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ANEXA
la H.C.L.S. 6 nr. 114/11.04.2017

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $SI FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6

Capitolul I - DISPOZITII GENERALE
1.1. BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 1. Primiria Sectorului 6 este organizata si functioneaza potrivit prevederilor Constitutiei
Romaniei, Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicatd, cu modificarile $i
completirile ulterioare, celorlalte legi si acte normative in vigoare, armonizate cu legislatia
europeand, cu organigrama, statul de functii, atributiile specifice si aparatul de specialitate.

Art. 2. Primarul, Viceprimarul si Secretarul Sectorului 6 impreuni cu aparatul de specialitate
constituie, in conditiile legii, Primaria Sectorului 6, o structura functionald cu activitate
permanenti, care duce la indeplinire Hotararile Consiliului General al Municipiului Bucuresti i
Dispozitiile Primarului General, Hotérarile Consiliului Local Sector 6 si Dispozitiile Primarului
Sectorului 6, privind dezvoltarea durabild, armonioasa si spatial echilibratd a Sectorului, precum
si solutionarea problemelor curente ale comunitéti $i fiecarui cetdtean.

Art. 3. In relatiile dintre Consiliul Local al Sectorului 6, ca autoritate deliberativa si Primar,
ca autoritate executivi, nu exista relatii de subordonare.

Art. 4. Consiliul Local al Sectorului 6 este organizat si functioneazi in conformitate cu
Legea nr. 215/2001 privind administratia publica local, republicatd, cu modificdrile si
completirile ulterioare, Legea nr. 673/2002 pentru aprobarea Regulamentului — cadru de
organizare gi functionare a consiliilor locale i Legea nr. 393/2004 privind Statutul alegilor locals.

Art. 5. Primarul Sectorului 6 indeplineste o functie de autoritate publici, conduce,
controleaza §i organizeazi aparatul de specialitate conform art. 61 din Legea nr. 215/2001
privind administratia publici locald, republicata, cu modificirile si completarile uiterioare:

> Raspunde de buna functionare a administratiei publice locale in conditiile legii $i
reprezinti Sectorul 6 in relatiile cu aite autoritafi publice, cu persoanele fizice sau
juridice, precum si in justifie;

> In exercitarea atributiilor sale, Primarul emite dispozitii care devin executorii, dupi ce au
fost aduse la cunostinta publici, dupa caz sau la data comunicarii;

» Cu respectarea Organigramei aprobate de citre Consiliul Local pentru buna functionare a
institutiei, Primarul aproba constituirea de colective de lucru, in functie de necesititi;
Primaru} raspunde, in conditiile Legii nr. 155/2010, de exercitarea atributiilor privind
infiintarea, organizarea si functionarea Directiei Generale de Politie Locala;

» Primarul raspunde, in conditiile Legii nr. 481/2004 5i a celorlalte acte normative in
vigoare, de organizarea, conducerea §i coordonarea Comitetului Local pentru Situaii de
Urgenta.

Art. 6. (1) Viceprimarul este subordonat Primarului §i inlocuitorul de drept al acestuia, care

ii poate delega atributiile sale, prin dispozitie, conform art. 57 din Legea nr. 215/200! privind
administratia publici locala, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare.

(2) Pe durata exercitarii mandatului, Viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fird a
beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut.
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Art. 7. Secretarul Sectorului 6 este functionar public de conducere care indeplineste, in
conditiile legii, atributiile previzute la art. 117 din Legea nr. 215/2001 privind administratia
publici locali, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art. 8. Raporturile juridice 5i normele de conduita profesionala dintre functionarii publici si
angajatii cu contract individual de munc, cu Primarul Sectorului 6 sunt reglementate de Legea
nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, Legea nr. 7/2004 privind Codul de Conduita
al functionarilor publici, H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor metodologice privind
organizarea §i dezvoltarea carierei functionarilor publici cu modificarile si completarile
ulterioare, Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, Legea nr. 477/2004 privind Codul de
conduitd a personalului contractual din autorititile si institutiile publice.

Art. 9. Principiile generale care reglementeazi conduita profesionala a functionarilor publict
si personaluiui contractual din cadrul Primiriei Sectorului 6 sunt urmatoarele:

» Suprematia Constitutiei Romaniei, a legilor si normativelor in vigoare, armonizate cu
legislatia europeand, in exercitarea dreptului si capacititii efective de a solutiona si
gestiona, in numele si interesul colectivitatii locale, in conditii de transparenta
decizionald, problemele comunitatii si ale cetdtenilor;

»  Profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;

» Asigurarea egalitdtii de tratament a cetétenilor;

» Impartialitatea §i independenta fata de orice interes politic, economic, religios sau de alti
naturi;

» Transparenta i deschiderea citre problemele cetitenilor.

Art. 10. (1) Functionarii publici, precum si personalul contractual, au obligatia de a asigura

un serviciu public de calitate in beneficiul cetétenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor
si la transpunerea lor in practica, in scopul realizirii competentelor institutiei publice.
(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a-si indeplini cu
profesionalism atributiile ce le revin, precum i de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa pentru a castiga si a mentine increderea cetitenilor in integritatea, impartialitatea
st cficacitatea autoritatilor §i institutiilor publice.

Art. 11. (1) Functionarii publici, precum si personalul contractual, au obligatia de a apara in
mod loial prestigiul Primariei Sectorului 6, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici, precum si personalului contractual le este interzis:

> Sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
Primariei Sectorului 6 si cu politicile si strategiile acesteia:

» Sa faci aprecieri neautorizate in legaturi cu litigiile aflate in curs de solufionare si in care
Primiria Sectorului 6 are calitatea de parte;

» Sa dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzute de
lege;

» Si dezviluie informatiile la care au acces n exercitarea functiei publice, daci aceastd
dezviluire este de naturd si atragl avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice.

Art. 12. (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici, precum si personalul

contractual, au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea
dialogului cu promovarea intereselor Primiriei Sectorului 6.
(2) In activitatea lor, functionarii publici, precum si personalul contractual, au obligatia de a
respecta libertatea opiniilor 5i de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de
popularitate. Tn exprimarea opiniilor, functionarii publici, precum si personalul contractual,
trebuie si aibi o atitudine concilianta si si evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri.



Art. 13. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici, precum si personalului
contractual, le este interzis:
> Sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
> Sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicé;
> S afigeze, in cadrul Primiriei, insemne cu sigla sau denumirea partidelor politice, ori a
candidatilor acestora.

1.2. PRINCIPALELE TIPURI DE RELATIl FUNCTIONALE iN CADRUL
PRIMARIEI SECTORULUI 6

Art. 14. Structura organizatoricd a Primdriei Sectorului 6 este in conformitate cu prezenta
hotardre privind aprobarea Organigramei, a Statului de Functii §i a Regulamentului de
Organizare §i Functionare ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6.

Art. 15. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezintd
astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

» Subordonarea Viceprimarului fati de Primar;

> Subordonarea directorilor, sefilor de servicii §i birouri din aparatul de specialitate,
precum si directorilor serviciilor publice locale fafd de Primar §i dupd caz, fafd de
Viceprimar sau fa{d de Secretarul Sectorului 6, in limita competentelor stabilite de
legislatia in vigoare, a dispozitiilor Primarului §i a structurii organizatorice;

> Subordonarea gefilor de servicii si birouri fata de directori, dupi caz;

> Subordonarea personalului de executie fati de director, seful de serviciu sau geful de

birou, dupi caz.

B. Relatii de autoritate functionale:
> Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primériei Sectorului 6 cu
serviciile gi institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu
obiectul de activitate, atributiile specifice sau competentele acordate prin dispozifia

Primarului si in limitele legii.

C. Relatii de colaborare:

» Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei sau intre
acestea §i compartimentele corespondente din cadrul serviciilor de interes local sau
institutiilor subordonate Consiliului Local;

> Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricdi a Primiriei §i
compartimente similare din alte structuri ale administratiei centrale sau locale,
O.N.G.-uri, etc.,, din tard sau striindtate. Relatiile de cooperare exterioard se stabilesc
numai in limitele atributiilor compartimentelor sau mandatului acordat prin hotirire a
Consiliului Local sau dispozitie a Primarului.

D. Rela{ii de reprezentare;
> In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat prin dispozifie, de Primarul
Sectorului 6, Viceprimarul sau personalul din structura organizatorici reprezintd Primdria
in raporturile cu alte structuri ale administratiei centrale i locale, O.N.G.-uri, etc., din

tara si striinitate;

E. Relatii de inspectie §i control:
> Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele
sau personalul mandatat prin dispozitia Primarului, cu persoanele fizice sau juridice care
desfagoari activitafi supuse inspectiei gi controlului, conform competentelor stabilite prin

legi i alte acte normative in vigoare.



Capitolul II - STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 6

Art, 16.1. Primarul conduce §i coordoneaza urmatoarea structura organizatorica:
VICEPRIMAR
CONSILIERI PRIMAR
ADMINISTRATOR PUBLIC
SERVICIUL MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

SERVICIUL JURIDIC 51 CONTENCIOS ADMINISTRATIV

SERVICIUL ACTIVITATI COMERCIALE
BIROUL MONITORIZARE $1 CONTROL DOMENIU PUBLIC

>
>
>
>
>
> SERVICIUL REGLEMENTARE $1REPARTIZARE SPATIH LOCATIVE
>
>
» COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

>

DIRECTIA GENERALA CORP CONTROL PRIMAR $I ADMINISTRATIE PUBLICA

— DIRECTOR GENERAL
0 SERVICIUL CORP CONTROL PRIMAR

0O SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA §I  ACTIVITATI
ELECTORALE

0O COMPARTIMENTUL ACTIVITATI SPECIALE
0 BIROUL MONITORIZARE SI CONTROL DOMENIU PUBLIC
0 DIRECTIA GOSPODARIE LOCALA

e Serviciul indrumare si Control Asociatii de Proprietari
* Serviciul Control Activitati Publice Gospodaresti §i Sanitar Veterinar,
Fitosanitar

» DIRECTIA GENERALA COMUNICARE SIRELATII PUBLICE

— DIRECTOR GENERAL }
0 SERVICIUL RELATII CU MASS-MEDIA , SOCIETATEA CIVILA  §I

PROTOCOL EVENIMENTE

0 SERVICIUL BIROUL UNIC
o Compartimentul Relafii Publice in Teritoriu

0 SERVICIUL ONLINE S$I SISTEME INFORMATICE
0 COMPARTIMENT RELATII CU MINORITATILE ETNICE

> DIRECTIA GENERALA ECONOMICA
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— DIRECTOR GENERAL
¢ Serviciul Economic
» Serviciul Logisticd §i Administrativ

> DIRECTIA GENERALA INVESTITII
— DIRECTOR GENERAL
0 DIRECTOR GENERAL ADJUCT
» Serviciul Achizitii Publice
+ Serviciul Derulare Contracte
- Compartiment Reabilitare/Proiectare
» Serviciul Managementul Proiectelor

> DIRECTIA GENERALA ARHITECT SEF
*»  ARHITECT $EF

. DIRECTIA TEHNICA
o Serviciul Cadastru Fond Funciar
o Compartimentul Patrimoniu §i Registru Agricol
o Compartimentul Analiza si Aviz de Conformitate

. SERVICIUL AUTORIZATII IN CONSTRUCTI

. SERVICIUL URBANISM SI AMENAJARE TERITORIU,

STUDII URBANISTICE
o Compartimentul Activitifi de Reclama si Publicitate

Art. 16.2. SECRETARUL conduce, coordoneazi si controleaza potrivit art. 117 din Legea
nr. 215/2001 privind administraia publicd locald, cu modificdrile i completirile ulterioare,

urmatoarea structuri organizatorici:

» SERVICIUL AUTORITATE TU'IELARA
> BIROUL ASISTENTA TEHNICA A CONSILIULUI LOCAL

Art. 17. (1) Conform prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administratia public3 locala,
republicati, cu modificirile si completirile ulterioare, PRIMARUL organizeazi, conduce,
coordoneazi si controleaza institutiile §i serviciile publice de interes local:

e CENTRUL MILITAR SECTOR 6
DIRECTIA GENERALA DE ADMINISTRARE A FONDULUI LOCATIV SECTOR 6
DIRECTIA LOCALA DE EVIDENTA A PERSOANELOR SECTOR 6
ADMINISTRATIA SCOLILOR SECTOR 6
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA $I PROTECTIA COPILULUI
SECTOR 6
DIRECTIA GENERALA DE POLITIE LOCALA SECTOR 6
ADMINISTRATIA PIETELOR SECTOR 6
DIRECTIA GENERALA DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE SECTOR 6
ADMINISTRATIA DOMENIULUI PUBLIC $I DEZVOLTARE URBANA SECTOR 6
CENTRUL CULTURAL EUROPEAN SECTOR 6.

(2) Conform prevederilor legale, SECRETARUL conduce, coordoneaza §i controleaza
COMISIA PENTRU PROTECTIA COPILULUI AFLAT IN DIFICULTATE SECTOR 6, a

carui pregedinte este.

(3) Institutiile §i serviciile publice au obligatia, conform legislatiei in vigoare, elaboraris
Regulamentului de Organizare si Functionare §i supunerii spre aprobare Consiliului Local al
Sectorului 6.
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Capitolul III - ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 6

Art. 18. CONSILIERI PRIMAR

> Reprezinti institutia Primarului in raporturile cu cetitenii, administratia centrali si locali,
alte institutii §i organizatii, persoane fizice si juridice din tard si striinitate, in baza
competentelor stabilite de Primar;

Asiguri consultanta de specialitate pentru solutionarea problemelor;

Participa la implementarea aquis-ului comunitar in administratia publici a Sectorului 6,
la urmirirea §i aplicarea standardelor de calitate in actul administrativ;

Intocmesc, 1a solicitarea Primarului, note, referate §i sinteze, raspunsuri citre diferite
institutit sau cetiteni;

Elaboreaza, la solicitarea Primarului, elemente de sintezi necesare adoptarii unor decizii
privind strategia si proiectele de dezvoltare durabili a Sectorului 6;

Urmiéresc modul in care se indeplinesc prevederile Hotdririlor Consiliului Local si
dispozitiile Primarului;

Participa la dezvoltarea si utilizarea corespunzitoare a sistemului informatic integrat;
Analizeazi §i propun mésuri pentru imbunititirea sistemului de relatii functionale din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6, delimitarea competentelor i
responsabilitatilor, cregterea calititii serviciilor si stimularea inovirii.
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Art. 19. ADMINISTRATOR PUBLIC

Coordonarea Administratiei Domeniului Public §i Dezvoltare Urband Sector 6,
Administratiei Pietelor Sector 6 si Directiei Generale Investitii din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 6.

