31.12.2023 in sursa de venituri F — intergal venituri proprii, care
devine sursa de finanfare a Administratiei Dezvoltare Urbana Sector 5, aferente cheltuielilor generate.

Art.9. inainte de inceperea lucrarilor de investitii privind infiintarea, modernizarea si suplimentarea
locurilor de parcare aflate pe raza Sectorului 5, Administratia Dezvoltare Urbana Sector 5 va proceda
la predarea-primirea amplasamentelor citre Directia Generald Tehnica pe bazi de proces-verbal,
urménd ca la finalizarea lucrarilor, pe bazi de proces-verbal, amplasamentele si fie predate de
Directia Generala Tehnic3 citre Administratia Dezvoltare Urbana Sector 5, in vederea administrarii
si exploatarii.”



MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL SECTOR 5

Str. Fabrica de Chibrituri, nr. 9-11, Sector 5, Bucuresti

Art. 10. Directorul executiv al Administratiei Dezvoltare Urbana Sector 5 indeplineste calitatea de
ordonator tertiar de credite.

Art.11. Primarul Interimar al Sectorului 5, Secretarul Sectorului 5, prin compartimentele de
specialitate vor aduce la indeplinire prevederile prezentei hotérari, conform competentelor iar
comunicarea se va face de cétre Serviciul Evidentad Acte Administrative.

Contrasemneazi pentru legalitate
SECRETAR GENERAL SECTOR 5
FLORIN MANUC

Nr. 25 /28.12.2022
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Anexa 3 la H.C.L. Sector 5 nr. «;Z.Zf' /28.12.2022

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
ADMINISTRATIEI DEZVOLTARE
URBANA SECTOR 5

CAPITOLULI-DISPOZITII GENERALE

CAPITOLUL II - OBIECTUL DE ACTIVITATE

CAPITOLUL III - STRUCTURA ORGANIZATORICA

CAPITOLUL 1V - SISTEMUL DE MANAGEMENT

CAPITOLUL V - ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE STRUCTURILOR
ADMINISTRATIE]I DEZVOLTARE URBANA SECTOR

CAPITOLUL VI - PATRIMONIUL

CAPITOLUL VII - BUGETUL DE VENITURI $SI CHELTUIELI
CAPITOLUL VIII - ATRIBUTII COMUNE TUTUROR STRUCTURILOR DIN CADRUL
ADMINISTRATIEI DEZVOLTARE URBANA SECTOR

CAPITOLUL IX - DISPOZITII FINALE



CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Administrafia Dezvoltare Urband Sector 5 este o institutie publicd de interes local, cu
personalitate juridic3, infiintatd in baza Hotérarii Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr.
694 din 12.12.2022, care functioneazi sub autoritatea Consiliului Local Sector 5, finantatd din
venituri proprii.

Art. 2 (1) Administratia Dezvoltare Urbani Sector 5 este o unitate bugetard reprezentatd prin
Director Executiv, avand calitatea de ordonator tertiar de credite.

(2) Toate actele, facturile, anunturile, publicatiile etc. emise de Administratia Dezvoltare Urbana
Sector 5 vor contine denumirea completd a institutiei, alaturi de indicarea sediului, codului de
identificare fiscald, precum si denumirea municipiului Bucuresti si a Consiliului Local al Sectorului
5 in a cérui subordine functioneaza.

(3) Administratia Dezvoltare Urbana Sector 5 are cont propriu deschis la Trezorerie, stampila proprie,
iar documentele emise sunt semnate de catre Directorul Executiv.

Art. 3 Structura organizatoricd, Regulamentul de Organizare si Functionare, numarul de personal si
statul de functii, precum si bugetul institutiei, se aprobé prin hotérare a Consiliului Local Sector 5,
astfel incét functionarea acesteia si asigure indeplinirea atributiilor ce ii revin.

Art. 4 Administratia Dezvoltare Urband Sector 5 fisi desfasoard activitatea in conformitate cu
prevederile legislatiei roméne, cu dispozitiile O.U.G. nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare, Legii nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile i completérile ulterioare, si cu cele ale propriului Regulament de Organizare
si Functionare.

Art. 5 (1) Administratia Dezvoltare Urbana Sector 5 are activitate financiar-contabila proprie, cu
patrimoniu propriu si va functiona pe bazi de gestiune economicé, se va bucura de autonomie
financiara si functionali, va fi subiect juridic de drept fiscal, titular al codului unic de inregistrare
fiscala si al conturilor deschise la Trezoreria Sectorului 5 si la unititile bancare si va intocmi, in
conditiile legii, bugetul de venituri $i cheltuieli si situatii financiare.

(2) Directia este imputerniciti expres s incaseze contravaloarea taxei aferente utilizérii parcérilor de
resedint3; a tarifelor aferente parcarilor publice, precum si a altor venituri provenite din alte activitafi

conform Hotérarilor Consiliului Local Sector 5.



(3) Veniturile realizate potrivit operatiunilor de mai sus se constituie in venituri proprii, conform legii
si se utilizeazi exclusiv de catre Administratie, potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 6 Toate actele si documentele generate sau acceptate de citre Administratia Dezvoltare Urbané
Sector 5 pot fi semnate §i cu semn3turd electronica, conform Legii nr. 455/2001 privind semnatura
electronica, cu modificérile si completarile ulterioare.

Art. 7 Sediul Administratiei Dezvoltare Urbana Sector 5 este situat in Strada Fabrica de Chibrituri

nr. 9-11, Sector 5, Bucuresti.

CAPITOLUL II - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 8 Obiectul de activitate al Administratiei Dezvoltare Urbanad Sector 5 este compus din
urmétoarele:

(1) Administrarea, intretinerea, gestionarea, utilizarea §i exploatarea spatiilor destinate parcérilor
rezidentiale si incasarea de taxe pentru parcirile de resedinta i de tarife pentru situatii complementare
aferente unor astfel de parcari, in vederea optimizarii utilizirii domeniului public si a scaderii
poludrii, in concordanta cu nevoile cetatenilor din Sectorul 5;

(2) Administrarea, intretinerea, gestionarea, operarea §i utilizarea parcarilor publice aflate in
administrarea Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti si incasarea de tarife pentru utilizarea acestora,
inclusiv a activitajilor complementare (sisteme parcometre, bariere etc), in vederea optimizarii
utilizdrii domeniului public si a scaderii poludrii, in concordanté cu nevoile cetatenilor din Sectorul
5;

(3) Realizarea de activititi de ridicare, transport si/sau depozitare, blocare/deblocare a vehiculelor
(daca este cazul)

(4) Realizarea si implementarea de activitéti cu privire la parcirile de resedin{a si parcérile publice
aflate in administrarea Sectorului 5, realizarea de lucrari privind semnalizarea rutierd orizontala si
verticala si/sau alte lucréri a arterelor de circulatie, in vederea cresterii sigurantei cetétenilor, inclusiv
activitati de suport;

(5) Executa infiintarea de noi parcaje de resedinta si de utilitate public;

(6) Propunerea gi implementarea unor solutii de tip Smart City in Sectorul 5, inclusiv integrarea
tuturor subsistemelor existente si dezvoltarea altor subsisteme noi, in concordanti cu strategiile de la

nivelul Sectorului 5 §i Municipiul Bucuresti;



(7) Realizarea si implementarea unei strategii cu privire la parcirile de resedinta si parcarile publice
aflate in administrarea Sectorului 5;

(8) Cresterea numdrului de parciri publice si de resedinta si administrarea, inclusiv incasarea taxelor
aferente acestor servicii publice, in vederea optimizarii utilizirii domeniului public si a scaderii
poludrii, in concordanta cu nevoile cetitenilor din Sectorul §;

(9) Crearea unei infrastructuri moderne de monitorizare i avertizare a locuitorilor din Sectorul 5 cu
privire la poluarea existenta;

(10) Accesarea fondurilor nerambursabile si implementarea de proiecte cu finantdri nerambursabile,
conform specificului institutiei, precum si programe si proiecte derulate in asociere cu alte entitati
publice sau private, inclusiv din societatea civila,

(11) Coordonarea si implementarea procesului de digitizare, digitalizare si transformare digitala la
nivelul Sectorului 5, colaborind in acest sens cu toate institutiile din subordinea Consiliului Local
Sector 5si cu aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 5;

(12) indeplinirea altor atributii si actiuni specifice, cu respectarea obiectului de activitate, precum si

a oriciror alte atributii date de Consiliul Local Sector 5 gi/sau de Primarul Sectorului 5.

CAPITOLUL III - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 9 Administratia Dezvoltare Urbana Sector 5 are urmétoarea structura organizatorica:

» Serviciul Operational
e Compartimentul Relatii Publice
e Compartimentul Economic
e Compartimentul Juridic, Resurse Umane §i S.S.M
e Compartimentul Achizitii Publice

» Compartimentul 1.T. si Administrativ
» Compartimentul Tehnic
» Compartimentul Audit Intern

Art.10 Numarul total de posturi (personal contractual) este de 17 din care: 2 posturi de conducere §i
15 posturi de executie.
Art. 11 Ocuparea posturilor, eliberarea din functie, precum si incetarea contractelor individuale de

munca a personalului institutiei se realizeazi in conditiile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, cu



modificarile si completdrile ulterioare.

Art, 12 Salarizarea personalului se face potrivit prevederilor Legii-cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 13 (1) Consiliul Local Sector 5 aprobid organigrama si statul de functii ale Administratiei
Dezvoltare Urbana Sector 5, acestea cuprinzand in detaliu structura organizatoricd si numarul de
posturi existente in cadrul institutiei.

(2) Numirul minim de posturi de executie pentru constituirea entitéfilor organizationale este stabilit
conform art. I1l alin. (1) din O.U.G. nr. 229/2008, aprobati prin Legea nr. 144/2009.

Definirea posturilor este stabilitd conform clasificérii ocupatiilor din Romania — nivel de ocupatie
(sase caractere), aprobatd prin Ordinul Ministrului Muncii, familiei si protectiei sociale §i al
presedintelui Institutului National de Statisticd nr. 1832/856/2011, cu modificérile §i completarile
ulterioare.

Art. 14 Structura organizatorica a aparatului propriu cuprinde servicii, birouri, compartimente. Sefii
serviciilor/Sefii birourilor colaboreazi permanent, in vederea indeplinirii in termen legal a atributiilor

ce intrd in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea conducerii institutiei.

CAPITOLUL IV - SISTEMUL DE MANAGEMENT AL
ADMINISTRATIEI DEZVOLTARE URBANA SECTOR 5

Functiile de conducere si atributiile/responsabilitdtile acestora

Art. 15 (1) Administratia Dezvoltare Urbani Sector 5 este condusi de Directorul Executiv, numit
conform legii.
(2) Directorul Executiv asigura conducerea executivi, rispunde de buna functionare in indeplinirea
atributiilor ce ii revin. Este imputernicit sa semneze acte, comenzi, contracte si conventii, precum si
sa stabileasci orice fel de raporturi juridice sau economice cu tertii, in interesul public si cu privire
la domeniul de activitate specific Administratiei, in limita competentelor legale.
(3) ) Directorul Executiv are urmatoarele atributii principale:

(i)  Asigurd conducerea activitatii curente a institutiei,

(i) Coordoneazi activitatea serviciilor/birourilor/compartimentelor din subordine

(iii) Gestioneaza asigurarea conditiilor de indeplinire §i respectare a criteriilor de autorizare a



institutiei;
(iv) Aprobi programele de activitate elaborate la nivelul institufiei;
(v) Reprezinta institutia in relatiile cu tertii;
(vi) Coordoneazi activitatea de Intocmire a figselor posturilor prevdzute in structura
organizatorica,
(vii) Hotariste masurile disciplinare sau de recompensare a personalului din cadrul institutiei, in
concordantd cu legislatia in vigoare;
(viil) Dispune incetarea contractelor de munci in cazul abaterilor disciplinare, previzute de lege;
(ix) Semneazi contractele de utilizare ale locurilor de parcare din parciérile publice si parcérile de
resedinti;
(x) Stabileste programul de lucru in concordantd cu prevederile Codului Muncii i ia masuri
pentru respectarea acestuia de citre personalul institutiei;
(xi) Supravegheazi administrarea corecti a patrimoniului in conformitate cu legislatia in vigoare;
(xii) Coordoneaz3 intocmirea bugetului propriu de venituri si cheltuieli §i a contului de inchidere
a exercitiului bugetar si le inainteazi ordonatorului principal de credite spre a fi aprobate;
(xiii) Reprezinta si angajeaz3 institutia in raporturile cu persoane fizice si juridice din tard si din
stridinétate, precum si in fata organelor judiciare;
(xiv) Promoveazi imaginea institutiei pe plan intern §i extern;
(xv) Analizeazi si propune statul de functii spre a fi supus aprobarii Consiliului Local Sector 5,
tindnd seama de scopul, obiectivele si atributiile principale ale institutiei;
(xvi) Analizeaza si propune modificiri ale Regulamentului de Organizare $i Functionare si ale
structurii organizatorice a institutiei, spre a le supune spre aprobare Consiliului Local Sector
5;
(xvii) Elaboreaza Regulamentul de Ordine Interioard §i dispune aducerea la cunostintd tuturor
salariatilor prin Sefii de servicii/birouri si verifica respectarea acestuia;
(4) In exercitarea atributiilor sale, ) Directorul Executiv emite decizii, indeplineste calitatea de
ordonator tertiar de credite si calitatea de angajator.
(5) ) Directorul Executiv raspunde in fata Primarului Sectorului 5 si Consiliului Local Sector 5 de
buna functionare a institutiei.
(6) Atributiile ) Directorul Executiv sunt cele prevazute in fisa postului. ) Directorul Executiv poate

desemna o persoand cu drept de semnituré pentru anumite categorii de lucriri, in acest sens, salariatul



desemnat, asumandu-si intreaga responsabilitate.

(7) In lipsa conducatorului institutiei, atributiile acestuia vor fi delegate potrivit prevederilor legale
si in conformitate cu procedura operationald de delegare, aprobatd la nivelul Administrafiei
Dezvoltare Urbana Sector 5, ori de céte ori va fi necesar si situatia o va impune.

(8) In realizarea atributiilor ce i revin, ) Directorul Executiv prezinti anual un raport de activitate
sau, de céte ori este nevoie, Primarului Sectorului 5 si Consiliului Local Sector 5.

(9) Raspunde de executarea bugetului Administratiei Dezvoltare Urbana Sector 5.

(10) Aproba Planul Anual al Achizitiilor Publice si Planul de Investitii.

(11) Pune la dispozitia organelor de control datele si documentele solicitate de catre acestea.

(12) Cu sprijinul personalului de specialitate, verificd, din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea
sumelor din bugetul de venituri si cheltuieli aprobate de Consiliul Local Sector 5.

(13) Participa la sedintele Comisiilor de specialitate si in plen ale Consiliului Local Sector 5,
prezentand proiectele de hotérdri initiate in domeniu.

(14) Participa la sedintele convocate de catre Primarul Sectorului 5.

(15) Aproba organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante.

(16) Urmireste buna gospodarire si folosire a mijloacelor materiale si financiare ale institutiei, luand
masurile necesare pentru asigurarea integritafii patrimoniului de administrare si, dupi caz, pentru
recuperarea pagubelor pricinuite.

(17) Decide si aprobd, in functie de necesitati §i cu respectarea prevederilor legale in materie,
constituirea $i componenta comisiilor permanente sau temporare pentru desfasurarea unor activitéti
precum:

a) Comisia de monitorizare si control intern managerial;

b) Comisia de evaluare privind achizitiile publice;

¢) Comisia de casare;

d) Comisia de cercetare disciplinari;

e) Comisia de receptii;

f) Comisia de inventariere;

g) Comisia de negociere.

h) alte comisii stabilite prin lege si hotirare a Consiliului Local Sector 5.

Art. 16 Personalul cu functie de conducere din cadrul Administratiei Dezvoltare Urbana Sector 5 are

LRI

urmitoarele atributii, competente si responsabilititi, in functie de specificul structurilor pe care le



conduc si in functie de limitele de competenté stabilite in fisa postului:

1.
2.

10.

1.

Planificd, organizeazi, coordoneaza si raspunde de activitatea structurii pe care o conduce;
Stabileste obiectivele structurii pe care o conduce, in conformitate cu cerintele legale privind

sistemul de control intern managerial i raspunde de indeplinirea acestora;

. Intocmeste fisele de post ale angajatilor din structurile pe care le conduce si le transmite spre

aprobare conducerii institutiei;

. Atét pentru posturile de conducere, cét si pentru cele de executie, va cuprinde in fisele de post,

atributii privind activitdfile desfasurate, protectia muncii, situatiile de urgentd, respectarea
documentelor sistemului de management integrat calitate-mediu-sanatate i securitate
ocupationald, precum si atributii cu privire la respectarea prevederilor Legii nr. 190/2018 privind
mésuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si a Regulamentului general privind

protectia datelor;

. intocmeste si semneaza fisele de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor din

structurile pe care le conduce si le transmite spre contrasemnare functiei ierarhice superioare de

conducere;

. Face parte din Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologica si/sau dezvoltarii

sistemului de control intern/managerial (SCM), conform prevederilor Ordinului Secretarului

Genera! al Guvernului Nr. 600/2018;

. Dispune masurile necesare si raspunde de implementarea standardelor de control intern managerial

la nivelul structurii pe care o conduce, potrivit prevederilor legale in vigoare;

. Intocmeste referate de necesitate si note de fundamentare, in vederea asigurdrii resurselor

materiale §i umane necesare desfasurarii activitatii;

. intocmeste si transmite catre compartimentele de specialitate necesarul de cheltuieli specifice

serviciului sau biroului pe care il conduce, in vederea includerii acestora in bugetul de cheltuieli
al anului respectiv;

Asigura securitatea materialelor cu continut secret, rispunde in cazul scurgerii de informatii gi/sau
instrdindrii documentelor din cadrul structurii pe care o conduce;

Asiguri si raspunde de raportarea rezultatelor activitatii structurii pe care o conduce, superiorilor



12.

14,

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

ierarhici si Directorului General,

Asigura si raspunde de realizarea demersurilor necesare cu privire la identificarea $i obtinerea
resurselor necesare activititilor specifice pe care le desfdsoard, in structura pe care o conduce;
Stabileste si aplicd metode proprii privind controlul derularii activitétilor specifice, realizate de
cétre personalul din subordine;

Asigura si raspunde de realizarea sarcinilor de serviciu dispuse de Directorul General, la nivelul
structurii pe care o conduce, In termenele prevazute;

Asigurd si raspunde de instruirea necesard a personalului din subordine, in conformitate cu
necesititile identificate si/sau dispozitiile conducerii institutiei;

Asigurd echipamentul de protectie si de lucru, precum §i cunoasterea de cétre personalul din
subordine, a normelor de protectie a muncii si de prevenire si stingere a incendiilor;

Propune realizarea de cursuri de perfectionare profesionala de cétre personalul din subordine;
Raspunde de evaluarea corectd a riscurilor identificate la nivelul structurii pe care o conduce,
precum si de aplicarea si corectitudinea mésurilor de diminuare/eliminare a acestor riscuri;
Coordoneazi, organizeaza si raspunde de desfasurarea activititilor specifice structurii pe care o
conduce, de corectitudinea cu care acestea sunt realizate §i de asigurarea continuitdtii acestor
activitifi;

Asigurd si raspunde de comunicarea citre conducerea institutiei a deficientelor de naturd sa
produci perturbari in buna desfasurare a activititilor realizate de personalul din subordine, precum
si a misurilor propuse pentru remedierea acestor deficiente;

Participa la audientele prezidate de Directorul Executiv, asiguridnd detalii specifice pivind
aspectele solicitate de ciitre persoana audiaté;

Repartizeazi sarcini cu privire la derularea activitétilor specifice structurii pe care o conduce,
personalului din subordine, in conformitate cu competentele acestora;

Raspunde de aducerea la cunostinta intregului personal din subordine, a Regulamentului de Ordine
Interioard, a Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor masurilor/deciziilor
conducerii Administratiei Dezvoltare Urbani Sector 5, care au implicatii asupra personatului din
subordine;

Raspunde de rezolvarea in termen legal, a cererilor, reclamatiilor, sesizérilor si propunerilor care
se referd la activitatea structurii pe care o conduce, informéand conducerea institutiei;

Verifics si semneaza lucririle personalului din subordine;



26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Repartizeazd structurilor din subordine, corespondenta si lucrérile atribuite spre solutionare
structurii pe care o conduce;

Stabileste masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor, Hotararilor Consiliului Local
Sector 5 si dispozifiilor Primarului Sector 5, care vizeazid domeniile de activitate ale structurilor
pe care le conduce;

Propune si, dupa caz, ia masuri, in vederea imbunatatirii desfasurarii activitatii din cadrul structurii
pe care o coordoneazi, colaboreaza si conlucreazd cu celelalte structuri din cadrul institutiei,
raspunzand cu promptitudine la solicitérile acestora;

Urmiregte respectarea normelor de conduiti si disciplina de catre personalul din directia aflati in
subordine sau a serviciului/biroului/compartimentului aflate in directa subordonare;

Propune spre aprobare Directorul Executiv, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste
durata normala a timpului de lucru sau in zilele de sarbitori legale, ori declarate nelucritoare de
cétre personalul din directia aflata in subordine sau a serviciului/biroului/compartimentului aflate
in directa subordonare si avizeaza propunerile privind plata sau recuperarea acestora in conditiile
legii;

Aproba cererile de concedii de odihna pentru personalul din subordine, monitorizeaza prezenta in
institutie a personalului din subordine §i propune deplasarea acestuia in afara institutiei;
Analizeaz3 si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activititii structurii pe care o conduce;

Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihni, concediilor
medicale, participérii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;

Aproba detagarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea personalului pe care il
coordoneazi si propune masuri de sancfionare a acestuia pentru neindeplinirea corecti si la termen
a sarcinilor de serviciu, in limita competentelor legale;

Rispunde de cresterea gradului de competenti profesionali si de asigurarea unui comportament
corect in relatiile cu cetétenii, in scopul cresterii prestigiului institutiei, al Consiliului Local Sector
5 si al Primdriei Sector 5;

Executd si alte sarcini dispuse de conducdtorul Administratiei Dezvoltare Urband Sector 5,

conform actelor normative in vigoare.