Exercitarea activitifii de management a Proiectelor finantate din imprumuturi rambursabile §i
nerambursabile in cadrul aparatului propriu al Primarului Sectorului 6 precum si coordonarea
activitatii compartimentelor de specialitate din cadrul serviciilor i institutiilor publice din
subordinea Consiliului Local Sector 6 care vor derula operatiuni cu fonduri provenite din
finantari externe §i interne.

Poate indeplini atributii de coordonare delegate de citre primar in baza contractului de
management privind:

Aparatul de specialitate al primarului;

Serviciile publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate gi/sau

prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice §i de utilitate publici de interes
local;

Calitatea de ordonator principal de credite;
Poate indeplini orice alte atributii relevante postului, in limitele legii.

Art. 20. SERVICIUL MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

» Analizeazi §i organizeaza functionarea aparatului de specialitate al Primarului Sectorului
6 in scopul obtinerii eficentei maxime a activitifii acestuia;

> Rispunde de selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe niveluri de pregitire,
pe funcjii §i specialititi §i corespunzitor posturilor previzute in statul de functii si
organigrama pentru aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 6;

> Asigurd respectarea de citre salariafi a dispozitiilor legale privitoare la securitatea si
sanitatea in munci, desfasurand activititi de prevenire si protectie;

» Intocmeste §i actualizeaza Statul de Functii, Organigrama si Regulamentul de Organizare
si Functionare ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6;

> Stabileste salariul de incadrare al personalului contractual conform prevederilor legale si
gestioneazd figele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
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personalul incadrat cu contract individual de muncd §i rapoartelor de evaluare a
performantelor individuale ale functionarilor publici;

Asigura aplicarea corecti a legii in vederea salarizirii personalului nou angajat §i a celui
existent in ceea ce priveste modificarile ulterioare aparute la prezenta legislatie (indexri,
modificéri ale salariului de incadrare);

Intocmeste si actualizeazi planul de ocupare a functiilor publice pentru aparatul de
specialitate al Primarului Sectorului 6 i urmireste respectarea acestuia de-a lungul
perioadei pentru care a fost aprobat;

Intocmeste si actualizeazi Regulamentul de Ordine Interna al institufiei;

Gestioneaza cariera profesionald a angajatilor si urmireste indeplinirea conditiilor de
promovare in functii/grade/ si de definitivare;

Gestioneazd procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorulut 6;

Elaboreaza Planul anual de perfectionare a personalului si a Planului de mésuri privind
pregitirea profesionald pe baza propunerilor gefilor de compartimente §i asigurd
aducerea acestora la indeplinire;

Inregistreza i gestioneazia declaratiile de avere si declaratiile de interese ale
functionarilor publici, precum si ale personalului contractual cu functii de conducere din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6, conform legislatiei in vigoare;
Organizeazi concursurile de recrutare si promovare pentru functiile publice i functiile
contractuale vacante §i temporar vacante din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 6, precum si pentru ocuparea posturilor de conducere de la
institutiile si serviciile publice locale, infiinfate §i organizate de Consiliul Local Sector 6;
intocmeste documentatia in vederea ocupirii posturilor prin alte modalitati decat prin
concurs: transfer, detagare, delegare, exercitare temporard a unei functii publice de
conducere, mutare temporara sau definitiva;

Intocmeste si gestioneazi dosarele profesionale ale functionarilor publici din aparatul de
specialitate al Primarului Sectorulus 6;

Intocmeste formalitatile specifice angajarii pentru personalul din aparatul de specialitate
al Primarului Sectorului 6, contracte individuale de munci, depunere jurdmént;
intocmeste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de dispozitii de
numire, angajare, incadrare, promovare, salarizare, detasare sau delegare, de sanctionare,
precum §i pe cele de incetare a raporturilor de munci;

Intocmeste formalititile specifice incetdrii raporturilor de serviciu §i contractului de
munca pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 6;
Completeaza Registrul electronic de evidentd a angajatilor si il transmite online la LT.M;
fntocmeste, elibereazi si vizeaza periodic legitimatii de acces in institutie, ecusoane,
legitimatii de serviciu si de control §i urmiregte recuperarea lor la plecarea din institutie a
salariatilor care au beneficiat de astfel de legitimatii;

Tine evidenta la zi a vechimii in muncid a salariatilor §i intocmeste documentatia
necesara,

Tine evidenta foilor colective de prezentd, concediile de odihni si celelalte tipuri de
concedii (medicale, pentru evenimente deosebite, recuperari reprogramiri, rechemari,
etc ): programarea concediilor de odihni ale tuturor salariatilor §i efectuarea acestora, a
rechemdrilor, a reprogramarilor etc.;

Monitorizeazi aplicarea codului de conduita si acordarea de consultantd functionarilor
publicti §i personalului contractual cu privire la respectarea normelor de conduitd
profesionala;

Intocmeste si gestioneazi  adeverintele solicitate de functiondrii aparatului de
specialitate;

Intocmeste i transmite la Agentia Nationald a Functionarilor Publici formatul standard al
evidentei functiilor publice si functionarilor publici §i modificirile intervenite in
raporturile de serviciu ale functionarilor publici;

Monitorizeaza activitatea din Primaria Sectorului 6 din punct de vedere al protectiei

muncii;
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Informeaza Primarul asupra accidentelor de munca si asupra evolutiei situatiei din unitate
din punct de vedere al protectiei muncii;

Efectueaza activititi de instruire si informare a personalului in domeniul protectiei
muncii;

Verificd aplicarea normelor de protectia muncii de citre personalul aparatului de
specialitate;

Participi la cercetarea accidentelor de munci cu incapacitate temporara pentru personalul
aparatului de specialitate i tine eviden{a acestora;

Tine evidenta dosarelor privind accidentele de munc;

Colaboreazi cu medicul/serviciul medical de medicina muncii la identificarea si
evaluarea factorilor de risc §i la fundamentarea programului de masuri de protectia
muncii;

Intocmeste documentatia in vederea monitorizirii stirii de sinitate a angajatilor;

Aplici Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identifici §i evalueaza factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi §i actualizeazi registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneaza, supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

Réspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizdrilor care revin in competenta
serviciului;

Intocmeste orice alte lucrari prevazute de Codul Muncii, Legea nr. 188/1999 privind
Statutul Functionarilor publici, republicati si Legea nr. 319/2006 a securititii si sanatatii
in munci;

Indeplineste orice alte atribufii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile serviciului.

Art. 21. SERVICIUL JURIDIC S1 CONTENCIOS ADMINISTRATIV

»
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Exprimi puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea i interpretarea legilor si actelor
normative, in cazul ludrii unor misuri de citre conducerea Primiriei, sau, la cererea
compartimentelor, dacd aceste solicitiri privesc probleme de competenti ale Primiriei;
Reprezintd, in instantele judecitoresti de toate gradele, Consiliul Local al Sectorului 6 si
Primarul Sectorului 6;

Avizeazi, pentru conformitate, proiectele de contracte transmise de compartimentele de
specialitate;

Ia midsuri pentru realizarea creanfelor prin obtinerea titlurilor executorii;

Intocmeste intdmpinari, raspunsuri la adrese §i interogatorii, formuleaza apeluri, recursuri
si redacteazd actiuni judecitoresti, face propuneri privind promovarea ciilor
extraordinare de atac;

Solicita acte in sustinerea probatoriilor, de la serviciile din cadrul aparatului propriu;
Asigurd preluarea §i evidenta actiunilor §i citatiilor in numele institutiei, formarea
dosarelor de instantd, evidentele acestora, inclusiv arhivarea;

_ Asigura evidenta lucrérilor repartizate Serviciului Juridic si Contencios Administrativ;

Asigurd evidenfa, prelucrarea §i afisarea citatiilor, sentintelor i a publicatiilor de
vanzare;
Asigurd comunicarea citatiilor i a altor acte de procedura in conditiile previzute de

art.163 si urmatoarele cod proc.civ;
Colaboreaza cu orice alt serviciu din aparatul propriu in vederea realizirii atributiilor ce

revin institutiei in temeiul actelor normative in vigoare;

Colaboreazd la redactarea rispunsurilor pe probe juridice in cazul sesizirilor si
reclamatiilor adresate institutiei;

Indeplineste si alte atributii specifice acestui serviciu sau dispuse de Primarul Sectorului

k]
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Redacteaza prin operare pe PC toate actele si documentele care se referi la activitatea
proprie;

Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intem/managerial;
Identificd §i evalueazd factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneaza, supravegheazi elaborarea gi actualizarea procedurilor pentru activititile

proprit serviciului conform cadrului procedural;
Indeplineste orice alte atributii date de citre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul st atributiile serviciului.

YV YV VYV Vv vy

Art. 22, SERVICIUL REGLEMENTARE $1 REPARTIZARE SPATII LOCATIVE

» Verificd dacid dosarele intocmite de solicitanti contin toate documentele necesare
dovedirii situafiei lor sociale gi indeplinirii criteriilor cerute de Legea nr. 114/1996
privind locuingele, pentru a beneficia de o locuinti din cele ce apartin unititii
administrativ-teritoriale;

» Verifica ca documentele prezentate de perscanele ce au dosare depuse in baza Legii
nr. 152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, si fie conforme
cerinfelor Comisiei Sociale de analizd a cererilor de locuinti §i repartizare a locuintelor,
avind in vedere cd aceste cerinfe sunt stabilite {indnd cont de criteriile ce trebuie
indeplinite, potrivit Legii nr. 152/1998 si H.G. nr. 962/2001, de solicitanti pentru a putea
beneficia de atribuirea unei locuinfe din cele construite de Agen{ia Nationald pentru
Locuinte, destinate inchirierti tinerilor;

» Pastreazd evidenta si transmite, la solicitarea diverselor institufii si autoritati, date cu
privire la necesarul de locuinte la nivelul Sectorului 6 (conform numirului de cereri
inregistrate) i, dupd caz, numirul de cereri inregistrate raportat la diverse categorii de
solicitanti (tineri, pensionari, persoane cu dizabilitati etc.);

» Prezintd spre analizd Comisiei Sociale de repartizare a locuintelor, constituiti la nivelul
Primiriei Sectorului 6, situatia privitoare la locuintele si spatiile cu alti destinatie (garaje
aflate in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale) nominalizate la dispozitia Primiriei
Sectorului 6, pentru ci, tindnd cont de cererile existente, conditiile legale si listele privind
ordinea de prioritate, aceasta si hotirascd cu privire la reglementarea/repartizarea
spatiilor in cauzs;

» Prezintd spre analizd Comisiei Sociale de repartizare a locuintelor, constituita la nivelul
Primériei Sectorului 6, cererile privind transcrierea contractelor de inchiriere,
schimburilor de locuinte, intrari in spatiu i extinderi in cadrul aceleiasi unitifi locative;

» Intocmeste proiectele de hotirare, ce urmeazi a fi supuse dezbaterii §i aprobdrii
Consiliului Local al Sectorului 6, conform obligatiilor ce ii revin cu privire la punerea in
aplicare a dispozitiilor continute de legislafia aplicabila in materie locativa;,

> Duce la indeplinire hotérdrile luate de Comisia Socialad de analiza a cererilor de locuinta
$i repartizare a locuinjelor (prin emiterea de rispunsuri cétre petenti si/sau, atunci cind
este cazul catre institufii publice, eliberarea de repartitii);

> Preia petitiile privitoare la problematica locativd, efectueazi verificirile necesare

formuldrii raspunsurilor §i transmite rispunsurile la petitiile, adresate Primarului

Sectorului 6, de persoane fizice, institutii publice;

Aplici Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern

Managerial, la nivelul serviciului;

Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

Identifica §i evalueazi factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului

procedural;

Completeaza i actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneazi i supravegheazi elaborarea §i actualizarea procedurilor pentru activititile

proprii serviciului conform cadrului procedural;

9
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Indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul §i atributiile serviciului.

Art. 23. SERVICIUL ACTIVITATI COMERCIALE

>

>

v

V VV ¥VV Vv ¥V VvV VvV

Primeste documentatia depusid de agentii economici in vederea obtinerii acordului de
functionare pentru activitatea desfagurata si elibereazi acordurile de functionare pentru
diversele activitati desfagurate;

Elibereaza acordurile de functionare pentru diversele activititii desfigurate de agentii
economici;

Elibereazi acorduri de funcfionare pentru activitifile comerciale sezoniere sau periodice
(comercializare cadouri specifice sirbatorilor, terase);

In cazul existentei unei necorelari intre documentele depuse si activitatea desfisurati, se
indruma agentul economic in vederea depunerii actelor necesare pentru intrarea in
legalitate;

Arhiveaza documentafia in vederea intocmirii §i actualizirii permanente a inventarului
agentilor economici;

Indruma solicitantii in alegerea codului CAEN in concordanti cu activititile viitoare;
Sesizeazi organele de control abilitate asupra unor nereguli constatate sau reclamate, din
domeniul de activitate al biroului;

Intocmeste si elibereaza Certificate de Clasificare pentru Agentii Economici care au ca
obiect de activitate alimentatie public;

Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identifica si evalueazi factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeaza si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneaza §i supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activititile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

Indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul §i atributiile departamentului.

Art. 24. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

>

>

Elaboreaza norme metodologice privind activitatea de audit public intern specifice
Primiriei Sectorului 6, aprobate de Primar, cu avizul U.C.A.A.P.1;
Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern §i planul multianual pentru o
perioada de 3-5 ani;
Efectueaza activitifi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management
financiar §i control ale Primarului Sectorului 6 si ale entititilor publice aflate sub
autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6 sunt transparente §i sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficients si eficacitate;
Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitifilor desfasurate in cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6, cét si la nivelul entitdtilor publice
aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 6, cu privire la formarea §i utilizarea
fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public.
Compartimentul audit public intern auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fard a se limita la
acestea, urmatoarele:
o angajamentele bugetare §i legale din care derivd direct sau indirect obligatii de
plata, inclusiv din fondurile comunitare;
o plitile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;
o vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului sau al unitdtilor administrativ-teritoriale;
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o concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
unitatilor administrativ-teritoriale;

o constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare i stabilire a titlurilor
de creanti, precum si a facilititilor acordate la incasarea acestora,
alocarea creditelor bugetare;
sistemul contabil i fiabilitatea acestuia;
sistemul de luare a deciziilor;
sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme;

o sistemele informatice.
Informeazi U.C.A.A.P.1. despre recomandirile neinsugite de catre Primarul Sectorului 6
si/sau conducatorii entititilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 6,
precum si despre consecintele neimplementirii acestora, insofite de documentatia
relevanti, in termen de 10 zile de la incheierea trimestrului;
Structurile de audit din cadrul entititilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local
Sector 6 transmit trimestrial in maxim 5 zile de la incheierea trimestrului
Compartimentului Audit Public Intern sinteze ale recomandarilor neavizate de catre
conducitorii acestor entitat;
Raporteazi periodic asupra constatdrilor, concluziilor i recomandrilor rezultate din
activititile sale de audit la cererea U.C.A.AP.L;
Structurile de audit din cadrul entititilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local
Sector 6 raporteazi periodic asupra constatirilor, concluziilor i recomandarilor rezultate
din activitatile de audit la cererea Compartimentului audit public intern;
Elaboreazi raportul anual al activititii de audit pubfic intern (care cuprinde principalele
constatiri, concluzii §i recomandiri rezultate din activitatea de audit, progresele
inregistrate prin implementarea recomandirilor, eventualele iregularitati/prejudicii
constatate in timpul misiunilor de audit public intern, precum i informatii referitoare la
pregitirea profesionali), il supune analizei si aprobarii Primarului Sectorului 6, dupa care
il transmite 1a U.C.A.A.P.I. pani la data de 31 ianuarie al anului ulterior si la Curtea de
Conturi pini la sfarsitul trimestrului I ulterior;
Structurile de audit din cadrul entitatilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local
Sector 6 elaboreazi raportul anual al activitatii de audit public intern, il supune analizei §i
aprobirii conducitorilor entititilor publice, dupi care il transmit Compartimentului audit
public intern, pana la data de 5 ianuarie al anului ulterior;
in cazul identificirii unor neregularititi semnificative sau posibile prejudicii, raporteaza
imediat Primarului Sectorului 6 si conducitorului entititii auditate;
Efectueazi auditul de regularitate in vederea examindrii actiunilor asupra efectelor
financiare pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul
respectdrii ansamblului principiilor, regutilor procedurale §i metodologice conform
normelor legale;
Efectueazi auditul de sistem in vederea evaluirii sistemelor de conducere si control
intern, cu scopul de a stabili dacd acestea functioneazi economic, eficace si eficient,
pentru identificarea deficientelor §i formularea de recomandéri pentru corectarea
acestora,
Efectueazd auditul performantei in vederea examindrii criteriilor stabilite pentru
implementarea obiectivelor §i sarcinilor entitatii publice cu scopul de a stabili daca
acestea sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si apreciaza dacd rezultatele sunt
conforme cu obiectivele;
Efectueazi misiuni de consiliere a caror formi este propusi de catre Compartimentul
audit public intemn cu acordul Primarului Sectorului 6, numai in conditiile in care acestea
nu genereazi conflicte de interese §i nu sunt incompatibile cu indatoririle auditorilor
interni, menite sa aduci plus valoare §i s3 imbunititeascd administrarea entitatii publice,
gestiunea riscului §i controlul intern, fird ca auditorul intern si i§i asume responsabilitati
manageniale;
Efectueazi misiuni ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter exceptional,
necuprinse in planul de audit public intern, cu aprobarea Primarului Sectorului 6;
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Evalueazi activitatea de audit intern a structurilor de audit din cadrul entitatifor publice
aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 6 in conformitate cu legislatia in vigoare;
Avizeazd numirea/destituirea conducitorilor structurilor de audit intern din cadrul
entititilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 6;

Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul Compartimentului;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identificd §i evalueazd factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

Coordoneaza si supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitafile
proprii compartimentului conform cadrului procedurai;

Indeplinegte orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competen{a sau se incadreazd in obiectul si atributiile compartimentului.

YV VYV VYV VvV Vv v

Art. 25. DIRECTIA GENERALA CORP CONTROL PRIMAR SI ADMINISTRATIE
PUBLICA

O Asigurd indeplinirea obiectivelor generale ale aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 6, evaluarea sistematica si mentinerea, la un nivel considerat acceptabil, a riscurilor
asociate structurilor, programelor, proiectelor sau operatiunilor specifice compartimentelor
aparatului de specialitate al Primiriei Sectorului 6 ;

ATRIBUTH DIRECTOR GENERAL:

> Realizeazi managementul directiei in vederea desfasuririi activitatilor specifice;

> Organizeaz, coordoneazi, indrumi, monitorizeazi §i controleazi activitatea din cadrul
directiei;

» Analizeazd, planificA §i evalueazi actiunile de control propunind modalitati de
solutionare a cazurilor repartizate;

> Analizeaza verificarea §i propunerea misurilor privind cazurile semnalate in legitura cu

coruptia, traficul de influentd, sustrageri de valori si bunuri materiale de naturi a prejudicia
patrimoniul §i imaginea Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti;

> Coordoneaz3 activitatea de verificare §i control asupra respectirii prevederilor legale;

> Coordoneazd procesul de elaborare si actualizare a elementelor de identificare al
institutiei;

> Coordoneaza aplicarea Programului de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de
Control Intern Managerial, la nivelul directiei;

> Avizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemelor de control intern/managerial;

> Coordoneaza activitatea de identificare i evaluare a factorilor de risc pentru activitatile
proprii, conform cadrului procedural;

> Avizeazi registrul riscurilor la nivelul directiei;

> Coordoneazi si supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii directiei conform cadrului procedural;

> Indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de

competenia sau se incadreazi in obiectul si atributiile directiei.
Art. 25.1. SERVICIUL CORP CONTROL PRIMAR

» Asigura indeplinirea obiectivelor generale ale instituiei Sectorului 6 al Municipiului
Bucuresti, evaluarea sistematica si mentinerea, la un nivel considerat acceptabil, a riscurilor
asociate structurilor, programelor, proiectelor sau operatiunilor specifice compartimentelor
aparatului de specialitate al Primariei Sectorului 6 ;

> Primegte, verifica si rispunde in termenul legal petitiilor ce sunt repartizate serviciului;

> Executd dispozifiile Primarului Sectorului 6 privind declansarea actiunilor de control, si
solicitd note explicative §i relatii de la persoanele controlate, documente §i acte oficiale, in
vederea analizirii §i concluziondrii in rapoartele de control;
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» Colaboreazi cu celelalte directii/servicii/birouri/compartimente din cadul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 6, in vederea definitivarii actiunilor de control;

» Urmireste §i controleazi modul in care sunt aduse la indeplinire prevederile tuturor
actelor normative emise de autorititile statului, a hotérdrilor adoptate de citre Consiliul General
al Municipiului Bucuresti, Consiliul Local al Sectorului 6, precum si a dispozitiilor emise de
Primarul Sectorului 6, de toate departamentele;

) Elaboreazi planul anual de actiuni aprobat de citre primarul Sectorului 6;

> Efectueazi actiuni de control in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului
6 si la nivelul institutiilor publice subordonate Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti, atét in
baza planului anual de actiuni ct si din dispozitia Primarului Sectorului 6;

» Controleazi modul de aplicare a strategiilor si de indeplinire a sarcinilor de serviciu
specifice fiecirui departament;

> intocmegte rapoarte de control intern, note §i informéri cu privire la aspectele controlate;

) Tine sub strictd evidentd dosarele intocmite in urma controalelor efectuate si rispunde
direct de confidentialitatea lor;

> Supravegheazi realizarea, la un nivel corespunzitor de calitate, a atributiilor

compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6, stabilite in concordanta cu
propria lor misiune, in conditii de legalitate, eficientd, eficacitate i economicitate in vederea
protejirii fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei;

» Asigurd supravegherea continui, de citre personalul de conducere, a tuturor activitatilor
specifice compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6 §i actioneazd
corectiv, prompt si responsabil ori de cite ori se constati realizarea unor activitifi in mod
neeconomic, ineficace sau ineficient ori cu incdlcarea principiului legalitatii si oportunitatii
operatiunilor si actelor administrative;

> Primeste formularul de constatare §i raportare a neregularitatilor intocmit de cétre
compartimentul de audit public intern al institutiei, in conditiile legii, in cazul identificdrii unor
iregularititi sau posibile prejudicii;

> Analizeazi situatia raportati in urma controlului de audit efectuat, propune masuri de
solutionare a iregularititilor constatate si le supune spre aprobare conducitorului institutiei;

> Ummireste modul de punere in aplicare a dispozifiilor emise in cauzi si monitorizeaza
rezultatele obtinute in urma punerii in executare a acestora;

> fntocmeste propuneri de eficientizare a activitatii, in urma rapoartelor de control;

> Sustine sesizirile in faja Primarului Sectorului 6 care convoacd membrii Comisiei de

disciplini in cazurile in care se constatd sivirsirea, de citre personalul controlat, a unor fapte
care, potrivit legii, se sancfioneaza, disciplinar;

> Verifica indeplinirea, in termenele stabilite, a msurilor dispuse in somatiile emise st
repartizate de catre Primarul Sectorului 6;
» Verifici, controleaza §i analizeazi sesizirile cu privire la nereguli de comportament ale

angajatilor fata de alfi angajai, ale angajatilor fati de cetitenii aflati in relafii cu Sectorul 6 al
Municipiului Bucuresti, ale angajatilor fati de persoane cu functii ierarhic superioare, numat din
dispozitia Primarului Sectorului 6 Bucuresti;

> Aplica Programul de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Intem
Managerial, la nivelul serviciului;

> Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control interm/managerial;

» Identifici si evalueazi factorii de risc pentru activitdtile proprii, conform cadrului
procedural;

» Completeazi si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul serviciului;

> Coordoneazi, supravegheazi elaborarea §i actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

> Indeplineste orice alte atributii date de citre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,

sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului.
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Art. 25.2. SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA SI ACTIVITATI ELECTORALE

> Are ca obiect de activitate verificarea legalitifii actelor administrative care urmeazi sa fie
avizate de catre Secretarul Sectorului 6 si asigurd, sub coordonarea Primarului/Directorului
general, organizarea §i desfagurarea proceselor electorale, in conditii optime;

> Asigurd asisten{d de specialitate Secretarului Sectorului 6 in indeplinirea atributiilor ce fi
revin;
> Verificd legalitatea actelor administrative care urmeaza sa fie avizate de citre Secretarul

Sectorului 6 5i semnate de citre Primarul Sectorului 6, respectiv proiectele de hotitari ce urmeazi
a fi supuse dezbaterii Consiliului Local Sector 6, Dispozitiile Primarului Sectorului 6;

> Exprimd puncte de vedere cu privire la legalitatea unor prevederi din proiectele de
hotérari propuse spre adoptare Consiliului Local;

> Inregistreaza si tine evidenta Dispozitiilor Primarului Sectorului 6 si le transmite, pentru
controlul legalitatii, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, in termenul legal;

> Réspunde petitiilor referitoare la domeniul de activitate al serviciului;

> Tine evidenta reglementirilor legislative nou apirute §i informeazi celelalte
compartimente ale primariei cu privire la aceste modificiri:

» Asigurd, sub coordonarea Primamlui/Directorului general i cu ajutorul celorlalte directii

din cadrul Primariei Sectorului 6, organizarea gi desfisurarea proceselor electorale, a
referendumurilor §i recensimintelor populatiei Sectorului 6, in conditii optime;

> Intocmeste proiectul pentru desemnarea persoanelor fmputernicite si efectueze operatiuni
in Registu] Electoral in vederea emiterii dispozitiei de cétre Primarul Sectorului 6;
> Transmite Dispozitia Primarului Sectorului 6 privind persoanele imputemicite s3

efectueze operatiuni in Registrul Electoral citre Autoritatea Electorald Permanentd in vederea

autorizirii acestora;
> Asigurd prin persoanele autorizate actualizarea in Registrul Electoral, a informatiilor

privind cetatenii roméni cu drept de vot, precum si a informatiilor privind arondarea acestora Ia
sectiile de votare;

> Inregistreazi sesizirile st intAmpindrile electorilor privind omisiunile, inscrierile gresite
sau a oricaror erori din listele electorale;

> Tiparegte listele electorale permanente si copiile listelor electorale pe care le inainteaza
birourilor electorale ale sectiilor de votare pentru a fi consuitate de cetateni;

> Pune la dispozitia cetatenilor, in vederea consultirii, listele electorale permanente;

> Asigurd raspunsurile la cererile alegitorilor privind informatiile la propriile date cu
caracter personal inscrise in Registrul Electoral;

> Asiguri evidenta registrelor care confin listele electorale permanente si confidentialitatea
datelor personale ale electorilor;

> In perioada desfaguririi alegerilor electorale asigurd legitura cu Institutia Prefectului, cu
Autoritatea Electoralad Permanenta §i cu celelalte autorititi competente;