CAPITOLUL V - ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE STRUCTURILOR
ADMINISTRATIEI DEZVOLTARE URBANA SECTOR 5§

Art. 17 Serviciul Operational se afld in subordinea Directorului Executiv, iar Seful Serviciului
rispunde §i coordoneazd activitatea compartimentelor din subordine, conform Organigramei
Administratiet Dezvoltare Urband Sector 5 si a fisei postului, ducénd la indeplinire si alte atributii
stabilite de Directorul Executiv.

Art. 18 Compartimentul Achizitii Publice se afla in subordinea Serviciului Operational si are
urmétoarele atributii:

a) Elaboreaza Programul Anual de Achizitii Publice si propunerile de modificiri/completari
ulterioare, dupa caz;

b)  Inregistreazd/reinnoieste inregistrarea Administratiei Dezvoltare Urbani Sector 5 in sistemul
electronic de achizitii publice, gestiondnd toate operatiunile care trebuie efectuate in aceastd
platforma;

¢)  Elaboreaza politicile, procedurile si instrumentele de lucru necesare gestionarii activitafii de
achizitii la nivelul institutiei;

d)  Asiguri respectarea prevederilor legale in alegerea procedurilor pentru atribuirea contractelor
de achizitie publicé;

e) Asigura efectuarea achizitiilor directe;

f) Realizeaza ntreaga documentatie a achizitiilor, in conformitate cu dispozitiile legale in
materie si procedurile interne;

g)  Elaboreaza si inainteaza pentru aprobare notele justificative;

h)  Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatile de intocmire a documentatiei de atribuire
pentru desfisurarea procedurilor de achizitie publica;

i) Asiguré transparenta atribuirii contractelor de achizitii prin publicarea anunturilor prevazute
de legislatie; propune conducerii institutiei componenta comisiilor de evaluare a ofertelor,
dupd caz;

)] intocmeste cererile de oferta si analizeaza raspunsurile la acestea;

k)  Incheie contractele de achizitie publica si anexele ce constituie parte integranti a contractelor;

)] Negociaza cu furnizorii preturile de achizitie conform legii si incheie contractele cu acestia;

m)  Asiguri transmiterea la termen a documentelor solicitate de catre Primaria Sectorului 5;



B

Réspunde tuturor solicitérilor organelor de control;

Cerceteaza piata pentru a obfine cele mai bune oferte in cazul efectudrii unei achizitii;
Urmidreste derularea contractelor de achizitie incheiate;

Rispunde de aplicarea corecti a legislatiei privind achizitiile publice;

Oferd suport tuturor serviciilor/birourilor/compartimentelor din cadrul institutiei, in materia
achizitiilor publice;

Constituie si pdstreazd dosarul achizitiei publice pentru fiecare proceduri finalizat3;

Executi si alte sarcini dispuse de conducatorul Administratiei Dezvoltare Urband Sector,

conform actelor normative in vigoare.

Art. 19 Compartimentul Juridic, Resurse Umane si S.S.M se afld in subordinea Serviciului

Management Operational si are urmétoarele atributii:

a)

b)

d)

g)
h)

Organizeazi si realizeazd gestionarea resurselor umane si a personalului de la nivelul
institutiei;

intocmeste documentatia necesard pentru procedura de promovare in clasd/grad/treapta,
pentru personalul din cadrul Administratiei Dezvoltare Urbana Sector 5;

fntocmeste lucrarile necesare pentru numirea in functii de conducere/executie, incetarea
raporturilor de munca, incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, detagarea, delegarea,
numirea temporard in functii de conducere, schimbarea locului de munca si desfacerea
contractelor de muncd, precum si in vederea sanctiondrii personalului din cadrul
Administratiei Dezvoltare Urbani Sector 5;

intocmeste si supune aprobarii conducerii institutiei, Programul anual de pregitire si
perfectionare a personalului din cadrul Administratiei Dezvoltare Urbana Sector 5;
Colaboreazi cu compartimentele institutiei in vederea intocmirii necesarului de instruire
profesionald solicitata de ciitre gefii acestora;

Tine evidenta tuturor instruirilor interne si externe ale salariatilor care au beneficiat de o forma
sau alta de instruire sau formare profesionala;

Tine evidenta si inregistreazi declaratiile de avere si de interese;

Organizeazi si coordoneazd activitatea privind intocmirea §i centralizarea fiselor si
rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale personalului

institutiei;



p)

q)

)

Participa in comisiile de concurs/examen pentru promovarea in trepte sau grade profesionale
ale personalului contractual;

Participa la elaborarea/actualizarea Regulamentului de Ordine Interioara si a Regulamentului
de Organizare si Functionare, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Asiguri afisarea Regulamentului de Ordine Interioara, la sediul Administratiei;

Asigurd aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioari;

Completeazd, inregistreaza si transmite Registrul General de Evidentd al salariatilor
(REVISAL) infiintat de Administratia Dezvoltare Urbana Sector 5, in calitate de angajator
pentru personalul institutiei;

Actualizeazi baza de date a personalului, in functie de modificérile aparute in structura ei
(angajari, incetdri, modificiri ale sporului de vechime, suspendiri, promovari in grade
profesionale etc);

Asigurd verificarea respectdrii, in cadrul Administratiei, a duratei normale a timpului de
munci, efectuind sondaje inopinate, informand conducerea in cazul eventualelor abateri de
la normele in vigoare;

Primegte certificatele de concediu medical, verifica respectarea de cétre salariat a termenului
de depunere a acestuia, asigurd respectarea confidentialitdfii diagnosticului si pentru
certificatele medicale cu cod de accident asigurd inaintarea la plata dupi cercetarea prealabils;
Asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul
institutiei, conform prevederilor legale;

Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante §i
intocmeste lucririle privind incadrarea in munci a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de examen/concurs i in conformitate cu prevederile legale;
Efectueazi lucréri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului de
muncd, precum §i acordarea tuturor drepturilor previzute de legislatia muncii pentru
personalul contractual;

Intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale salariatilor, conform prevederilor legale;
intocmeste, elibereaza si vizeaza legitimatii de serviciu, urmareste recuperarea lor la plecarea
din institutie a salariatilor care au beneficiat de acestea;

intocmeste, elibereaza si vizeaza legitimatii de control, conform deciziilor Directorului



bb)

cc)

dd)

ee)

ff)

gg)
hh)

General si urmireste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat
de acestea;

Calculeaza vechimea in munca la incadrare si stabileste sporul de vechime;

Asigurd introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza cererilor
acestora;

intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/fara plata, conform prevederilor
legale si tine evidenta acestora;

Asigurd gestionarea fiselor de post pentru personalul Administratiei Dezvoltare Urbana
Sector 5.

Elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca,
privind drepturile salariale (salarii de incadrare, sporuri de vechime etc.), de pe rapoartele
cuprinzind date personale extrase din programele informatice, adeverinte care sé certifice
informatii cuprinse in dosarul profesional solicitate de actuali si fosti salariati ai
Administratiei Dezvoltare Urbania Sector 5;

Verificd si avizeazd foile de prezentd colectivd (pontajele) ale salariatilor din cadrul
Administratiei Dezvoltare Urbana Sector 5;

Intocmegste toate deciziile emise de Directorul General, in exercitarea atributiilor acestuia de
reprezentant legal al Administratiei Dezvoltare Urband Sector 5, inclusiv cele privind
sanctionarea personalului din aparatul propriu, pe baza raportului Comisiei de Cercetare
Disciplinard si/sau a referatului sefilor ierarhici ai persoanelor respective, cu respectarea
prevederilor legale;

Asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de vérsta sau
invaliditate, pentru personalul institutiei;

Asiguri aplicarea prevederilor legale privind protectia maternitatii la locurile de munci;
Participd la intocmirea Organigramei, a Statului de Functii $i a Regulamentului de Organizare
si Functionare, conform legislatiet in vigoare;

Asigurd emiterea notelor de serviciu necesare bunei desfasurari a activitatii;

Asigurd punerea la dispozifia organelor abilitate de control a documentelor din cadrul
compartimentului;

Colaboreazi cu toate compartimentele Administratiei Dezvoltare Urban3 Sector 5 pentru

desfasurarea activitatii, in cele mai bune conditii;



kk)

It)

mm)

nn)

00)

pp)

qq)

$S)

tt)

Asigurd intocmirea de clauze privind securitatea si sdnitatea in muncd, la incheierea
contractelor privind serviciul de medicini a muncii;

Colaboreazi si urmareste modul de indeplinire a obligatiilor ce revin societitii care asigura
serviciul de medicind a muncii;

Asigurd aplicarea/coordonarea in cadrul institutiei a masurilor dc prevenire si protectie a
muncii propuse de citre societatea care asigurd serviciul de medicind a muncii;

Intocmeste si aplica masurile necesare pentru asigurarea securitatii si protectiei sanatatii
angajatilor, prevenirea riscurilor profesionale, informarea si instruirea angajatilor privind
legislatia specificd de medicind a muncii; asigurd intocmirea st completarea, in termenul
prevézut de lege, a fiselor individuale de instructaj privind securitatea si sinitatea in munc;
Propune conducerii, luarea de masuri pentru asigurarea de materiale necesare informdrii si
educdrii salariatilor privind securitatea si snétatea muncii (afise, pliante etc.);