> Colaboreaza cu Serviciul Cadastru Fond Funciar din aparatul de specialitate al Primarului

Sectorului 6 pentru comunicare rapidd a schimbirii, modificarii denumirilor de strizi si
infiinfarea de noi artere;

> Propune numarul de sectii de votare corespunzitor legii, precum si delimentarea acestora;
> Acorda sprijin institutelor de cercetare si sondare a opiniei publice pentru realizarea
sondajelor, oferind spre consultare listele electorale;

> Transmite catre Autoritatea Electoralad Permanenti copiile de pe cererile de inscriere in
listele electorale speciale;

» Transmite la A.E.P cererile cetitenilor care doresc si se inscrie/retragd/suspende din
corpul expertilor;

> Propune locurile speciale pentru afisaj electoral;

» Asigurd si stabileste locatiile sectiilor de votare de pe raza Sectorului 6 si sediul biroului
electoral de sector;

> Urmdreste §i asigura realizarea din timp a dotdrilor specifice sectiilor de votare (ume,
cabine, fete de mas3, perdele, drapele, etc);

» Asiguré distribuirea materialelor necesare votirii, presedintilor sectiilor de votare;
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» Asigurd furnizarea informatiilor de interes public in limita competentelor legale;

> Aplicd Programul de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului;

» Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

» Identificd si evalueazi factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

) Completeazi §i actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

» Coordoneaza supravegheazi elaborarea §i actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

» Indeplineste orice alte atributii date de citre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,

sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul i atributiile serviciului,

Art. 25.3. COMPARTIMENTUL ACTIVITATI SPECIALE

> Intocmeste lucririle de mobilizare ale Consiliului Local al Sectorului 6;

» Intocmeste lucririle de mobilizare ale Consiliutui Local al Sectorului 6;

) Elaboreazi documentele previzute pentru mobilizarea la locul de munca si actualizeaza
permanent situatia personalului angajat in cadrul institutiei;

> Actualizeazi programul de distributie citre populatie a produselor alimentare si
nealimentare pe baza de rafii si cartele, in caz de mobilizare sau rizboi;

> Urmireste si prezinti spre aprobare bugetul pentru primul an de rizboi;

» Intocmeste sinopticul cu activititile desfasurate de citre ofiterul de serviciu la producerea

unor situatii de urgentd;

> Pregiteste convocarea comitetului local pentru situatii de urgentd i constituirea grupelor
operative;

> Intocmeste grafice de interventie pentru situatii de caniculd, inundatii, vijelii, precipitaii
deosebite, deszipezire;

> Colaboreazi cu Biroul de prevenire a incendiilor si protectie civild al sectorului 6 i
propune masurile pentru situatia de urgenti aparuti si limitarea efectelor produse de aceasta;

> Informeaza Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti despre masurile adoptate §i
modul de gestionare a situatiei;

> Intocmeste si propune spre aprobare algoritmul gestiondrii, colectdrii si distribuirii de
ajutoare pentru sinistrati;

> Comunici cetitenilor misurile intrepinse pentru gestionarea situafiilor de urgenta;

» Elaboreazi si supune aprobirii conducerii unitdfii normele interne privind protectia
informatiilor clasificate, potrivit legii;

> Intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate §i il supune
avizirii institufiilor abilitate, iar dupd aprobare, actioneaza pentru aplicarea acestuia;

> Asiguri relationarea cu institutia abilitatd s3 coordoneze activitatea §i sd controleze
masurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legir;

» Monitorizeazi activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate i
modul de respectare a acestora;

> Consiliazi conducerea unitifii in legituri cu toate aspectele privind securitatea
informatiilor clasificate;

> Informeaza conducerea unititii despre vulnerabilitatile gi riscurile existente in sistemul de
protectie a informatiilor clasificate i propune masuri pentru inlaturarea acestora;

> Acordi sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit competentelor
legale, pe linia verificirii persoanelor pentru care se solicitd accesul la informatii clasificate;

» Organizeaza activititi de pregitire specifici a persoanelor care au acces la informatii
clasificate;

> Asigura pistrarea §i organizeazi evidenta certificatelor de securitate §i autorizaiilor de
acces la informatii clasificate;

> Actualizeaza permanent evidenia certificatelor de securitate §i a autorizafiilor de acces;

> Intocmeste si actualizeaza listele informatiilor clasificate elaborate sau péstrate de

unitate, pe clase §i niveluri de secretizare;
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» Efectueaza, cu aprobarea conducerii unititii, controale privind modul de aplicare a
masurilor legale de protectie a informatiilor clasificate;

> Aplicd Programul de Implementare i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului;

> Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

> Identificd §i evalueaza factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului
procedural;

> Completeazi si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

> Coordoneaza si supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activititile
proprii compartimentului conform cadrului procedural;

» Exercitd alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii;

> Indeplineste orice alte atributii date de catre geful ierarhic superior, care, prin natura lor,

sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului,
Art. 25.4. BIROUL MONITORIZARE SI CONTROL DOMENIU PUBLIC

> Verifici modul de intretinere §i utilizare a domeniului public si privat al Sectorului 6 din
punct de vedere al respectirii normelor de protectia mediului, comunicind organelor competente
neregulile constatate in vederea remedierii acestora §i propune Serviciului de Control si
Monitorizare a Stirii Mediului §i Salubrizare din cadrul Directiei Generale de Politie Locala
Sector 6 aplicarea de sanctiuni contravetionale conform legislatiei in vigoare;

> Verificd modul in care se realizeazi salubrizarea in sector, efectuati de citre operatorul
serviciului de salubrizare, conform contractului incheiat cu acesta, intocmind rapoarte zilnice de
control;

> Verifica infrastructura gi starea calitativi in care se prezinti parcurile, locurile de odihn,
terenurile de joacd pentru copii (starea copacilor, existenta cosurilor de gunoi, a bancilor, starea
gazonului si a gardurilor vii etc.), comunicind conducerii cele constatate in vederea remedierii §i
propune Serviciului de Control gi Monitorizare a Stirii Mediului si Salubrizare din cadrul
Directiei Generale de Politie Locald Sector 6 aplicarea de sanctiuni contravetionale conform
legislatiei in vigoare;

» Verifici in teren §i intocmeste note de constatare in legiturd cu starea tehnicid a
drumurilor (gradul de degradare al invelisului asfaltic, existenta gropilor si a gurilor de canal
neacoperite) aflate in administrarea Consiliului Local al Sectorului 6, luind impreuni cu
conducerea, masuri urgente de remediere a deficientelor constatate, in vederea prevenirii si
limitirii numarului de accidente rutiere;

> Verificd st intocmeste note de constatare cu privire la legalitatea amplasamentelor,
aprobate pentru activititi de comert, prestiri servicii si altele (ocuparea domeniului public cu
tonete, gherete sau alt tip de mobilier urban, constructii provizorii, garaje, organiziri de santier,
panouri publicitare, etc);

> Verificd permanent stadiul fizic al lucririlor de interventie pentru remedierea avariilor de
pe teritoriul sectorului 6, respectarea termenelor de executie ale acestora precum §i respectarea
conditiilor impuse prin autorizatia de interventie in domeniul public;

> Verificd aducerea la starea initiala a spatiilor publice afectate de lucririle de interventie la
refelele edilitare, aplicind sanctiuni contraventionale in cazul sesizérii neregulilor;
> Notifica administratorii de retele in cazul in care acestia nu au respectat condiiile impuse

prin autorizatia de interventie in domeniul public in vederea remedierii celor constatate in cel

mai scurt timp;
> Verificd lucririle de constructii ce se realizeazi pe domeniul public al sectorului 6,

intocmind, in cazul nerespectirii prevederilor legale, note informative pe care le inainteazi
organelor abilitate;

> Analizeaz3 i propune organizarea acfiunilor de control tematic;

> intocmeste rapoarte, note, analize pentru informarea conducerii;

> Colaboreazid cu serviciile similare din cadrul Primiriei Municipiului Bucuresti si
primariilor de sector, precum i cu celelalte organe si institutii cu activitate de control;

> intocmeste raspunsuri la corespondenta repartizata biroului;
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> Verifica si solufioneazi sesizirile primite, privind administrarea domeniului public §i
privat al sectorului;

) Urmdreste §i rispunde de modul de solutionare al neregulilor constate cu ocazia
controfului in teritoriu;

> Comunici organelor competente cazurile in care administratorii de retele incalca
legislatia privind lucririle tehnico-edilitare, in vederea aplicrii de sanc{iuni contraventionale;

> Exercitd controale operative privind respectarea reglementarilor legale in vigoare pe
domeniul public;

> Intocmeste rapoarte privind rezultatul actiunilor de control efectuate;

> Rispunde ca iesirea in exterior a oricirei adrese, situatii, planuri, etc., sd se faca numai
prin registratura generali a unititii cu aprobarea obligatorie a conducerii;

» Studiazi legislatia §i actele normative din domeniu facind propuneri pentru aplicarea
acestora;

» Aplici Programul de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul biroului;

> Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

> Identificd §i evalueazi factorii de risc pentru activittile proprii, conform cadrului
procedural;

> Completeazi si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul biroului;

> Coordoneazi, supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii biroului conform cadrului procedural;

> indeplineste orice alte atributii date de citre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,

sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul i atributiile bircului.
Art. 25.5. DIRECTIA GOSPODARIE LOCALA

DIRECTOR EXECUTIV - ATRIBUTII:
> Realizeaza managementul directiei in vederea desfasurérii activitatilor specifice;

> Organizeazi, coordoneazi, indrum3, monitorizeaza §i controleazi activitatea din cadrul
directiei, care are in componentd Serviciul Control Activitati Publice Gospodiresti, Sanitar
Veterinar si Fitosanitar si Serviciul Indrumare si Control Asociatii de Proprietari;

> Elaboreazi acte administrative cu caracter de act normativ (proiecte de hotaréri ce
urmeazi a fi prezentate in consiliu local), in conformitate cu specificul directiei pentru
respectarea §i imbunitatirea activitatii, respectind prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele
de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative;

> Asiguri conditiile necesare pentru cunoagterea, de citre subordonati impreund cu gefii de
servicii, a prevederilor actelor normative care reglementeazi comportamentul acestora la locul
de munca;

> Monitorizeazi impreuni cu consilierul etic desemnat de Primarul Sectorului 6
respectarea normelor de conduitd a functionarilor publici din subordine;

) Asiguri actualizarea figelor de post si informeaza personalul din subordine cu privire la
acestea, in concordant3 cu misiunea Primiriei Sector 6 §i prevederile R.O.F;

» Analizeazd impreunad cu sefii serviciilor, cunostintele §i abilitatile personalului din
subordine, in vederea indeplinirii sarcinilor/atributiilor fiecarui post si identificd nevoile de
perfectionare a pregatirii profesionale a personalului din subordine;

> Verifica periodic nivelul de cunostine al personalului subordonat prin teste, pe probleme
specifice locului de munci, precum §i respectarea §i insusirea de catre acestia a regulilor
regulamentelor legale §i instructiunilor de orice fel, care guverneazi activitatea in cadrul
primériei;

> Face parte din Grupul de lucru pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial
din cadrul Primdriei Sector 6, constituit in baza dispozitiei Primarului Sectorului 6;

> Coordoneazi activitatea directiei asigurind distribuirea corespondentei si a sarcinilor de
serviciu;

> Coordoneazi activitatea de verificare si control asupra respectérii prevederilor legale, pe
profile, de citre personalul de specialitate din subordine;
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> Coordoneaza si controleazi elaborarea de referate, adrese, raspunsuri la reclamatii, petitii
$i sesizari scrise, pentru fiecare domeniu de activitate in parte;

» Coordoneazi si realizeazi sarcinile specifice in cadrul programelor autoritatilor de profil
la care institutia noastra este parte;

> Colaboreazi cu directiile, serviciile §i birourile din cadrul institutiei sau ale altor
autoritafi in rezolvarea unor sarcini complexe la nivel de sector;

» Verificd desfasurarea activititilor specifice directiei;

> Urmireste indeplinirea tuturor prevederilor planurilor intocmite cu participarea

serviciilor de specialitate din cadrul directiei (deszipezire, calamitii naturale, interventii in caz
de urgenta);

> Difuzeazi informatii de interes public prin intermediul mass-media din cadrul institutiei;
b Dispune actualizarea permanenti a bazei de date tehnice si legislative specifice activitatii
directiei;

> Aplicd, dupi caz, sanctiuni contraventionale cu amendi pentru faptele constatate ca fiind
contraventii in baza legislatiei specifice;

» indeplineste orice alte atribuii date de citre geful ierarhic superior, care, prin natura lor,

sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile directiei.