Asigurd informarea fiecirei persoane, anterior angajirii in cadrul Administratiei, asupra
riscurilor la care aceasta este expusd la locul de muncé, precum si asupra mijloacelor de
prevenire necesare;

Prezintd documentele si comunicd informatiile solicitate de inspectorii de munca, in timpul
controlului sau al cercetirii accidentelor de munca;

Asigurd implementarea masurilor stabilite de inspectorii de munc3, cu prilejul controalelor si
al cercetarii accidentelor de munci;

Organizeaza $i monitorizeaza activitatea de practica de specialitate a studentilor din cadrul
unitdtilor de invatdmant superior cu care Administratia Dezvoltare Urbana Sector 5 a incheiat
un protocol de colaborare,

Elibereazd documentele care atestd efectuarea practicii de specialitate de cétre studenti, in
cadrul Administratiei Dezvoltare Urbana Sector 5;

Asigurd orice operatiuni tehnice de secretariat a institutiei, inclusiv programarea audientelor,
primirea §i inregistrarea corespondentei, precum i trimiterea acesteia;

Asigura activitatea de tehnoredactare a lucrarilor dispuse de Directorul General,

Asiguri realizarea activitétii de secretariat: de primire, repartizare i predare a corespondentei
intrate in institutie, precum si circulatia acesteia intre nivelurile organizatorice;

Tine evidenta strictd a documentelor inregistrate in registrul de evidenti si asigura siguranta

si confidentialitatea registrelor de evidenta si a documentelor inregistrate;



XX)

YY)

Zz)

Asigura aplicarea si respectarea regulilor generale privind evidenia, intocmirea, pistrarea,
procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul, transmiterea si distrugerea informatiilor
confidentiale si a interdictiilor de reproducere si circulatie a acestora, in conformitate cu actele
normative in vigoare;

Asigura distribuirea abonamentelor la publicatii, reviste, acte de legislatie, conform
necesarului institutiei, dacé este cazul;

Executd si alte sarcini dispuse de conducatorul Administratiei Dezvoltare Urband Sector,
conform actelor normative in vigoare.

asigura reprezentarea Administratiei Dezvoltare Urbana Sector 5 in baza delegatiei emise de
catre Directorul Executiv in fata instantelor judecitoresti, a birourilor notariale si a altor
institutii publice;

tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti;

organizeazi arhiva compartimentului;

apard interesele legitime ale institugiei prin redactarea cererilor in justitie, ripunsuri la adresele
formulate de instanta, interogatorii;

promoveazi cdile de atac previzute de lege;

avizeazi actele cu caracter juridic;

verifica si avizeazi pentru legalitate Deciziile emise de Directorul Executiv al Administratiei
Dezvoltare Urbani Sector 5;

acorda consultanta si consiliere juridicd compartimentelor din cadrul institutiei,
fundamenteazi sau dupd caz colaboreazi la fundamentare si redacteazi Proiectele de
Hotéarari promovate de Administratiei Dezvoltare Urband Sector 5in Consiliul Local al
Sectorului 5;

verificd i avizeaza de legalitate documentatia de atribuire privind achizitiile publice pe baza
documentatiei primite de la compartimentele din cadrul institutiei care solicitd demararea
acesteia si o inainteaza spre semnare Directorului Executiv;

participd la desfisurarea procedurilor de achizifie publicd organizate de Administratia
Dezvoltare Urbani Sector 5;

intocmeste punctul de vedere al Administratiei Dezvoltare Urband Sector 5 in cazul
inregistrérii unei contestatii;

asigurd transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

intocmeste proiectul contractului de achizifie publicd si negociazd clauzele legale
contractuale;

comunicd compartimentelor din cadrul institufiei actele normative publicate §i care au
legaturd cu activitatea Administratiei Dezvoltare Urbani Sector §;

formulezi, la solicitarea compartimentelor din cadrul Administratiei Dezvoltare Urbana
Sector 5 puncte de vedere cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare;

avizeaz3 i contrasemneazd actele cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, precum gi
semndtura sa fiind aplicate numai pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv.
Consilieru! juridic nu se pronunta asupra aspectelor economice, tehnice sau de altd natura
cuprinse in documentul avizat ori semnat de acesta.



Art. 20 Compartimentul Economic se afla in subordinea Serviciului Management Qperational

si are urmitoarele atributii:

a)

b)

Aplicé si respectd prevederile legale in privinta contabilitifii, precum si prevederile Legii

Finantelor Publice Locale Nr. 273/2006, cu modificarile si completarile ulterioare precum si

celelalte acte normative aplicabile;

Asigurd evidenta contabild a tuturor activititilor, operatiunilor economico-financiare gi

bugetare, prin inregistrarea cronologici i sistematica, sintetica si analitici a urmatoarelor:

e  Capitalurilor proprii ale institutiei (rezerve, fonduri, rezultat reportat, rezultat
patrimonial al exercitiului financiar);

e {mprumuturilor externe pe termen lung si a altor datorii asimilate;

» Activelor fixe (necorporale, corporale si financiare), activelor fixe in curs de receptie si
avansurilor pentru activele fixe, respectiv amortizarea privind activele fixe;

¢ Stocurilor de materiale consumabile, materialelor auxiliare, combustibililor, pieselor de
schimb, ambalajelor, materialelor de natura obiectelor de inventar;

e Conturilor de terti: furnizori, clienti, debitori, creditori, personal, asiguriri sociale,
protectie sociala;

¢ Conturilor de decontari cu bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat si conturilor
asimilate;

o Conturilor deschise la banci, la trezoreria de stat si la institutii de credit, case si alte valori,
acreditive etc.;

¢  Conturilor de cheltuieli (operationale, financiare, extraordinare);

e Conturilor de venituri (operationale, financiare, extraordinare);

¢ Conturilor in afara bilanfului.

intocmeste statele de plata si rispunde de aplicarea intocmai a legislatiei in vigoare referitoare

la salarizarea personalului;

Calculeaza si executd plata drepturilor salariale si a altor venituri de naturi salariala, pe baza

datelor, documentelor transmise in format electronic si/sau suport hartie, de cétre Serviciul

Resurse Umane;

intocmeste si inregistreaza toate notele contabile;

Introduce notele contabile si intocmeste balanta de verificare;



g
h)

i)

k)

intocmeste Ordinele de Plata;

fnregistreaza operatiunile contabile in fisele de cont;

Tine evidenta contabild a tuturor incasirilor efectuate, precum si a cheltuielilor, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

inregistreaza valoric si cantitativ, in contabilitate, materialele si obiectele de inventar
achizitionate pentru directive, pe baza notelor de receptie;

Coordoneaza, in conditiile legii, activittile de elaborare si executie a bugetului de venituri si
cheltuieli ale Administratiei;

intocmeste situatiile financiare centralizate si alte raportari pentru bugetul de venituri si
cheltuieli ale Administratiei;

Asiguri derularea in bune conditii a conturilor de executie conform clasificatiilor bugetare;
Efectueaza plata cheltuielilor, ca faza finald a executiei bugetare, conform bugetului de
venituri §i cheltuieli aprobat;

intocmeste situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate;

Semneaza contractele din punct de vedere economic, alaturi de conducerea Administratiei, cu
respectarea bugetului de venituri si cheltuieli;

Urmareste debitele Administratiei si informeazi cu privire la acestea, periodic, celelalte
compartimente, in vederea derularii procedurii de recuperare a acestora;

intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei, precum si propunerile de rectificare
ale acestuia;

intocmeste lucririle de fundamentare ale propunerifor pentru bugetul anului urmitor in
etapele prevazute de lege;

Asigura si rispunde de derularea in bune conditii a executiei bugetare;

{ntocmeste trimestrial situatia executiei bugetare si urméreste incadrarea acesteia in limitele
cheltuielilor aprobate prin bugetul de venituri, intocmeste documentatiile pentru deschiderea
creditelor si repartizarea acestora;

intocmeste si prezint trimestrial Directorului General, conturile de executie ale bugetului
institutiei;

Tine evidenta garantiilor de participare la licitatii si a celor materiale;

Urmireste derularea pe stadii de realizare, pe baza unor grafice, a contractelor economice

incheiate si ia masurile necesare in cazul aparitiei oricaror disfunctionalitati;



y)

aa)
bb)

cC)

dd)
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Constituie, urméareste si restituie garantii de bund executie, in conditiile prevdzute in
contractele derulate;

intocmeste bilanturile trimestriale si anuale;

intocmeste dari de seama statistice;

intocmeste ordinele de plata si efectueazi viramentele catre beneficiari;

Asigura indeplinirea conditiilor legale privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiilor
si refinerea ratelor;

Asigura arhivarea tuturor actelor financiar - contabile cu respectarea legislatiei in vigoare;
intocmeste si depune la autoritatile locale declaratiile privind retinerea si virarea sumelor
prevézute pentru asigurarea sociald de sanétate, contributia de asiguréri sociale si contributia
pentru ajutorul de somaj;

Riaspunde de achitarea altor obligatii ale institutiei, conform legii;

Intocmeste dari de seami contabile, precum si contul de incheiere a exercitiului bugetar anual
pentru bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei;

Asigurd gestionarea patrimoniului institutiei in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
Organizeazi activitatea de inventariere scripticd a patrimoniului institutiei;

Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din buget, eliberari
de valori materiale si pentru alte operatiuni ce se supun controlului;

Acorda viza de control financiar preventiv propriu, constand in verificarea sistematica a
proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia, potrivit dispozitiei conducatorului
institutiei din punct de vedere al legalitatii, regularitafii si incasarii in limitele si destinatiile
creditelor bugetare si de angajament;

inregistreazd documentele primare pentru acordarea vizei de control financiar preventiv
propriu in ,,Registrul privind operatiunile prezentate la viza controlului financiar preventiv”;
intocmeste rapoartele trimestriale cu privire la activitatea de control financiar preventiv
propriu in conformitate cu dispozitiile directorului;

intocmeste si analizeaza fisele de cont;

intocmeste si inregistreaza zilnic notele contabile in evidenta contului analitic $i sintetic;
Asigurd elaborarea balantelor analitice §i sintetice pentru fiecare cont de creante si obligatii;
intocmeste balanta de verificare si contul de executie; intocmeste registrele contabile

obligatorii;
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Tine evidenta sinteticd §i analiticd a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, materiale,
debitori, creditori, furnizori, a cheltuielilor curente pe capitole si subcapitole; raspunde de
legalitatea actelor intocmite;

Raspunde de intreaga activitate contabila si de activitatea personalului din subordine;
Asigurd intocmirea formelor de recuperare a sumelor de la debitori si realizeazi recuperarea
acestora;

Efectueaza impreund cu alte persoane inventarierea patrimoniului si face propuneri pentru
reparalii curente si capitale la mijloacele fixe;

Organizeazi inventarierea mijloacelor fixe la perioadele prevazute de legislatia in vigoare si
ori de cite ori este nevoie;

Verifica si supune spre aprobare documentatia pentru scoaterea din functiune a mijloacelor
fixe cu durata de serviciu indeplinita,

Asigurd consultarea tuturor cdilor legale in vederea obtinerii unui fond de premiere pentru
angajafi si totodatd se ocupd de intocmirea documentelor necesare in acest sens, spre a fi
aprobate;

in urma aprobarii fondului de premiere, are responsabilitatea de a fundamenta documentatia
necesara pentru constituirea acestui fond de premiere;

Elaboreazé propuneri pentru proiectul de buget cu privire la responsabilitétile care 1i revin in
domeniul realizirii obiectivelor, a lucrérilor de interventii, reparaii capitale, transformari,
modificiri, moderniziri, consolidéri, reabilitdri termice, a reparatiilor curente precum si a
dotérilor independente pentru aparatul propriu;

Asigurd managementul executiei bugetare;

Asigurad redenumirea fazelor de executie bugetara in circuitul intern al documentelor: nota de
fundamentare a proiectului de buget, propunerea de finantare, angajamente legale privind
cheltuielile, referate de lichidare a cheltuielii, ordonantare de plata, plata propriu-zis;
Asigurd prioritizarea solicitirilor de finantare de la bugetul propriu privind finantarea
cheltuielilor de capital si le supune aprobarii Directorului General;

intocmeste documentatia de finantare a cheltuielilor de capital aprobate la nivelul aparatului
propriu si decontarea in termen a acestora;

Urmireste derularea procesului investitional si intocmeste rapoarte lunare de monitorizare a

cheltuielilor de capital ale institutiei;
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Asigura intocmirea, pastrarea §i transmiterea spre arhivare a dosarelor investitiilor publice in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Supune, spre avizare, conducerii institutiei §i spre aprobarea Directorului General, PAAP si
strategia de achizitii publice pentru produse, servicii, lucréri si graficul de desfagurare a
procedurilor de achizitii;

Transmite, spre informare, serviciilor si compartimentelor institutiei graficul de desfasurare
a procedurilor de achizitii aprobate;

intocmeste trimestrial rapoarte de informare catre Directorul General, cu privire la stadiul
realizarii achizitiilor aprobate;

Formuleazd propuneri cu privire la realizarea procedurilor de achizitii si le supune spre
aprobare  Directorului  General, wurmare a notei de  fundamentare a
serviciului/biroului/compartimentului solicitant,

Verificd si nainteazi spre avizare Directorului General, facturile aferente produselor,
serviciilor si lucrdrilor executate in baza prevederilor de receptie din contractele incheiate;
Urmareste indeplinirea obligatiilor ce revin fiecarei parti semnatare, in contractele incheiate
de citre Administratie, actualizarea acestora prin semnarea de acte aditionale, pentru
prelungirea valabilititii termenelor contractuale, dacd este cazul, precum si orice alte

modificari aduse prin punerea in aplicare a legislatiei in vigoare;

mmm) Urméreste furnizarea/prestarea sau executarea lucrarilor/serviciilor, in conformitate cu

nnn)

000)

ppp)
qqq)

rrr)

$88)

clauzele din contractele incheiate de citre Administratie;

Urmareste respectarea graficului de realizare a contractelor incheiate si ia mésurile necesare
indeplinirii obligatiilor contractuale;

intocmeste si semneazi, daca este cazul, nota de fundamentare pentru aprobarea incheierii
unor acte aditionale, in conditiile legislatiei in vigoare,

Verificd modul in care sunt respectate clauzele contractuale;

Urmareste constituirea, actualizarea si incasarea garanftei de buna executie a contractelor
incheiate de citre Administratie;

intocmeste si certificd documentatia necear pentru restituirea sau refinerea garantiei de buni
executie;

Solicitd si verifici documente inscrisuri, registre sau evidente detinute de celelalte

compartimente/cealaltd parte semnatara, necesare in vederea realizirii controlului i urméririi



ttt)

deruldrii contractelor incheiate;
Calculeazd penalititi, dobinzi si majodri de intdrziere pentru debitele restante, pana la

stingerea acestora;

uuu) Colaboreaza cu Intreaga structurd organizatoricd a Administratiei;

vvv) Arhiveazid documente specifice domeniului de activitate, conform legislatiei in vigoare;

www) Informeazid conducerea asupra problemelor deosebite constatate, de competenta sa,

propundnd misurile care se impun.

xxx) Executd si alte sarcini dispuse de conducitorul Administratiei Dezvoltare Urband Sector 3,

conform actelor normative in vigoare.

Art. 21 Compartimentul Relatii Publice

1.

O RO~

Asigurd programarea la audientele acordate de catre Directorul Executiv — pentru cetéfeni,
agenfi economici, reprezentantii diferitelor institutii guvernamentale, organizafii
neguvernamentale sau autorititi publice, prin intocmirea tabelelor cu fisele personale de
audienta ;

Transmite fisele personale de audienta, in functie de obiectul lor, atit conducerii institutiei
cit si reprezentantilor compartimentelor de specialitate ( directori / sefi servicii sau
inlocuitorilor acestora ) din cadrul Administratiei Dezvoltare Urbana Sector 5;

Asiguri asistentd la audientd si tine evidenta acestora;

Urmaéreste solutionarea si redactarea in termen a réspunsurilor la petitiile care sunt
repartizate spre solufionare, transmite raspunsul cétre petifionar si se ingrijeste de clasarea
si arhivarea acestuia;

Claseaza petitiile care sunt anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare
ale petitionarului;

Actualizeaz3 periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitatii in
concordantd cu modificérile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a actelor
normative noi, modificérilor legislative si a practicilor curente;

. Asiguri la solicitarea scrisd accesul cetitenilor la informatiile de interes public;
. Comunici din oficiu informatiile de interes public prevazute de Legea nr. 544/2001;
. Réspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termenele prevazute de

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public cu modificérile si
completdrile ulterioare;

10.Asigura accesul la informatiile de interes public in format electronic, dacd sunt intrunite

conditiile tehnice necesare, celor care solicit3 si vor s3 obtina informatii de interes public;

11.Intocmeste raportul anual de implementare a Legii nr.544/2001 si se ingrijeste de afisarea

acestuia pe site-ul institutiei;

12.Inainteaza conducerii ori de céte ori se soliciti, rapoarte cu privire la petitiile carora nu li

s-a raspuns in termen legal;

13.Intocmeste semestrial raport privind activitatea proprie de solutionare a petitiilor si il

fnainteaza conducerii;

14.Coordoneaza publicarea si actualizarea anuala a unui Buletin Informativ care va cuprinde



informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001;

15.Asigura un bun circuit al informatiilor si documentelor in cadrul compartimentelor aflate
in subordinea sa direct;

16.Alte atributii cuprinse in Fisa Postului.

Art. 22 Serviciul Tehnic este in subordinea Directorului Executiv si are urmétoarele atributii:
- Administreaza si opereazé parcérile publice conform atributiilor primite de la Sectorul 5;
- Gestioneaza solicitdrile de emitere a tichetelor de acces /abonamentelor de utilizare a
parcérilor publice in conformitate cu prevederile in vigoare;
- Verificd indeplinirea conditiilor necesare in vederea atribuirii locurilor pe din parcirile
publice, pe bazi de abonament;
- Vaasigura afigarea in locuri vizibile a modalitatilor de platé a tarifelor de parcare de utilitate
publica;
- Propune numirul de abonamente din fiecare parcare de utilitate publicd i va asigura
publicarea acestuia pe pagina de internet a institutiei, precum si modalititile de incheiere a unui
contract de abonament;
- In cazul neachitarii de catre utilizatori a tarifului datorat pentru utilizarea parcarilor publice,
va recurge la blocarea accesului acestora, pe viitor, in parcajele publice aflate in administrarea
Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti, pand la stingerea debitului inregistrat;
- Pentru nerespectarea conditiilor de parcare prevazute in Regulamentul privind parcérile
publice aflate in administrarea Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti, poate proceda la blocarea
rotilor, ridicarea sau transportul si depozitarea autovehiculului in culpd;
- in situatii exceptionale sau in functie de gradul de ocupare a locurilor de parcare publica,
poate restrictiona temporar accesul in incinta parcajului, inclusiv pentru abonati, pentru o anumita
perioadd pe care o va indica;
- Opereaza baza de date informaticd in care sunt inregistrate operatiunile de blocare a rotii,
ridicarea, transportul sau depozitarea vehiculelor altele decét cele din parcirile de resedinta,
conform prevederilor din Hotérérile Consilului Local Sector 5;
- Asigurd operarea si actualizarea hartii dinamice de tip GIS (sistem informational geogragic);
- Propune infiintarea de noi parciri de utilitate publici;
- Rispunde de operarea Sistemului Electronic Integrat de Gestiune a Parcérilor la nivelul

Sectorului 5;



- Asigurd inregistrarea si completarea bazei de date aferenta Sistemului Electronic Integrat de
Gestiune a Parcérilor, privind evidenta locurilor de parcare de utilitate publici amenajate si
administrate de catre Administratia Dezvoltare Urbana Sector 5: locatii, numar locuri, marcarea,
numerotarea (dacé este cazul) §i semnalizarea acestora, precum st orice alte operatiuni necesare;
- Coordoneazi si realizeaza, in colaborare cu alte entitdti din cadrul Primériei Sector 5,
operatiunile de identificare a locatiilor unde se pot infiinta $i organiza, conform legislatiei in
vigoare, noi locuri de parcare de utilitate publicd, precum si activitatea de realizare a documentatiei
necesare aprobarii noilor parcéri in Comisia Tehnica de Circulatie/Administratia Strazilor din
cadrul Primariei Municipiului Bucuregti;

- Coordoneazd in colaborare cu Compartimentul Administrativ si Gestiune §i Priméria
Sectorului 5 operatiunile de marcare a locurilor de parcare publice;

- Verificd periodic modul de intretinere a locurilor de parcare publicd pe raza Sectorului 5;

- Verificd in teren, in colaborare cu alte entitdti din Priméaria Sector 5 sau din subordinea
Consiliului Local Sector 5, sesizérile cetétenilor referitoare la locurile de parcare publici, luand
masuri de solutionare a acestora;

- Coopereazi cu cu alte entitéti din Priméria Sector 5 in vederea realizérii si actualizarii bazelor
de date a contribuabililor (persoane fizice gi/sau juridice), care au abonamente pentru locuri de
parcare in parcajele de utilitate publica;