Art255.1. SERVICIUL INDRUMARE $1 CONTROL ASOCIATII DE
PROPRIETARI

> Indruma metodologic asociatiile de locatari sau proprietari ai acestor entitati, la

solicitarea acestora in vederea infiintarii si inregistrarii conform prevederilor legislatiei in

vigoare sau transformirii din asociatii de locatari in asociatii de proprietari;

> fndruma si sprijind asociatiile de proprietari §i proprietarii pentru realizarea scopurilor gi

sarcinilor ce le revin, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

> Indruma si sprijind asociatiile de proprietari §i proprietarii pentru indeplinirea obligatiilor

locale ce le revin asupra proprietifii comune;

> Primegte, Tnregistreazi in registratura interna adrese/petitii/scrisori/sesizari inregistrate la

registratura generald a institutiei §i intocmeste raspunsuri, in scris, petentilor, pe tematica

specifici serviciului;

> Verifica la sesizarea cetitenilor in functie de cele solicitate sau dupi caz, daca asociatiile

de proprietari functioneazi in limitele stabilite de lege, avindu-se in vedere urmitoarele aspecte:

- documentele care au stat la baza constituirii asociatiei de proprietari (Incheierea

Judecatorescd, Statutul propriu, Acordul de Asociere §i Anexa nr.1, dupa caz actele aditionale

conexe, Procesul verbal de constituire, Certificatul de Inregistrare Fiscald),

“* - consemnarea in registrul de procese verbale a hotdririlor adunirilor generale ale
proprietarilor; existenta §i componenta comitetului executiv si a comisiei de cenzori sau a
persoanei fizice/juridice care a preluat prerogativele acesteia;

% - consemnarea, cel pufin lunard, in registrul de decizii, document ce confirmi activitatea
comitetului executiv;

% - existenfa unui registru de tip corespondentd in care sunt inregistrate cronologic toate
documentele ce parvin asociatiei de proprietari de la terfi inclusiv de la proprietarii din
imobil (adrese/cereri/sesizari/infonnari/contesta;ii, etc.);

% - Intocmirea de citre comisia de cenzori/cenzor persoand fizicd sau juridicd a proceselor
verbale lunare si a raportului anual privind activitatea desfasurati de catre acest organ de
control propriv din punct de vedere al respectarii legalitdtii in administrarea bunurilor
materiale §i a fondurilor financiare ale asociatiei de proprietari (legalitatea actelor si
documentelor, a hotérérilor, deciziilor, regulilor/regulamentelor, executia bugetului de
venituri §i cheltuieli si gestiunea financiar contabild);

“* - angajarea de citre asociatia de proprietari pentru functia de administrator a unei persoane
fizice atestate in conditiile legii ori dup3 caz, incheierea unui contract cu persoana juridica
specializatd §i autorizatdi pentru realizarea, respectiv furnizarea serviciilor necesare
administririi, intrefineri, investitiilor i reparafiilor asupra proprietitii comune;
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- existenta contractelor individuale de munca §i a figelor de post conexe pentru personalul
care deserveste asociatia de proprietari, a contractelor de mandat pentru persoanele alese §i
remunerate, contractele de prestiri servicii incheiate de cétre asociatie cu tertii;

- intocmirea listei de plati a cotelor de contributie la cheltuielile asociatiei de proprietari
conform cerinfelor de formd previzute de O.M.E.F. nr.1969/2007 si repartizarea
cheltulielilor in conformitate cu prevederile Legii nr.230/2007 cu modificarile §i completérile
ulterioare, precum i a Hotararii Guvernului nr.1588/2007;

- intocmirea §i completarea Registrelor: Jumnal, Inventar, pentru evidenta fondului de
rulment, pentru evidenta fondului de reparatii, pentru evidenfa sumelor speciale, pentru
evidenta fondului de penaliziri;

- intocmirea de citre asociatiile de proprietari care au optat pentru conducerea contabilitatii
in partidi simpli a Sitvatiei soldurilor elementelor de activ i de pasiv, conform prevederilor
O.M.EF. nr.1969/2007 si depunerea acesteia la autoritatea publica locali in termenele
previzute de lege;

- intocmirea de citre comitetul executiv a Regulamentului propriu care trebuie si cuprinda
prevederi cu privire la modul de citire, de calcul §i de repartizare a contravalorii
consumurilor de apa rece/calda;

- intocmirea de catre comitetul executiv a Proiectului bugetului de venituri §i cheltuieli
inainte de inceputul anului fiscal;

- aprobarea bugetului de venituri §i cheltuieli de cdtre adunarea generala a proprietarilor;

- documentele justificative privind lucririle de reparatii efectuate pe proprietatea comuna a
imobilului (daci au fost previzute in bugetul de venituri si cheltuieli ori suplimentar fata de
acesta aprobare adunare generald/comitet executiv), decizia comitetului executiv privind
selectia de oferte §i executarea, contractul de prestiri servicii, facturi/chitante, proces-verbal
de receptie;

- dac3 la nivelul asociaiei de proprietari este reglementata schimbarea destinafiei spatiilor cu
altd destinatie, decat aceea de locuind (uscitorii/spalatorii), fajd de destinaia initiala,
conform legislatiei in vigoare §i pentru care s-a perfectat contract de inchiriere/folosinta, etc.;
- daci la nivelul asociatiei de proprietari comitetul executiv a intreprins demersuri privind
notificarea/actionarea in justitie a proprietarilor care nu au plitit cotele de contributie la
cheltuielile asociafiei de proprietari mai mult de 90 de zile de la termenul stabilit pentru

plata.

e Verficarea documentelor asociatiilor de proprietari se efectucazi in baza unei invitafti
scrise, transmise prin pogtd cu confirmare de primire, adresata asociatiei de proprietari, in
atentia comitetului executiv §i a presedintelui (reprezentantul asociatiei in relatia cu
tertii).

s Verificarea documentelor asociatiei de proprietari se efectueazi de citre 2 funcfionari
publici desemnati care consemneaza constatarile intr-un document tip numit “Notd de
constatare” , intocmit in 2 exemplare, semnat de citre acestia pe de o parte, ct i de
presedintele asociafiei de proprietari/imputernicit al acestuia, dupa caz, cu solicitarea ca
acest inscris si fie adus la cunostintd tuturor proprietarilor din imobil prin afigare la
avizierul asociatiei. La rubrica concluzii §i masuri din nota de constatare, daca este cazul,
pentru remedierea celor constatate, se dispun masuri de reglementare, intr-un termen
rezonabil.

» Intocreste procesele verbale de sanctionare pentru neindeplinirea atributiilor de catre
presedintele asociafiei, membrii comitetului executiv, cenzori, administratorul de imobil.

e Redacteazi rispunsurile in baza Notelor de constatare , petentilor la petitiile primite.

e  Asistd in limita timpului alocat/aprobat, la sediniele adunirilor generale ale proprietarilor,
la solicitarea scrisd, ori a comitetului de initiativd, in vederea indrumdrii acestora pentru
respectarea legislatiei referitoare la organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari.

o Inregistreaza i arhiveazi Situatiile soldurilor elementelor de activ si pasiv depuse de
citre asociatiile de proprietari, in termenele stabilite de lege §i transmite adrese scrise
citre asociatiile de proprietari ale caror situatii prezinta diferente intre activ §i pasiv.

» fIntocmeste informiri cu privire la aspectele sesizate de citre persoanele care se inscriu in
audient la Primarul Sectorului 6, Viceprimarul Sectorului 6 §i Secretarul Sectorului 6.
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Asigurd arhivarea documentelor din cadrul serviciului in vederea predarii la arhiva
institutiei.

Participd la intilnirile stabilite la initiativa Primarul Sectorului 6 ori alti factori de
conducere din cadrul institutiei, la intilnirile cu reprezentantii asociafiilor de proprietari
de pe raza sectorului 6.

Participd la diverse dezbateri/intruniri/colocvii/seminarii pe teme legate de domeniul
asociatiilor de proprietari organizate de diverse asociatii/fundatii/organizatii
neguvernamentale.

Intocmeste si distribuie materiale informative, de interes pentru asociatiile de proprietari,
care sd contribuie la buna desfisurare a activitdfii acestora, prin toate mijloacele de
informare (site-ul Primiriei Sectorului 6, mass-media),

Functionarii publici de conducere/executie din cadrul directiei pot fi numiti in Comisia de
examinare a persoanelor care doresc si obtina calitatea de administrator de imobile,
Comisia de solutionare a contestaiilor si Secretariatul Tehnic de deservire al acestor
comisii.

Serviciul Indrumare si Control Asociatii de Proprietari primeste de la Comisia de
examinare a persoanelor care doresc si obtind calitatea de administrator de imobile lista
care cuprinde persoanele declarate admise si atestatele completate, documente care vor fi
inaintate Primarului Sectorului 6 spre aprobare.

Actualizeazi, semestrial, baza de date cu administratorii care au fost declarati admisi in
urma sustinerii examenului organizat de citre Comisia de examinare a persoanelor care
doresc sii obtini calitatea de administrator de imobile de pe raza sectorului 6.

Indeplineste orice alte atributii date de catre geful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul gi atributiile serviciului

Art. 2552, SERVICIUL CONTROL ACTIVITATI  PUBLICE

GOSPODARESTI SI SANITAR VETERINAR, FITOSANITAR

» Inregistreazi sesizirile (scrise sau telefonice) §i reclamatiile persoanelor fizice,
asociatiilor de proprietari/locatari si agentilor economici, specifice activititii
serviciului, redirectioneaza regiilor autonome sau altor unitd{i implicate, urmiregte
solutionarea lor §i comunici petentilor modul de rezolvare.

o Indrumi si sprijind proprietarii apartamentelor de bloc si spatiilor cu altd destinatie
decit cea de locuinta si asociatiile de proprietari din cadrul blocurilor de locuinte -
condominii, care se confrunti cu unele incidente ce survin pe pirtile comune ale
blocului si care afecteazi proprietatea individuala.

o Indrumi si sprijind proprietarii §i asociatiile de proprietari pentru indeplinirea
obligatiilor ce le revin pentru intretinerea si repararea constructiilor i instalatiilor din
condominiu (proprietiti individuale/comune), astfel incit la nivelul asociatiei de
proprietari s& se asigure toate conditiile pentru exploatarea clidirilor in stare de
siguranti pe toatd durata existenfei acestora §i pentru functionarea in bune conditii a
instalatiilor aferente de citre proprietari, asociatii de propretari §i agentii economici.

* Intocmeste notele de constatare §i, dupd caz, si procesele verbale de sanctionare a
persoanelor fizice responsabile pentru fapte contraventionale potrivit prevederilor
Legii nr. 230/2007 si ale H.G. nr. 1588/2007;

® Relationeazd cu furnizorii de servicii publice si utilititi publice (R.A.D.E.T.,
Electrica,Distrigaz, Urban, Luxten, Metrorex, R.A.T.B., etc.) transmitindu-le
aspectele negative din activitatea acestora, reclamate de cetatenii sectorului, pentru
cresterea gradului de civilizatie si confort urban;

® Acordi consultantd in domeniul serviciilor publice gospodiresti tuturor solicitantilor
$i urmireste solutionarea aspectelor semnalate de acegtia;

* Propune organizarea unor intélniri intre cetatenii Sectorului 6 i factorii de conducere
din cadrul Primdriei Sectorului 6, reprezentantii Asociatiilor de Proprietari / locatari /
gospodariilor individuale si specialistii din cadrul regiilor furnizoare de utilitati,
pentru rezolvarea unor probleme de interes comun;

20



@

Asista, in limita timpului alocat/aprobat, la sedintele Adunarilor Generale, impreuna
cu functionarii desemnati din cadrul Serviciului Indrumare si Control Asociatii de
Proprietari, la solicitarea acestora, prin adresé scrisd, in vederea indrumirii pentru
respectarea legislatiei referitoare la organizarea si functionarea asociatiilor de
proprietart;

Participi la diverse dezbateri pe probleme legate de energie, servicii publice de
gospodirie comunitard §i asociatii de proprietari/ locatari etc., organizate de P.M.B,
O.N.G-uri, diferite publicatii, A.N.R.S.C si altii;

Sprijina Asociatiile de Proprietari din sectorul 6 la intocmirea dosarelor de reabilitare
termica aferente Programului Guvernului Roméniei, de Reabilitare Termicd a unor
cladiri de locuit, in conditiile previzute de O.U.G 63/2012 (care modifica si
completeaza O.U.G nr. 18/2009);

Asigura consiliere pentru aplicarea la nivelul asociafiilor de proprietari a prevederilor
0.G. nr. 69/2010 privind reabilitarea termici a cladirilor de locuit cu finantare prin
credite bancare cu garanfie guvernamentala,

Rispunde sesizdrilor cetafenilor, referitoare la conditiile de cregtere, ingrijire §i
circulatie a animalelor pe raza Sectorului 6;

Declara epizootiile §i instituie misurile de carantind ce se impun in cazul evolutiei
bolilor infectioase pe teritoriul Sectorului 6 (reactivarea comandamentului
antiepizootic local);

Colaboreaza cu institutiile specializate in vederea desfasurarii unor actiuni de
dezinfectie, dezinsectie §i deratizare;

Colaboreazi cu Centrul de Protectic a Plantelor Bucuresti pentru combaterea
daunitorilor vegetali si prin identificarea zonelor afectate (semnalate de cetdtent sau
din oficiu), verificarea in teren a perimetrelor respective i transmiterea datelor in
vederea efectuiirii tratamentelor specifice;

Participi impreuni cu Compartimentul Registru Agricol §i/sau Directia Sanitard
Veterinard §i pentru Siguranta Alimentelor a Municipiului Bucuregti, la actiunile de
declarare si evaluare a animalelor, in condifiile aparifiei unui focar de boli
transmisibile la animalele de productie;

Sesizeazi societatile abilitate pentru ecarisarea teritoriului sectorului 6 (ridicarea
cadavrelor de animale de pe domeniul public);

fntocmeste §i pastreaza documentele de transport, pentru neutralizarea cadavrelor, cu
sau fird proprietar, provenite de pe domeniul public al sectorului 6, conform
prevederilor contractului incheiat cu S.C. Protan S.A;

Colaboreazi cu Fundatiile pentru protectia animalelor pentru preluarea unor animale
de companie sau productie care nu mai pot fi ingrijite de catre proprietari;

Sesizeazd institutiile abilitate cu supravegherea animalelor fard stapén in cazul
aparitiei sau existenfei céinilor comunitari, in vederea capturdrii animalelor
respective;

Colaboreaza cu institutii abilitate (sectiile de Politie din Sectorul 6, Directia Sanitard
Veterinard §i pentru Siguranta Alimentelor a Municipiului Bucuregti) pentru
solutionarea cazurilor in care nu sunt respectate prevederile legislatiei in vigoare,
privitoare la protectia animalelor, cazul relelor tratamente aplicate animalelor, cu i
firi stapan, si la regimul de detinere a cdinilor din rasele agresive;

Colaboreazi cu Directia Generala de Politie Comunitara Sector 6 in vederea limitarii
accesului cu animalele de companie in zonele de agrement sau spatii de joaca
destinate copiilor, conform prevederilor legale;

Colaboreazi cu Direcfia de Sanitate Publicd a Municipiului Bucuresti, Directia
Sanitara Veterinara si pentru Siguranta Alimentelor a Municipiului Bucuresti, Sectiile
de Politie din Sectorul 6, in scopul prevenirii aparitiei unor cazuri de imbolndvire a
populatiei, din cauza igienei deficitare a locuintei, precum si a detinerti §i cresterii
animalelor, cu sau fira valoare economici, in conditii necorespunzatoare;
Colaboreazi cu Administratia Domeniului Public §i Dezvoltare Urbana Sector 6 in
vederea desfiintdrii adiposturilor pentru animalele comunitare, amplasate pe
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domeniul public, dar si in vederea amenajérii unor noi spatii destinate pentru
plimbarea animalelor de companie, conform prevederilor legislatiei in vigoare,
precum i pentru igienizarea locatiilor respective;

* Raporteaza trimestrial, conform prevederilor legale, cantitatea i tipul de deseu de
origine animali neutralizat, de pe domeniul public al sectorului 6;

* Informeaza compartimentul abilitat in vederea solutiondrii cazurilor sociale constatate
in teren { posesori sau nu de animale );

¢ Transmite comunicate de presd, informiri, avertiziri, conform legislatiei sanitar
veterinare §i fitosanitare, citre compartimentul abilitat al institutiei,

. intocmeste informéri cu privire la aspectele sesizate de citre persoanele care se
inscriu in audientd la Primarul Sectorului 6, Viceprimarul Sectorului 6 si Secretarul
Sectorului 6.

* Asigurd arhivarea documentelor din cadrul serviciului in vederea predérii la arhiva
institutiei.

 [Indeplinegte orice alte atributii date de citre geful ierarhic superior, care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul §i atributiile serviciului.

Art. 26. DIRECTIA GENERALA COMUNICARE SI RELATII PUBLICE

> Asigurd comunicarea continui §i transparenti a Primarului, Viceprimarului, Secretarului

Sectorului 6, a compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului, a institutiilor
$i serviciilor publice de interes local cu cetafenii, astfel asigurndu-se solutionarea
eficientd §i oportuna a necesititilor de informare ale comunitatii;

Stabileste, mentine contacte stranse si relafii de colaborare cu organizatiile interne si
intemationale care promoveazi si protejeazd interesele comune ale autoritatilor
administratiei publice locale, pentru solutionarea §i gestionarea nevoilor publice in
interesul colectivitatilor locale.

ATRIBUTII DIRECTOR GENERAL:

>

>
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Analizeazi, planifici §i evalueazi comunicarea cu privire la problemele iegate de
Primdria Sectorului 6;

Stabileste, mentine contacte stranse si relatii de colaborare cu organizatiile interne si
internationale care promoveazi i protejeazd interesele comune ale autorititilor
administratiei publice locale, pentru solutionarea §i gestionarea nevoilor publice in
interesul colectivitatilor locale;

Coordoneaza activitatea direcfiei/serviciilor/compartimentelor din subordine;
Coordoneazi procesul de elaborare si actualizare a elementelor de identificare al
institutiei;

Coordoneazi aplicarea Programului de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de
Control Intern Managerial, la nivelul directiei;

Avizeazi operafiunea de autoevaluare a subsistemelor de control intern/managerial;
Coordoneaza activitatea de identificare §1 evaluare a factorilor de risc pentru activititile
proprii, conform cadrului procedural;

Avizeaza registrul riscurilor la nivelul directiei;

Coordoneazi §i supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activititile
proprii directiei conform cadrului procedural;

indeplineste orice alte atribuii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile directiei.

Art. 26.1. SERVICIUL RELATII CU MASS-MEDIA, SOCIETATEA CIVILA SI
PROTOCOL EVENIMENTE

>

Colecteaza, prelucreazi si analizeazi informatiile de orice fel, privind problemele din
Sectorul 6 si le difuzeaz, in conditii de transparentd;
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Colaboreaza cu celelalte servicii pentru obtinerea de informatii de interes public, care si
fie mediatizate prin presa scrisa §i audio-vizuald, posta electronica, afisaj, etc., in conditii
de totala transparenta administrativi;

Redacteaza si asigurd transmiterea comunicatelor i a informatiilor de presa in topuri
informative citre agentiile de pres, ziare/reviste, radio, televiziuni, prin fax sau e-mail;
Furnizeazi ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public privind
activitatea Primiriei Sectorului 6;

Acordi fard discriminare, in termen de cel mult doui zile de la inregistrare, acreditare
ziaristilor la Primdria Sectorului 6;

Gestioneazi crizele si conflictele de comunicare care pot afecta increderea cetitenilor in
activitatea desfagurata de Primarie;

Organizeazi conferinte de presd, pentru ca reprezentantii Primériei §i ai Consiliului Local
Sector 6 si poatd prezenta, printr-un dialog transparent, necenzurat §i onest, activitatea
depusi in slujba cetitenilor din Sectorul 6;

Informeazi in timp util §i asigurd accesul ziaristilor la activitatile si acjiunile de interes
public organizate de Primiria Sectorului 6;

Elaboreazi zilnic “Revista Presei Scrise” — paleta informativd pentru conducerea
Primiriei Sectorului 6;

Realizeaza actiuni comune, proiecte in parteneriat, consultan{d reciproci, pentru
mentinerea unor legéturi active cu reprezentantii societdtii civile;

Contribuie la elaborarea si aplicarea politicii guvernamentale de promovare a relafiilor cu
ministerele, agentiile si alte institutii cu atributii legate de relatiile publice;

Actioneazi pentru atragerea societitii civile la activitatile care au legiturd cu procesul de
relatii publice si participa la programele societdtii civile in domeniul relatiilor publice;
Asigura activitatea de cooperare internd §i internationald a Primdriei Sectorului 6 in
conditiile cerintelor actuale de dezvoltare;

Asigura traducerile curente, logistica §i organizarea de vizite bilaterale ale primarilor §i
ale delegatiilor institutiilor omoloage din strainétate in Sectorul 6;

Asigurd traducerile curente, logistica si participarea la vizitele bilaterale ale Primarului
Sectorului 6 §i ale delegatiilor in strainitate;

Asiguri legatura cu organismele §i asociatiile internationale cu care colaboreazi Primdria
Sectorului 6 la acfiuni cu caracter international §i gestioneaza dezvoltarea §i derularea
acestor acfiuni;

Elaboreazi §i promoveazi proiectele de hotirfre ale Consiliului Local care aproba
afilierea la asociatii si organizatii cu caracter international;

Mentine si elaboreazi corespondenta prin scrisori oficiale, posta electronicd, curier
diplomatic etc., cu institutiile omoloage din strdinitate, stabilind, la cererea Primarului
Sectorului 6, domeniile de cooperare/colaborare;

La solicitarea Primarului, intocmeste documentatia necesara infratirii intre Sectorul 6 si
alte unititi administrative omoloage internationale §i stabileste continutul
acordului/protocolului de infritire agreat de ambele pérti prin corespondentd (e-mail,
scrisori oficiale, curier diplomatic etc.);

Realizeaza materiale de prezentare in vederea promovirii imaginii Primariei Sectorului 6
pe plan extern i pentru sustinerea si intensificarea relatiilor de colaborare internationale;
Elaboreazi referatul de specialitate §i dispozifia Primarului pentru deplasarea in
striinitate a reprezentantilor Primiriei care participa la vizitele externe; Se ocupd de
efectuarea rezervirilor pentru cazare §i bilete de avion si atunci cdnd este cazul, de
obtinerea vizelor i a asigurarilor medicale ale acestora;

Primeste gi centralizeazi la Intoarcerea din deplasare a delegatiilor Primariei rapoartele
de activitate ale reprezentanilor care efectueazi vizite in striindtate, in interes de
serviciu;

Gestioneaz3, intocmeste si monitorizeazi figele de contact (memo) in urma fiecarei
intdlniri cu partenerti externi;

Propune strategia de relaii publice §i programul evenimentelor de imagine a Primiriei
promovind att evenimentele proprii cit si pe cele produse de alte direcii;
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Creeazd identitatea institutiei, ceea ce inseamna prezentarea cu precadere a elementelor
de identificare a institutie;

Urmireste programul (calendarul) de manifestiri sociale, culturale, de mediu, etc. si
promoveazi impreund cu Centrul Cultural European Sector 6 manifestirile locale;
Creeaza i actualizeazi permanent baza de date privitoare la organizafii guvemamentale
$i neguvernamentale, pe domenii de activitate (cultura, sanatate, mediu, social, tineret,
invatdmant);

Inifiazd, organizeazi §i participi la diferite conferinte, mese rotunde, intilniri, dezbateri,
seminarii, ateliere de lucru pe teme de interes public sau specifice domeniului de
activitate;

Intocmeste si fundamenteazi proiecte de hotiréri ale Consiliului Local si dispozitii ale
Primarului pentru activitatea de comunicare §1 relatii publice;

Monitorizeaza activitatea institutiilor locale de culturi, arta, sport, invitamant, asistenta
sociald i asiguri colaborarea cu acestea;

Efectueazi demersurile pentru obtinerea pasapoartelor de serviciu §i a vizelor necesare si
asigurd programarea vizitelor protocolare si legitura cu factorii de decizie implicati;
Asigurd protocolul necesar pentru activitatile oficiale organizate in incinta Primdriei,
precum §i cu ocazia manifestirilor publice, jubiliare, inméaniri de medalii, distinctii,
depuneri de coroane §i recuzita necesari;

Creeazd modul de prezentare al corespondentei de protocol §i transmite invitatii,
felicitari, diferitelor institutii sau persoane cu care conducerea are relatii de colaborare;
Concepe si executi machete pentru afise, bannere, diplome, invitatii, cadouri si alte
materiale promotionale pentru diferite evenimente §1 actiuni de protocol ale Primdriei;
Transmite citre compartimentul ONLINE materiale informative pentru a fi postate pe
site-ul institutiei;

Avizeazd materialele elaborate de citre aparatul de specialitate al primarului si de citre
serviciile publice descentralizate din subordinea Consiliului Local in vederea postirii de
informatii de interes public pe site-ul institutiei.

Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identificd §i evalueaza factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului
procedural.

Completeazi si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul serviciului.

Coordoneazi, supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activititile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

Indeplineste orice alte atribufii date de catre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreaz3 in obiectul si atributiile departamentului.

Art. 26.2. SERVICIUL BIROUL UNIC

> Asigurd informarea cetifenilor asupra activitdfii Consiliului Local Sector 6 si a
Primariej Sector 6 §i oferi relatii privind modalitatea de a obtine documente, avize,
aprobiri care, in conformitate cu prevederile legale, sunt de competenta primdriei §i a
serviciilor publice de interes local;

» [Inregistreazi i repartizeaza citre serviciile de specialitate corespondenfa adresata
Primariei;

» Informeazi operativ petentii asupra documentelor necesare completarii dosarelor si
pune la dispozitie instructiunile si modelele de documente necesare, direct la ghiseul
unic sau pe internet;

» Oferi asisten{d, reprezentare si transmite la Registrul Comerfului documentatia
depusa de solicitan{i pentru rezervarea de nume;

> Asigurd functionarea eficienta i operativi a sistemului informatic integrat de
preluare, coordonare, urmdrire a traseului si stadiului de solutionare a petitiilor, pana
la finalizare §i informeaz3 petentul;

» Comunica petentilor situatiile de respingere a dosarelor, cu mentionarea motivelor:
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» Asigurd transparenta decizionald in Primidria Sectorului 6, eliminarea birocratiei,
eficientizarea relatiei dintre autoritatea publica i cetdfean prin scurtarea timpulul
dintre cerere §i raspuns;

> Asiguri servicii de consiliere care sunt realizate de un corp de functionari publici,
alcituit din reprezentanti ai directiilor/serviciilor institutiei, bine pregatiti, specializati
pe diferitele probleme din arealul de competenti al administratiei publice locale;

» Inregistreazi solicitirile de inscriere in audientd la conducerea institutiei §i le
transmite compartimentelor implicate;

> Organizeaza §i asiguri logistica pentru buna desfagurare a audientelor;

» Primeste si inregistreazi petitii (solicitiri, adrese, cereri, reclamatii, sesizari, facturi si
alte documente) primite direct sau prin corespondenti (posta, fax, e-mail, curier), de
la petenti persoane fizice, organizatii, institutii centrale §i locale, instante, ONG - uri,
etc.;

> Asigurd redirectionarea petitiilor gresit adresate Primiriei Sectorului 6, printr-o
adresi de inaintare, citre autorititile sau institutiile publice in a céror atribufii intra
rezolvarea problemelor semnalate in petitii §i monitorizeaza raspunsurile acestora;

> Contribuie la dezvoltarea unei cuituri comunicationale, bazati pe legalitate,
obiectivitate, impartialitate §i echidistan{a politic;

> Expediazi corespondenta prin postd, prin tarifare la greutate si la modul de expediere
(scrisoare simpla, recomandatd, recomandati cu confirmare de primire, scrisoare cu
valoare declarati, etc.), pe borderouri care sunt justificate lunar la Serviciul
Economic;

» Primeste, cu procedura de rigoare, citatiile, hotdrérile, sentintele penale/civile, le
inregistreazi in registrele speciale pentru citatii si le distribuie cétre Serviciul Juridic
si Contencios Administrativ, cétre Biroul Autoritate Tutelara, sau, dupa caz, citre
serviciile publice deconcentrate din subordinea Consiliului Local;

> Primeste si inregistreazi in registrul special procesele verbale de amenda sosite prin

corespondenti, dupa care le expediaza citre Serviciul Public pentru Finante Publice

Locale;

Primegte spre arhivare §i arhiveaza documentele emise de directiile — serviciile —

birourile Primériei, conform metodologiei Arhivelor Nationale;

Organizeazi unitatea arhivistica, pe termene de pistrare, conform normelor de

aplicare a metodologiei Legii nr. 16/1996 a arhivelor nafionale;

Elibereazi copii dupi documentele din cadrul unitifii arhivistice, pe baza cererii

scrise, in conditiile legii;

intocmegte si actualizeazi nomenclatorul arhivistic;

Asiguri evidenta proceselor verbale de preluare a documentelor, a proceselor verbale

de selectionare si a tuturor documentelor existente in arhiva;

Aplica Programul de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Inten

Managerial, la nivelul serviciului;

Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

Identifica §i evalueazi factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului

procedural;

Completeazi si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneazi, supravegheazi elaborarea §i actualizarea procedurilor pentru

activitdfile proprii serviciului conform cadrului procedural;

indeplineste orice alte atributii date de citre seful ierarhic superior, care, prin natura

lor, sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile serviciului.
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Art, 26.2.1 COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE IN TERITORIU
» Informeaz3 cetitenii, oportun, asupra actelor normative, in vigoare, cu caracter general §i

specific §i asupra programelor de dezvoltare comunitara, Hotirérilor Consiliului Local si
Dispozitiilor Primarului Sectorului 6;
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Realizeazd activititi de consiliere bazate pe informarea corects §1 prezentarea
consecintelor fiecarei optiuni, astfel fncat oamenii si poatd decide cum sid procedeze
optimal, functie de situatie;

Participd la realizarea tehnici a sarcinilor specifice biroului in cadrul planurilor si
programelor autoritatilor de profil, atunci cind este cazul;

Realizeazd analize si prognoze privind dinamica problemelor comunititii si inainteazi
propuneri de strategii §i programe in vederea implementirii acestora la nivel local;
Asigura un flux informational eficient intre administratia locala si cetafean;

Inregistreaza, in teritoriu, petifiile cetatenilor si le transmite spre repartizare la Biroul
Unic.