- Urmareste, in colaborare cu Serviciul Economic gradul de incasare pentru parcirile publice,
fiind in masurd s3 aplice regulamentele locale prin care se prevdd anumite sanctiuni pentru
nerespectarea acestora, sau pentru neplata;

- Monitorizeazad in permanentd buna functionare a sistemelor tehnice din parcéri: bariere,
automate de plata, instalatiile de emitere a tichetelor de acces in anumite parcaje, sistemele CCTV,
functionarea retelei de internet, statiile de incércare pentru masini electrice i orice alte elemente
existente;

- Asiguri toate operatiunile tehnice necesare pentru abonatii din parcajele publice aflate in
administrare si operare;

- Poate proceda la atribuirea unui loc in parcajele publice, in cazul in care pentru solicitarile
privind atribuirea locurilor de parcare de resedinta destinate persoanelor cu dizabilititi depuse nu
se pot identifica locuri de parcare de resedinta disponibile;

- Notifica, ori de cate ori este necesar, toti contribuabilii care figureaza cu debite neachitate



citre bugetul local Sector 5, avénd posibilitatea ca in prima zi lucritoare sd intocmescé actele
necesare privind vacantarea locurilor de parcare din parcérile publice ale titularilor care nu si-au
indeplinit toate obligatiile de plat;

- Coordoneazd si realizeazd, periodic, verificiri privind respectarea tuturor prevederilor
stipulate in contractul de utilizare a parcérilor publice si in legislatia in vigoare;

- Propun Directorului Executiv méasuri pentru rezilierea contractelor de utilizare a locurilor de
parcare publice, in situatia in care acestia nu respectd clauzele contractuale stabilite, precum si
dispozitiile in vigoare sau la cererea utilizatorului;

- Realizeazi activitati de control pe teren, in colaborare cu alte directii si institutii din aparatul
propriu de specialitate al Primarului Sector 5, sau din subordinea Consiliului Local Sector 5,
pentru sanctionarea nerespectirii regulamentelor in vigoare, privind parcérile publice;

- Gestioneaza, tine evidenta si arhiveaza documentele intocmite cu ocazia blocérii/deblocirii,
ridicérii, transportului si depozitérii vehiculelor conform Hotéararilor Consilului Local Sector 5;

- Colaboreaza cu Directia Generald de Politie Locala Sector 5 in vederea ridicérii, transportului
si depozitdrii vehiculelor care incalca dispozitiile Hotararilor Consilului Local Sector 5;

- Executi si alte sarcini dispuse de conducitorul Administratiei Dezvoltare Urband Sector,
conform actelor normative in vigoare;

- Administreazd locurile de parcare de resedintd din Sectorul 5, inclusiv prin sistemul
informatic;

- Asigurd publicarea pe site-ul propriu, al raportului cu privire 1a gradul de utilizare/ocupare a
locurilor de parcare de resedint, precum si orice eventuald decizie de a permite incheierea unui
al doilea contract de utilizare a unui loc de parcare de resedintd, precum si zonele (simbolurile
parcajelor) unde se va permite acest proces;

- Colaboreazi, pe bazd de protocol, cu aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 5
(Politia Locala Sector 5, Directia Investitii etc.) pentru solutionarea unor aspecte ce tin de
competenta acestuia;

- Asigurd Tnregistrarea si completarea bazei de date aferentd Sistemului Electronic Integrat de
Gestiune a Parcérilor, privind evidenta locurilor de parcare amenajate si administrate de cétre
Administratia Dezvoltare Urbana Sector 5: locatii, numar locuri, marcarea pe orizontala si /sau
verticald si numerotarea, semnalizarea acestora, precum §i orice alte operatiuni necesare;

- Verificd indeplinirea conditiilor necesare in vederea utilizérii locurilor de parcare din



categoria parcdrilor de resedinta;

- Asigurd operarea i actualizarea hartii dinamice de tip GIS (sistem informational geogragic);
- Asigurd intocmirea/semnarea/comunicarea/monitorizarea contractelor de inchiriere pentru
parcarile de resedintd existente si administrate de Administratia Dezvoltare Urband Sector 5, in
conformitate cu atributiile date in acest sens de cétre Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti;

- Coordoneaza si realizeazi in colaborare cu alte entitdfi din cadrul Primariei Sectorului 5,
operatiunile de identificare a locatiilor unde se pot infiinta si organiza, conform legislatiei in
vigoare, noi locuri de parcare de resedintd, precum si activitatea de realizare a documentatiei
necesare aprobarii noilor locuri in Comisia Tehnicd de Circulatie/Administratia Strazilor din
cadrul Primiriei Municipiului Bucuresti;

- Coordoneaza si realizeaza operatiunile de marcare a locurilor de parcare de resedint3;

- Coordoneazd si realizeazd, periodic, verificari privind respectarea tuturor prevederilor
stipulate in contractul de utilizare a parcérilor de resedinta si in legislatia in vigoare;

- Notifica, ori de céte ori este necesar, toti contribuabilii care figureazi cu debite neachitate
cétre bugetul local Sector 5, avand posibilitatea ca in prima zi lucratoare si intocmeasci actele
necesare privind vacantarea locurilor de parcare ale titularilor care nu si-au indeplinit toate
obligatiile de plati;

- Gestioneazi cererile de schimbare a locurilor de parcare intre utilizatori;

- Opereazi baza de date electronica cuprinzand numerele de inmatriculare ale autovehiculelor
blocate/ridicate din parcérile de resedint3;

- Verifica periodic modul de intretinere a locurilor de parcare de resedintd pe raza Sectorului
5;

- Verificad in teren, in colaborare cu alte entitdti din Priméria Sector 5 sau din subordinea
Consiliului Local Sector 5, sesizérile cetdtenilor referitoare la locurile de parcare de resedinta,
luand masuri de solufionare a acestora;

- Propune directorului executiv misuri pentru rezilierea contractelor de utilizare a locurilor de
parcare, in situatia in care acestia nu respecté clauzele contractuale stabilite, precum si dispozitiile
in vigoare sau la cererea utilizatorului;

- Asiguré transmiterea cardului de parcare de resedinti, precum si a accesoriilor acestuia cétre
utilizatori;

- Dispune maisura tehnico-administrativd de blocare a rotilor vehiculelor pentru ocuparea



abuzivi a locurilor de parcare de resedinti;

- Executd si alte sarcini dispuse de conducétorul Administratiei Dezvoltare Urbanid Sector,
conform actelor normative in vigoare.

- Coordoneazi realizarea, implementarea si integrarea tuturor aplicatiilor publice web/mobil
realizate la nivelul Administratiei Dezvoltare Urbana Sectorul 5;

- Propune dezvoltarea de noi aplicatii/servicii publice digitale la nivelul Administratiei
Dezvoltare Urbana Sectorul Ssau ale autoritdtilor locale din subordinea Consiliului Local Sector
5, sau al aparatului de specialitate al primarului Sectorului 5;

- Propune solutii pentru imbunatatirea calitdtii serviciilor publice oferite, inclusiv modele de
procese digitale interne pentru Administratiei Dezvoltare Urbana Sectorul §;

- Raspunde de dezvoltarea i mentenanta aplicatiei de mobil concepute de Administratia
Dezvoltare Urbana Sectorul S, luand in considerare, dupa caz, feedbackul primit de la utilizatori
sifsau de la autoritétile locale din subordinea Consiliului Local Sector 5, sau de la aparatului de
specialitate, respectiv Primarul Sectorului 5;

- Realizeazi si urmiéreste implementarea strategiei de digitalizare, din punct de vedere software
si hardware;

- Qestioneaza, daca este cazul, Centrul de Date al Sectorului 5, urmé#rind in permanenta
auditarea sistemelor din punct de vedere al securitdtii informatice §i respectarea legislatiei in
vigoare;

- Realizeaza, cind este cazul, toate documentatiile necesare pentru autorizarea Centrului de
Date al Sectorului 5;

- Coordoneaza interconectarea tuturor datelor si aplicatiilor la nivelul autoritatilor locale din
Sectorul 5, pentru fluidizarea proceselor administrative, reducerea birocratiei si eficientizarea
activitatii autoritatilor locale;

- Coordoneazd implementarea tehnologiei de tip blockchain, pentru fluidizarea proceselor
administrative, reducerea birocratiei si eficientizarea activitatii autorititilor locale;

- Realizeazd sau coordoneazd orice operatiuni, analize, studii solicitate de conducere
institutiei, sau de Primarul Sectorului 5, in sfera proprie de activitate;

- Executd si alte sarcini dispuse de conducitorul Administratiei Dezvoltare Urband Sector,
conform actelor normative in vigoare.

- Realizeaza operatiunile de digitizare si arhivare, inclusiv electronici;



- Raspunde de gestionarea si functionarea arhivei fizice a documentelor la nivelul
Administratiei, organizénd depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

-  Transmite citre conducerea institutiei toate propunerile pentru buna functionare tehnica,
materiala, operationala a arhivei fizice, precum si pentru arhiva electronicd, respectiv informeaza
conducerea unitétii $1 propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzitoare de pastrare
si conservare a arhivei;

- Gestioneazi si asigurd relafia directd cu toate institutiile din subordinea Consiliului Local
Sector 5 si cu aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 5, in vederea accesului acestora la
arhiva fizicd de documente, respectiv la solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in
arhiva primariei;

- Asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cite ori se solicitd, tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnitur3;

- Raspunde la corespondenta cu autoritatile administratiei publice referitoare la sesizéri ale
unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhivi;

- Asigurd evidenfa tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd pe baza
registrul de evidentd curenti,

- Verifici integritatea documentelor imprumutate dupd restituire;

- Organizeazd evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidentd
prevdzute de instructiunile legale, supravegheazi folosirea instrumentelor de evidentd si se
ingrijeste de conservarea in bune conditii a acelor instrumente;

- Asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizirii dosarelor
cu termene de pstrare expirate;

- Pregateste lucrarile pentru Comisia de expertizd in vederea expertizei valorii materialelor
documentare, pentru selectionarea si pastrarea in continuare in bune conditii a celor de interes
stiinfific i eliminarea celor a céror valoare practicd a expirat;

- Pune la dispozifia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

- Comunici in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea reorganizarea sau
oricare alte modificéri survenite in activitatea institutiet cu implicatii asupra compartimentului;

- [nregistreaza neconformitgile cu sprijinul responsabilului cu managementul calitatii si

urméreste solutionarea acestora;



- Initiaza, daca este cazul, actiuni preventive sau corective in conformitate cu procedurile
generale ale institutiei;

- Raspunde si intocmeste orice alte documentele necesare conform legislatiei in vigoare privind
arhivele fizice si electronice;

- Asigurd respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe care
il gestioneaza;

- Asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu §i confidentialitatea in
legéturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinia;

- Verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

- intocmeste inventare pentru documentele férd evidentd, aflate in depozit;

- Executé si alte sarcini dispuse de conducitorul Administratiei Dezvoltare Urbana Sector,
conform actelor normative in vigoare.