Informeazid operativ petentii asupra documentelor necesare completirii dosarelor ce
vizeaza activitatea primiriei sau a institutiilor deconcentrate si pune la dispozitie
instructiunile si modelele de documente necesare;

Asigurd caracterul de actualitate si impartialitate al informatiei aparind totodata
interesele institutiei;

Promoveazi autonomia locald prin cresterea capacititii de elaborare §i aplicare a
politicilor comunitare;

Respecti normele etice in indeplinirea atributiilor si realizarea obiectivelor, in relatiile cu
cetatenii, functionarii din cadrul institutiei precum si cu ceilalti beneficiari ai serviciilor
de consiliere din cadrul biroului;

indeplineste §$i activititi tehnice specifice serviciului (arhiva, tehnoredactare
computerizat, corespondenta lucriri, rapoarte, referate de necesitate, situatii, etc.);

In realizarea activitatilor de consiliere functionarii din cadrul biroului trebuie:

o S dea dovadi de disciplind, calm si politete in relatiile cu cetitenii, cit si in
cadrul institufiei in care isi desfagoara activitatea;

o 5@ aibi o atitudine concilianti in exprimarea opiniilor in relatiile cu beneficiarii
serviciilor de consiliere cat §i cu functionarii din cadrul institutiei, evitindu-se
astfel generarea unor dispute personale in favoarea disputelor de idei/schimbul
de pareri; '

o Sa nu dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial,;
Identificd §i evalueazi factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi i actualizeazi registrul riscurilor la nivelul compartimentului;
Coordoneaza, supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii compartimentuiui conform cadrului procedural;

Tndep]ineste orice alte atributii date de citre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul i atributiile compartimentului.

Art. 26.3. SERVICIUL ONLINE SI SISTEME INFORMATICE

>

>

Emite raspunsurile inaintate de citre compartimentele de specialitate, petentilor in cel
mai scurt termen, cu respectarea procedurii operationale aprobati;
Executa modificari pe site-ul primdriei, face propuneri de imbunatatire a componentelor

site-ului - www.primarie6.ro;
Posteazd materialele informative inaintate de citre Serviciul Relafii cu Mass-Media
Societatea Civild §i Protocol Evenimente ce provin de la departamentele §i directiile de
specialitate din cadrul autoritatii publice locale;
Colaboreazi cu Serviciul Relatii cu Mass-Media Societatea Civila si Protocol
Evenimente in vederea postarii stirilor zilnice si cu Biroul Asistentd Tehnicd a
Consiliului Local pentru postarea proiectelor de hotirdri, a hotirarilor de consiliv, a
proceselor verbale ale sedintelor de consiliu, declaratii de avere si interese, etc., in
vederea realizérii transparentei decizionale;
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Asigura asistenta online prin intermediul site-lui www.domnuleprimar.ro si al site-ului
www.primarie6.ro, postind rispunsurile de specialitate la petitiile trimise de catre
cetdtenii Sectorului 6;

Colaboreazi cu orice alt serviciu din cadrul Primiriei Sector 6 ori din cadrul institutiilor
descentralizate/deconcentrate, in vederea realizirii atributiilor ce fi revin, in temeiul
actelor normative in vigoare;

Colaboreazi cu toate compartimentele aparatului propriu, cat si cu serviciile §i institufiile
subordonate Consiliului Local, pentru stabilirea strategiei de informatizare a activitatii
desfigurati de fiecare compartiment, prin analiza permanenti asupra sistemului
informational si propunerea de solutii de informatizare adecvate;

Coordoneazi implementarea sistemului informatic;

Administreazi refeaua existentd;

Gestioneazi conectarea utilizatorilor la Internet (LAN/Wireless),

Asigura asistentd tehnici celorlalte compartimente in vederea exploatérii rationale a
echipamentului informatic integrat, cit §i pentru utilizarea eficientd si corectd a
aplicatiilor informatice implementate;

Propune necesarul de tehnica de calcul, precum si aplicatiile informatice ce urmeazi a fi
achizitionate pe parcursul unui an calendaristic; )

Se documenteaza continuu privind noutitile apirute in domeniul Tehnologiei Informatiei,
precum si modificérile legislative care reglementeazi activitatea compartimentului;
Colaboreazi cu serviciile de specialitate din P.M.B., cu alte primirii de sector, precum 51
cu institutiile §i serviciile publice subordonate Consiliului Local al Sectorului 6 pentru
realizarea unei strategii comune de informatizare;

Aplici Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului ;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identificd si evalueazd factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul compartimentului;
Coordoneaza, supravegheazi elaborarea §i actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii compartimentului conform cadrului procedural;

Indeplineste orice alte atributii date de citre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile serviciului.

Art. 26.4. COMPARTIMENT RELATII CU MINORITATILE ETNICE

>
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Primeste si inregistreaza cererile ce privesc rezolvarea oricaror probleme legate de
Integrare sociali a cetatenilor apartinind minoritifilor nationale de pe raza sectorului 6;
Mentine legitura cu organizatiile guvernamentale §i neguvernamentale ce intreprind

actiuni pe raza sectorului 6;
Participi la actiunile cu caracter social organizate de Consiliul Local al sectorului 6;

Intocmeste materiale, informari sau situatii pe aceste domenii;

Indruma cetatenii apartinind minorititilor nationale de pe raza Sectorului 6 pentru
rezolvarea problemelor, citre serviciile de specialitate din cadrul aparatului propriu al
Primiriei Sectorului 6;

Asigurd legitura cu Ministerul Educatiei Nationale, Ministerul Muncii, Familiei
Protecfiei Sociale si Persoanelor Virstnice, Ministerul Afacerilor Intemne, Ministerul
Sanitatii sau alte organe guvernamentale cu atributii in domeniul integririi sociale a
cetitenilor apartinind minoritatilor nationale de pe raza sectorului 6;

Sesizeazi serviciile direct implicate in activitatea de asistentd si protectie sociald cu
privire la probleme specifice reclamate;

Asiguri consiliere pentru cetitenii apar{inind minoritatilor nationale de pe raza sectorului
6, in cadrul programului de lucru stabilit cu conducerea Primiriei Sectorului 6;

Redacteazi toate actele si documentele care se referd la activitatea proprie;
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Aplicd Programul de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Contro! Intern
Managerial, la nivelul compartimentului;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control interm/managerial;
Identificd si evalueazi factorii de risc pentru activitdtile proprii, conform cadruiui
procedural;

Completeazi si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul compartimentului;
Coordoneazi, supravegheazi elaborarea §i actualizarea procedurilor pentru activititile
proprii compartimentului conform cadrului procedural;

Indeplineste orice alte atribuii date de catre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul $i atributiile compartimentutui.

Art.27. DIRECTIA GENERALA ECONOMICA

>

Elaborarea, executia, controlul si incheierea executiei Bugetului de Venituri si Cheltuieli
al Primériei Sectorului 6 si al Consiliului Local al Sectorului 6.

ATRIBUTII DIRECTOR GENERAL:

>

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
»
>
>
>

organizeazd, coordoneazi, monijtorizeazi §i verificd activitatea personalului din
subordine;

intocmeste proiectul de buget, de venituri si cheltuieli al Primariei Sector 6;

verificd si supervizeaza bugetul Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti;

semneaza contractele de achizifii angajate de Primiria Sector 6 in relatia cu partenerii;
semneaza contractele de credit angajate de Primiria Sector 6 in relafia cu partenerti;
verificd i supervizeazi darea de seama si bilan{ul contabil al Primiriei Sector 6;

verificd §i supervizeazi darea de seami gi bilanful contabil al Sectorului 6 al Municipiului
Bucuregti;

aprobd in prealabil cererile de credite intocmite de serviciile publice subordonate
Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti;

intocmeste rapoarte de specialitate privind propunerile de naturd economicd §i
administrativa, citre comisiile de specialitate ale Consiliului local al sectorului 6;

asigura incadrarea cheltuielilor in limita bugetului de venituri si cheltuieli;

semneaza ordinele de plata citre Trezorerie;

reprezintd Primiria Sector 6 si Sectorul 6 al Municipiului Bucuresti in raport cu
Trezoreria sectorului 6 si Directia de Trezorerie a Municipiului Bucuresti;

coordoneazi aplicarea Programului de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de
Control Intern Managerial, la nivelul directiei;

avizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemelor de control intem/managerial;
coordoneazd activitatea de identificare si evaluare a factorilor de risc pentru activititile
proprii, conform cadrului procedural;

avizeaza registrul riscurilor la nivelul directiei generale;

coordoneazi §i supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitdfile
proprii directiei conform cadrului procedural;

Indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile directiei generale.

Art. 27.1. SERVICIUL ECONOMIC

>

Organizeaza, coordoneazi si asigurd elaborarea proiectului de Buget pentru Primiria
Sectorului 6 si pentru Serviciile publice din subordinea Consiliului Local al Sectorului 6
si le supune aprobarii Consiliului Local in comisiile de specialitate §i in plenul sedintelor

Consiliului Local;
Intocmegte documentatia necesari pentru deschiderea de credite bugetare pentru Primirie

§i pentru celelalte institutii subordonate, urmarind fncadrarea in totalul creditelor aprobate
prin bugetul consolidat;
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Analizeaza periodic, conform legii, execufia bugetara, pe capitole, subcapitole, titlun,
articole de cheltuieli;

Fundamenteazi si propune ordonatorului principal de credite documentatia privind
virarile de credite intre articolele bugetare;

Organizeaza si exercitd controlul financiar preventiv propriu, in confomitate cu
prevederile legale;

Asiguri intocmirea documentatiei referitoare la achitarea platilor cétre furnizori, in baza
contractelor incheiate sau a comenzilor emise, precum si virarea in termenele legale a
obligatiilor catre bugetul de stat;

Organizeaza inregistrarea in evidenta contabild a tuturor operatiunilor financiare care
implicd modificiri patrimoniale si intocmirea balantei de verificare sinteticd si analitici;
Organizeaza calculul si plata salariilor functionarilor publici §i a salariatilor contractuali,
angajati ai primdriei §i plata obligatiilor citre bugetul de stat §i bugetele asigurarilor
sociale si de somaj;

Efectueazi lunar monitorizarea cheltuielilor de personal pe intreg Consiliul Local Sector
6, pentru Ministerul Finantelor Publice;

Intocmeste situatiile statistice pentru Consiliul Local Sector 6, solicitate lunar de
Institutul National de Statistica,

Organizeazi si urmireste, impreuni cu sefii celorlalte compartimente de resort, derularea
activitdtii de inventariere anuala a Intregului patrimoniu;

Asiguri schimbul permanent de date si informatii cu departamentul de resort din cadrul
Primdriei Municipiului Bucuregti, Ministerului Finantelor Publice, Directiei Generale a
Finantelor Publice a Municipiului Bucuresti —Activitatea de Trezorerie §i Contabilitate
Publici, Trezoreria Sectorului 6 si cu Administratia Financiard a Sectorului 6;

Asigurd, conform legilor si normativelor in vigoare, respectarea disciplinei financiar-
contabile de citre toate institutiile i categoriile de personal cu raspunderi in gestionarea
si administrarea banului public;

Analizeazi si centralizeazi solicitirile de credite formulate de unititi, intocmeste cererea
de deschidere a creditelor si a notelor de fundamentare, iar dupa aprobarea de citre
ordonatorul principal de credite, respectiv Primarul Sectorului 6, le transmite spre
executare la Trezoreria Sectorului 6;

Intocmegte, in baza propunerilor unitatilor subordonate, rapoarte privind viririle de
credite bugetare intre subdiviziunile clasificatiei bugetare, cu respectarea legii, §1 le
supune ordonatorului principal de credite;

Tine evidenta operativi a creditelor aprobate, repartizate si utilizate, conform normelor
metodologice in vigoare;

Urmiregte §i asigurd respectarea dispozitiilor legale in utilizarea veniturilor proprii i a
celor subventionate de la bugetul de stat;

Analizeazd §i avizeazd contul executiei de casd a bugetelor unitatilor teritoriale si
intocmegte contul de executie centralizat, anexa la darile de seami trimestriale;
Intocmeste dérile de seami trimestriale i anuale ale Primiriei Sectorului 6;