- Realizeaza activitati specifice obiectului de activitate al Administratiei Dezvoltare Urbana
Sector 5, respectiv cele legate de procesul de administrare §i intretinere a parcérilor de resedinta
si publice, sistematizare rutierd, activitdti pe teren privind identificarea de locuri de parcare,
verificare stare marcaje, verificare stare indicatoare i marcaje rutiere, realizarea de marcaje rutiere
cu utilajele institutiei, montarea/demontarea de stalpi, iluminarea, semne de circulatie, panouri,
garduri si orice alte activitéfi §i lucrdri, care intrd in sfera de activitate a institutiei, la solicitarea
conducerii;

- Realizeazd verificéri privind respectarea tuturor prevederilor stipulate in contractele de
utilizare a parcdrilor si in legislatia in vigoare;

- Asigurd montarea blocatorului automat, la solicitarea utilizatorilor locurilor de parcare, in limita
disponibilitatii;

- Realizeazd operatiuni de mentenantd/reparatii/curitenie/spilare mijloace auto, utilaje, la
garaj, depozit sau sediul institutiei;

- Se asigura la sfarsitul zilei, ca toate uneltele, echipamentele, utilajele folosite sunt in stare de
functionare, depozitate corect si curitate;

- Gestioneaza, opereazd, intrefine si raspunde de uneltele primite pe bazi de proces verbal de
predare/primire, de utilajele, autoturismele si autoutilitarele aflate in patrimoniul Administratia
Dezvoltare Urbana Sector 5, pe care le folosesc in cursul activititii;

- Realizeaza propuneri pentru achizifia de unelte/utilaje necesare indeplinirii sarcinilor de



serviciu in siguranta si eficient;

- Prin intermediul sefului de birou se vor face verificiri zilnice privind respectarea obligatiilor
privind siguranta si securitatea muncii, purtarea echipamentelor de protectie a muncitorilor,
precum si verificari zilnice, pentru tofi muncitorii, privind respectarea obligatiilor care prevad
interzicerea consumului de bauturi alcoolice, ale ciror rezultate vor fi inregistrate in baza de date
electronici a institutiei;

- Asigurd aprovizionarea, prin cumpdrare directd a materialelor pentru curifenie §i intrefinere
acladirilor si a spatiilor de lucru, a pieselor de schimb pentru autovehicule, instalatii de climatizare
etc;

- Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru si de echipamente de protectie
individuala pentru angajatii ale caror locuri de munca prevad aceasta;

- Asigurd buna exploatare a parcului auto, conform legislatiei in vigoare;

- Asiguri primirea, pastrarea si eliberarea din gestiune a bunurilor materiale;

- Asigurd urmérirea derularii Tn bune conditii a contractelor dc¢ furnizare a utilitatilor (apa,
gaze, curent electric etc);

- Asigurd intretinerea curentd a tuturor cladirilor/spatiilor in care isi desfisoard activitatea
Administratia Dezvoltare Urbana Sector 5, inclusiv functionarea in bune conditii a instalatiilor
electrice, de climatizare, a centralelor termice, a instalatiilor sanitare, si urmdirirea serviciilor de
mentenantd corectivd §i preventiva pentru acestea; administreaza si asigurd efectuarea lucrérilor
de reparatii si intretinere a cladirilor si spatiilor de lucru; asiguri exploatarea si functionarea in
bune conditii a autoturismelor din dotare si efectuarea inspectiei tehnice periodice;

- Gestioneaza activitafile privind curatenia in birouri, grupuri sanitare, holuri, precum si in afara
cladirilor Administratiei Dezvoltare Urbana Sector 5;

- Réaspunde de depozitarea si conservarea echipamentelor, materialelor gospodaresti-
administrative si de birou, asigurand distribuirea acestora pe structura organizatorica a institutiei;
- Raspunde de gospodirirea rationald a energiei electrice, termice, a combustibililor,
telefoanelor mobile si fixe, si a altor materiale de consum administrativ-gospodaresti si de birou;
- Certifica exactitatea si legalitatea prestatiilor efectuate de terti, privind utilitatile (telefonie,
gaze, energie electrici etc;) si a altor cheltuieli administrativ-gospodéresti;

- Organizeazi colectarea selectivd a deseurilor si incheie contractul de predare a deseurilor

colectate selectiv cu un operator economic autorizat;



- [ntocmeste note de receptie si constatare de diferente pentru bunurile intrate in patrimoniul
institutiei, conform documentelor justificative prezentate;,

- Tine evidenta stampilelor si scoaterea din uz a acestora;

- intocmeste necesarul de piese si accesorii auto pentru autovehiculele si utilajele din dotare,
precum si pentru materiile prime necesare desfisurdrii activitdtilor specifice inaintdndu-1
Compartimentului Achizifii Publice;

- Asigurd introducerea datelor in sistemul electronic de gestiune al institutiei;

- Participd la activitatile de depozitare, inventar, casare, dupi caz;

- Executa si alte sarcint dispuse de conducédtorul Administratiei Dezvoltare Urbana Sector 5,

conform actelor normative in vigoare.

ART. 23 Serviciul IT si Administrativ

Se afld in subordinea Directorului Executiv si are urmatoarele atributii:

Atributii Administrativ:

1. Participa la organizarea si efectuarea activitifii de inventariere a patrimoniului;

2. Centralizeaza listele cu necesarul de materiale comunicat de directiile / serviciile / birourile
din cadrul institutiei;

3. Asigurd functionarea corespunzitoare a aparaturii, instalatiilor, centralelor termice si
echipamentelor din sediul Administratiei Dezvoltare Urbané Sector 5 sau perimetrul acesteia;

4. Raspunde de péstrarea in bune conditii a materialelor de curatenie, precum si folosirea lo lor
in mod rational, evitind risipa,;

5. Asigurd dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de protectie a
personalului din subordine;

6. Asiguri reincircarea periodica a stingitoarelor din dotarea sediului Administratiei Dezvoltare
Urbana Sector 5 si din celelalte locatii aflate in administrare;

7. Prin magazineri gestioneazi i fine evidenta primara a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar,
furniturilor de birou, imprimantelor si tipizatelor cu regim special, a consumabilelor, materialelor
si pieselor de schimb pentru copiatoare, calculatoare si imprimante, materialelor de curitenie,
echipamentelor de lucru si de protectie, a carburantilor i lubrefiantilor etc;

8. In baza referatelor aprobate de cei indreptititi sau a contractelor incheiate, intocmeste notele
de intrare - receptie si constatare a diferentelor, bonurilor de consum, de miscare, de transfer,
predare - primire etc., operndu-le in fisele de magazie;

9. Intocmeste ordonantarile de plata pentru facturile ce fac obiectul contractelor / achizitiilor
directe urmirite de acest serviciu;

10. Organizeazi §i desfigoard intreaga activitate de administrare, gestionare, gospodarire,
exploatare si intretinere a bunurilor din patrimoniul Administratiei Dezvoltare Urban Sector 5;
11, Asigurd spatiile corespunzitoare pentru desfésurarea in conditii optime a activitafii angajatilor
Administratiei Dezvoltare Urbana Sector 5;

12. Asigurd si intocmeste documentatiile tehnice necesare perfectdrii contractelor de utilit#ti,
servicii i lucrdri cu furnizorii 51 urméreste derularea acestora pe specificul sdu de activitate;



13. Asigurd buna functionare a aparatelor de aer conditionat $i a copiatoarelor din dotare;

14. Desfagoarad activititi necesare organiziirii §i coordondrii parcului auto al Administratiei
Dezvoltare Urbani Sector 5;

15. intocmeste documente legale si necesare asigurdrii echipamentelor, materialelor si a pieselor
de schimb sau pentru contractarea service-ului auto, prin intermediul Compartimentului Achizitii
Publice;

16. intocmeste referate si caiete de sarcini pentru contractarea, in conditiile legii, a carburantilor
auto si asigurarilor RCA si CASCO;

17. Calculeazi consumul normat de carburanti si lubrifianti pentru fiecare autovehicul al parcului
auto propriu §i urméreste incadrarea in consumurile legale sau cele aprobate de Consiliul Local al
Sectorului 5. Face propuneri de imputare pentru consumurile depésite;

18. Urmairegte consumurile de piese de schimb, materiale, carburanti si uleiuri;

19. Tine evidenta rulajului anvelopelor pentru fiecare autovehicul in parte;

20. Rispunde de parcarea in siguranta a parcului propriu de autovehicule; organizeaza si asigura
transportul personalului din cadrul Administratiei Dezvoltare Urbana Sector 5 care se deplaseazi
in interes de serviciu.

Atributii IT:

- asigurd prelucrarea de date si intretinerea sistemului informatic al Administratiei Dezvoltare

Urbani Sector 5;
- asigurd administrarea la nivel de directie a bazelor de date pe serverele situate in directie;
- administreaza retelele locale de calculatoare i gestioneaza comunicatiile dintre sedii;

- asigurd primul nivel de asistare a echipamentelor de calcul din directie: primeste sesizéri, verific

problemele ivite, le rezolvé acolo unde este de competenta sa sau apeleazi la serviciile de garantie
sau de post garantie, in raport cu contractele incheiate;

analizeazd comportamentul echipamentelor de calcul si comunicatii ficdnd propuneri penrtu
modul de intretinere, pentru piesele de schimb si consumabilele necesare, etc.;

asigurd instalarea software-ului de baza si aplicativ pe servere si statiile de lucru, in concordanta
cu cerintele aplicatiilor; proiecteazi noi sisteme informatice, dezvolta si se adapteazi cerintelor
sistemelor informatice existenete;

asigura tehnoredactare de nivel superior pentru scopuri de reprezentare;

pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate in diverse sisteme informatice aflate in
implementare sau exploatare;

colaboreazi cu serviciile de specialitate ale institutiilor si colaboratorilor in vederea instalarii,
punerii Tn functiune, exploatarii si intretinerii aplicatiilor in cele mai bune conditii, precum si a
intelegerii cit mai bune a cerintelor utilizatorilor;

asigurd respectarea configurdrii unitare a tehnicii de calcul si comunicatiilor, a conditiilor pentru
instalarea lor gi a interoperabilititii cu sistemele deja existente, integrarea in reteaua de
comunicatii {date, voce, imagine) ;

asiguri pregatirea profesionald de specialitate a personalului propriu si formarea personalului de
specialitate din directie, precum si a intregului personal prin metode specifice: cursuri, instructaje,
schimburi de experienta etc. in scopul utilizérii instrumentelor informatice puse la dispozitie, in
colaborare cu diferite institutii;

intocmeste necesarul de investifii in elemente de hardware, software si de telecomunicatii;
participd la recrutarea, testarea si angajarea personalului de specialitate din 1.T. din directie;



face propuneri de repartizare a articolelor de investifii din domeniul de activitate si asigura
instalarea §i punerea in functiune;
pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate in diverse sisteme informatice aflate in
implementare sau exploatare;
organizeazi §i asigurd arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe care le are, pana
la predarea acestora la arhiva.
raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;
indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere.
introduce in baza de date procesele verbale de contraventie, conform legislatiei in vigoare
— réspunde de predarea, sub semnaturi de predare-primire, a tuturor lucrédrilor;
indosarieaza si arhiveazi toate documentele ce au facut obiectul activitatii
— indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere.

ART. 24 - Atributii Compartimentul Audit Intern:

Compartimentul Audit Intern se afld in subordinea Directorului Executiv si are urmitoarele atributii:

- Elaboreazéd/actualizeazd normele metodologice specifice privind exercitarea activitatii de
audit public intern in cadrul Administratiei Dezvoltare Urbani Sector 5, cu avizul Directorului
Executiv;

- Elaboreaza proiectul Planului multianual de audit public intern i, pe baza acestuia, proiectul
Planului anual de audit public intern, pe care le supune aprobirii Directorului Executiv;

- Actualizeazi planurile de audit public intern conform normelor legale si procedurale;

- Efectueaza activititi de audit public intern, pentru a evalua daci sistemele de management
financiar §i control ale Administratiei Dezvoltare Urband Sector 5 sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

- Efectueaza activitd{i de audit public intern asupra tuturor activitatilor desfigsurate in cadrul
Administratiei Dezvoltare Urbana Sector 5, pentru indeplinirea obiectivelor acestuia si raporteaza
periodic Directorului Executiv asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitafile de audit;

- Elaboreaza Raportul anual al activitdtii de audit public intern care prezintdi modul de
realizare a obiectivelor compartimentului de audit public intern si il transmite Directorului
Executiv, pani la 15 ianuarie a anului urmitor, pentru anul incheiat;

- Are acces nelimitat la toate activitétile, bunurile, documentele, inregistrarile si informatiile pe
care le considerd relevante pentru scopul si obiectivele misiunii de audit public intern si trebuie sa
respecte secretul profesional pentru toate informatiile colectate, cu ocazia realizirii acesteia;

- Arhiveazi documentele din cadrul compartimentului de audit public intern conform normelor
legale si procedurale.

- Contribuie la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul
compartimentului de audit public intern conform normelor legale si procedurale.

- Prin atributiile sale, auditorul intern nu trebuie sé fie implicat in exercitarea activititilor
auditabile sau in elaborarea procedurilor specifice, altele decat cele de audit public intern;

- Auditorul intern trebuie si isi imbunititeascd cunogtintele, abilitdtile si alte competente
printr-o formare profesionald continud, avand obligatia sd participe la activitdti de pregitire
profesionald cel putin 15 zile lucratoare pe an;

- Respecti prevederile Codului privind conduita etica a auditorului intern aprobat prin OMFP
nr. 252/2004;



- Auditorul intern trebuie si aibd o atitudine impartiald, sd nu aibd prejudeciti si si evite
conflictele de interese, si fisi indeplineascd atributiile in mod obiectiv si independent, cu
profesionalism si integritate, potrivit normelor si procedurilor specifice activititii de audit public
intern;

- Pentru actiunile intreprinse cu buna-credinta in exercitarea atribugiilor de serviciu si in limita
acestora, auditorul intern nu poate fi sanctionat sau trecut in alta functie.

CAPITOLUL VI - PATRIMONIUL

Art. 25 (1) Patrimoniul Administratiei Dezvoltare Urband Sector 5 este format din drepturi si
obligatii asupra unor bunuri aflate in proprietatea publicid sau privatd a unitatii administrativ-
teritoriale, pe care le administreazi in conditiile legii, precum si asupra unor bunuri aflate in
proprietatea privatd a institutiei.

(2) Patrimoniul Administratiei Dezvoltare Urband Sector 5 poate fi imbogitit si

completat prin achizitii, precum i prin preluarea in regim de comodat sau prin transfer, cu acordul
partilor, de bunuri, din partea unor institutii publice ale administratiei publice centrale si locale, a
unor persoane juridice de drept public gi/sau privat, a unor persoane fizice din taré sau din stréinétate,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(3) Bunurile mobile sau imobile aflate in administrarea Administratiei Dezvoltare Urbana Sector 5
se gestioneaza potrivit dispozitiilor legale in vigoare, conducerea institutiei fiind obligata sa aplice

masurile de protectie prevazute de lege in vederea protejarii si conservirii acestora.

CAPITOLUL VII - BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI

Art. 26 Cheltuielile curente si de capital ale Administratiei Dezvoltare Urbana Sector S se suporta

din venituri proprii, conform celor indicate in prezentul Regulament.

CAPITOLUL VIII - ATRIBUTII COMUNE TUTUROR STRUCTURILOR DIN
CADRUL ADMINISTRATIEI DEZVOLTARE URBANA SECTOR 5

Art. 27 Urmatoarele obligatii $i atributii sunt comune tuturor structurilor din cadrul institutiei:
a) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru
pastrarea/conservarea patrimoniului Administratiei si a dotérilor, ludnd mésuri de reducere la

minimum a cheltuielilor materiale;



b)

g)

h)

Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine sefului de birou in cauza,
impreund cu angajatii care au aceste bunuri in figele de inventar;

intregul personal are obligatia de a respecta actele normative in vigoare privind legislatia
muncii, Codul de conduitd a personalului contractual si Regulamentul de Ordine Interna;
Toti salariati au atributii in ceea ce priveste implementarea Ordinului Secretarului General al
Guvernului Nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, cuprinzénd standardele de control intern/managerial;

Toti salariatii respectd Regulamentul privind redactarea, inregistrarea, multiplicarea,
circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor in cadrul Administratiei;

Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde de aplicarea
corectd a acesteia. in cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu, sefii
compartimentelor vor repartiza salariatilor din subordine, sarcinile ce le revin acestora,
completand fisele de post. Atributiile care decurg din legislatia nou aparuta se considera parte
integrantd a Regulamentului de Organizare §i Functionare a Administratiei Dezvoltare
Urbana Sector 5;

Neindeplinirea integrald i in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa postului, se
sanctioneaza conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interna;

Personalul din cadrul Administratiei Dezvoltare Urbana Sector 5, care efectueazi deplasiri
pe teren, in interes de serviciu, are obligatia sd intocmeasca un raport privind constatarea in
teren si si-1 prezinte sefului de serviciu;

Toti salariatii Administratiei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de
conducere. Deplasarile pe teren in timpul programului de lucru, efectuate de salariatii

Administratiei, vor fi consemnate intr-un registru infiintat in acest sens.

CAPITOLUL IX - DISPOZITII FINALE

Art. 28 (1) Administratia Dezvoltare Urbana Sector 5 dispune de stampila proprie.

(2) Administratia Dezvoltare Urbana Sector 5 are arhivd proprie in care se pastreazi, conform

prevederilor legale:

a) actul normativ de infiintare;

b) documentele financiar-contabile, situatii financiar-contabile si situatii statistice;



¢) planul si programul de activitate;

d) corespondenta;

e) contracte si dosare de achizitie;

f) alte documente, potrivit legii.

Art. 29 Toate compartimentele vor analiza $i propune masuri pentru rationalizarea permanenta a
lucrdrilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmarind
fundamentarea legala a lucrérilor.

Art. 30 Prezentul Regulament de Organizare 5i Functionare va fi reactualizat ori de céte ori se va
impune, prin Hotarare a Consiliului Local Sector 5.

Art. 31 Directorul General al Administratiei Dezvoltare Urbana Sector 5, in exercitarea atributiilor
care i revin, este imputernicit s3 transforme functiile aprobate, in functie de necesitati, cu respectarea
numdrului de posturi aprobate si incadrarea in bugetul aprobat.

Art. 32 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat prin Hotararea Consiliului

Local Sector SNr.....oovvnnn. fe .




AnexadlaHCL. Sector5 nr.jé_-)zﬁﬂ 28,12.2022

SALARIILE DE BAZA DIN CADRUL ADMINISTRATIEI DEZVOLTARE URBANA SECTOR 5

stabilite conform Legii - Cadru nr. 153 / 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

Art.6 din H.C.L Sector 5nr.226/30.12.2020 privind modificarea si completarea H.C.L Sector 5
nr.102/28.07.2017 privind aprobarea salariilor de baza aferente functiilor din cadrul familiei ocupationale
" Administratie” utilizate in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 5

Hotérirea nr. 1447/2022 pentru stabilirea salariului de bazii minim brut pe {aré garantat in plati

Ordonanta de Urgentii nr. 168/2022 privind unele misuri fiscal-bugetare, prorogarea unor termene,
precum $i pentru modificarea si completarea unor acte normative

Salariul de
bazi minim
. Grac: Nivel \ . LI ta:' a Salariul de bazi -ianuarie
Functia Treapta .. |Gradatie| Coeficient | garantatin
. studii 2023
profesionala plata - 01
ianuarie
) 2023
PERSONAL CONTRACTUAL
sl I S 5,77 3.000 17.310
Executiv
Sef Serviciu 1 S 4,22 3.000 12.660
S 5 2,64 3.000 7.920
S 4 2,58 3.000 7.740
Inspector de 1A S 3 2,52 3.000 7.560
specialitate IA S 2 2,40 3.000 7.200
S 1 2,28 3.000 6.840
S 0 2,12 3.000 6.360
Nota:

1. Personalul care exercita activitate de control financiar preventiv beneficiaza de o majorare a salariului
de  .zacu 10 %:;

2. Personalul care detine titlul stiintific de doctor beneficieaza de o indemnizatie lunara de 50% din
nivelul salariului de baza minim brut pe tara garantat in plata, daca isi desfasoara activitatea in domeniul
pentru care detine titlul ;

4. Salariul de baza pentru functiile de conducere cuprinde sporul de vechime in munca la nivel maxim;

5. Salariatii din cadrul Administratiei Dezvoltare Urbana Sector 5 beneficiazi de vouchere de vacanti in
valoare de 1.450 RON,