Verificd, analizeazi si centralizeazd ddrile de seami contabile trimestriale §i anuale,
primite de la unititile teritoriale, si intocmeste bilanful, anexele la bilant si raportul la
darea de seama trimestriala gi anuald, pe care le supune analizei i aprobirii ordonatorului
principal de credite;

Organizeaza, controleazd si rispunde de modul in care se conduce contabilitatea
veniturilor incasate §i a cheltuielilor efectuate, potrivit bugetului aprobat;

intocmeste si raporteazi trimestrial Ministerului Finantelor Publice, situatia datoriei
publice a Sectorului 6 al Municipiului Bucuregti; Urmireste derularea contractelor
incheiate cu cumpiratorii de spatii comerciale, in vederea monitorizarii modalititilor de
achitare a acestora (cu plata integral sau in rate);

Organizeaza §i urmiregte contabilitatea cheltuielilor asigurind, potrivit legii, evidenta
platilor de casd, cat si a cheltuielilor efective, pe structura clasificatiei functionale st
economice;

Asigurd Incasarea taxelor stabilite conform dispozitiilor legale §i monitorizeaza gradul de
colectare a amenzilor date potrivit proceselor verbale incheiate de compartimentele
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abilitate §i virarea lor in conturile de venituri proprii, gestionate de Serviciul Public de

Finante Publice Locale Sector 6;

Asigurd verificarea, calcularea §i virarea in conturile personale a drepturilor de natura
salariald a angajatilor institutiei;

Organizeazi controlul permanent privind operatiunile economice efectuate;

Propune si actualizeazi nivelul de taxe percepute pentru ocuparea domeniului public §i
privat de pe raza Sectorului 6;

Propune si colaboreazi la elaborarea unor proiecte de hotiréri, in domeniul financiar-
contabil, supuse aprobirii Consiliului Local al Sectorului 6; Proiectele de hotiriri se
inainteazd Compartimentului Asisten{i Tehnica a Consiliului Local;

Prezinti Curtii de Conturi a Municipiului Bucuregti situatiile §i documentele solicitate de
controlorii abilitati, cu ocazia controalelor anuale si tematice realizate de aceastd
institutie de control a Ministerului Finantelor Publice, in vederea verificarii modului de
cheltuire a banilor publici;

Asigura aducerea la indeplinire a tuturor sarcinilor dispuse de Primarul Sectorului 6 sau
de sefii ierarhici;

Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului;

Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identificd si evalueazi factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi §i actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneazi, supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activititile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

Indeplineste orice alte atributii date de citre geful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile departamentului.

Art. 27.2 . SERVICIUL LOGISTICA SI ADMINISTRATIV
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Asigura curifenia, intretinerea cladirii §i funcfionarea tuturor instalatiilor Primariei;

Face propuneri de efectuare a reparatiilor capitale si de intrefinere, conform normelor in
vigoare;

Asiguri aprovizionarea cu materiale, consumabile i piese de schimb pentru intretinerea
copiatoarelor, aparatelor fax, calculatoarelor, imprimantelor, maginilor de calcul, precum
§1 pentru autoturismele din dotare;

Propune casarea unor bunuri cu durata de viati expirata;

Asigurd aprovizionarea cu materiale de intretinere, pentru instalatiile de iluminat §i cele
sanitare, precum §i pentru curatenie;

Asigura aprovizionarea si distribuirea rechizitelor, conform referatelor de necesitate;
Organizeazi §i supravegheazi activitatea de stingere a incendiilor, rispunde de dotarea
cu aparaturd §i echipamente specifice conform Planului de prevenire i stingere a
incendiilor;

Asigurid monitorizarea parcului Drumul Taberei;

Urmireste derularea contractelor de intrefinere pentru acest obiectiv de mvestmc
Piéstreazd legatura cu reprezentantii operatorilor economici, prestatorii de servicii §i
furnizorii de utilitati in vederea identificirii de solutii in cazul aparitiilor unor probleme
tehnice §i/sau organizatorice;

Verifici modul de fintrefinere §i utilizare a parcului Drumul Taberei, comunicind
conducerii neregulile constatate in vederea remedierii acestora;

Verificd infrastructura, starea calitativa §i functionalitatea dotirilor din parcul Drumul
Taberei, ludnd misurile pentru remedierea oricaror disfunctii $i comunicind conducerti
cele constatate §i modul in cae au fost remediate;

Monitorizeaza calitatea materialului deondrologic din parc luand misuri in vederea
inlocuirii arborilor/arbugtilor/plantelor care nu prezinta siguranta pentru cetiteni;
Intocmeste note de constatare, analize, in legiturd cu starea tehnici in care se gaseste

parcul Drumul Taberei, pe care le aduce la cunogtiinta conducerii;
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Avizeazd pentru legalitate si conformitate instrumentele de plati emise pentru
serviciile/lucrarile prestate;

Colaboreazi cu institutii publice, organizatii non-guvernamentale, institutii de invatamant
etc. pentru organizarea oricror activititi culturale, sportive, educative etc. organizate in
incinta parcului;

Pastreaza legitura cu organele care asigurd ordinea publica in vederea asigurdrii unui
climat de siguranta si securitate in parc;

Propune solutii noi pentru moderizarea/imbunititirea dotdrilor din parc;

Intocmeste documentatia necesara respetirii prevederilor Legii nr. 307/2006 privind
apirarea importiva incendiilor, cu modificarile si completirile ulterioare.

Colaboreazi cu Politia Locala cu privire la modul de executare a serviciilor de paza,
Participi la organizarea alegerilor locale, prezidentiale, europarlamentare, avind ca
sarcini organizarea si dotarea sectiilor de votare;

in indeplinirea sarcinilor, colaboreazi cu serviciile specializate ale sectorului, institutiile
si regiile autonome (Institufia Prefectului Municipiului Bucuresti, Primiria Municipiului
Bucuresti, Apa Nova, Distrigaz, Electrica, etc.), verificand cantitifile stipulate emise de
acegtia, cu consumurile efective, inregistrate la locatiile Primiriei Sectorului 6;

Aplici Programul de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciutui;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identifici si evalueaza factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneazi, supravegheazi elaborarea §i actualizeazi procedurilor pentru activitatile
proprii serviciului conform cadrului procedural.

Indeplineste orice alte atributii date de catre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile serviciului.

Art. 28. DIRECTIA GENERALA INVESTITII

>

Are ca obiect de activitate elaborarea strategiei de dezvoltare tehnico-edilitara durabila,
armonioasd §i echilibratdi a Sectorului 6, achizitionarea lucririlor, serviciillor sau
produselor cuprinse in lista obiectivelor de investitii, derularea si finalizarea contractelor
privind obiectivele de investitii, urmirirea tuturor lucririlor edilitare ce se executd pe

teritoriul Sectorului 6.

ATRIBUTII DIRECTOR GENERAL :
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Organizeaza, coordoneazi si controleazd in permanen(a activitatea Directiei Generale
Investitii;

Face propuneri in functie de solicitérile petentilor in vederea elaboririi planulut de
investitii;

Stabileste atributii specifice in figele de post pentru personalul aflat in subordine, potrivit
functiei §i pregitirii profesionale;

Asigurd intocmirea rapoartelor de specialitate pentru fundamentarea proiectelor de
hotarare ale Consiliului Local al Sectorului 6;

Urmireste realizarea si darea in folosinta la termenele planificate a investiitilor;
Semneazi contractele de achizitii publice angajate de Sectorul 6 al Primadriei
Municipiului Bucuresti;

Coordoneaza aplicarea Programului de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de
Control Intern Managerial, la nivelul directiei;

Avizeaza registrul riscurilor la nivelul directiei,

Avizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemelor de control intern/managerial;
Coordoneaza i supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activititile

proprii directiei conform cadrului procedural,
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fndeplineste orice alte atribufii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile directiei.

ATRIBUTH DIRECTOR GENERAL ADJUNCT :
»

>
>
>
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Coordoneaza derularea contractelor de investitii pentru lucrdri de reabilitare sistem rutier,
lucrdri de reabilitare termici, lucriri de extindere retele publice de ap3 si canalizare;
Efectueazi controlul privind stadiul fizic al lucririlor si finalizarea acestora potrivit
documentatiilor elaborate si autorizate;

Coordoneazi efectuarea receptiilor la terminarea lucrarilor si receptiilor finale potrivit
reglementérilor in vigoare;

Asigura realizarea si darea in folosinta la termenele planificate a investiitilor;

Asiguri elaborarea §i fundamentarea proiectului anual de investitii al Primdriei;

Participd, impreund cu proiectantii, la elaborarea documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului, studiilor geologice, geotehnice, topografice si hidrologice in
vederea fundamentirii lucriirilor de investitii;

Participd, mpreuni cu celelalte organe previzute de lege, la receptia lucririlor de
investifii, urmirind calitatea, funcfionalitatea §i respectarea prevederilor din
documentatiile tehnico-economice;

Participi la Intocmirea documentatiilor necesare §i colaboreazi cu instituttile
guvernamentale abilitate in vederea obfinerii de credite externe (cereri, avize, acorduri,
etc.);

Coordoneazi activitatea de identificare i evaluare a factorilor de risc pentru activititile
proprii, conform cadrului procedural;

indeplincste orice alte atribufii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul i atributiile directiei.

Art, 28.1. SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

>
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Elaboreaz3, pe baza analizelor proprii §i propunerilor celorlalte servicii specializate,
programele de achizitii, insotite de note de fundamentare, pentru inciuderea in planurile
de investitii, pe prioritati, a fondurilor necesare;

Estimeazd valoarea lucririlor selectate pentru programele de investitii §i intocmeste
listele de buget, pe baza datelor furnizate de celelalte servicii specializate;

Organizeazi procedurile de achizitii publice, colaboreazi cu proiectantii la elaborarea
documentatiilor tehnico-economice, dosarelor de achizitii publice si contractelor aferente
acestora;

Propune spre aprobare ordonatorului principal de credite prioritatile in vederea realizirii
obiectivelor de investitii, in limita bugetului aprobat §i asigurd evidenta documentelor
Justificative prezentate Directiei Economice, in vederea efectudrii plitilor, inclusiv pentru
actele aditionale;

Intocmeste Caietele de Sarcini pentru achizitii §i concesiondri impreund cu directiile de
specialitate din cadrul Primiriei Sectorului 6;

Colaboreazi cu celelalte compartimente cu atributii, cu serviciile si institutiile publice din
subordinea Consiliului Local in vederea elaboririi §i realizérii planurilor de reparatii
pentru anul in curs;

Participd la intocmirea documentatiilor necesare §i colaboreazd cu institufiile
guvernamentale abilitate in vederea obtinerii de credite externe (cereri, avize, acorduri,
etc.);

Aplicdi Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului;

Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identifici si evalueaza factorii de risc pentru activitafile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeaza i actualizeazi registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneaza, supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activititile
proprii serviciului conform cadruluj procedural;
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indeplineste orice alte atributii date de catre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile departamentului.

Art. 28.2. SERVICIUL DERULARE CONTRACTE

>

>
>
>
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Asigurd derularea contractelor de investitii, precum si prestdri de servicii conexe
acestora, pan la faza incheierii receptiei finale;

Unmireste elaborarea Cirtii Tehnice a constructiei, document ce va fi transmis
beneficiarului investitiei;

Face propuneri, functie de solicitirile petentilor, in vederea elaborarii planurilor de
investifii;

Participi in limita competentelor, impreuna cu proiectantii, la elaborarea documentatiilor
de urbanism si amenajarea teritoriului, studiilor geologice, geotehnice, topografice si
hidrologice in vederea fundamentirii lucrdrilor de investitii;

intocmeste documentatii in vederea obinerii certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
constructie §i propunerilor de cheltuieli aferente lucrarilor edilitare derulate prin Directia
Investitii, avizate, in ordine, de Arhitectul Sef si Primarul Sectorului 6;

Intocmeste note de fundamentare pentru aprobarea modificirii valorilor de investitii
contractate;

fnregistreazi, controleaza si verificé sesizarile si reclamatiile cetatenilor §i asociatiilor de
locatari privind lucrdrile de reabilitéri sistem rutier, reparatii strazi, reabilitare termica a
locuintelor, reabilitare a spatiilor verzi si intreprinde masurile de remediere necesare,
daci este cazul;

Verificd, in teren, respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic, stadiul
fizic al lucrarilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;
Controleazi derularea contractelor de studii de fezabilitate si proiecte tehnice §i asigura
efectuarea recepiilor la terminarea lucririlor de catre comisia constituitd conform legii;
Verifici concordanta dintre proiectul tehnic §i corectitudinea intocmirii situatiilor de
lucrdri, functie de stadiul fizic al acestora i propune spre plata valorile evaluate, conform
legilor si normativelor in vigoare;

Participi la programul de intdlniri intre reprezentantii Primdriei Sectorului 6,
reprezentantii Asociatiilor de proprietari/locatari §i cei ai regiilor furnizoare de utilitafi;
Participi, impreund cu celelalte organe prevazute de lege, la recepfia lucririlor de
investiii, urmdrind calitatea, functionalitatea §i respectarea prevederilor din
documentatiile tehnico-economice;

In indeplinirea sarcinilor, colaboreaza cu serviciile specializate ale sectorului, institutiile
si regiile autonome (Institufia Prefectului Municipiului Bucuresti, P.M.B., Inspectoratul
de Constructii Bucuresti, Apa Nova, Distrigaz, Electrica, etc.) ;

Aplica Programul de Implementare i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de contro! intern/managerial;
Identifici §i evalueazd factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi i actualizeazi registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneaza, supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitifile
proprii serviciuluilui conform cadrului procedural;

Indeplineste orice alte atributii date de catre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul §i atributiile serviciului.

ART. 28.2.1 COMPARTIMENTUL REABILITARE/PROIECTARE

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

Cunoasterea normativelor tehnice specifice §i a modificirilor care sunt aduse acestora,
Initiazi actiunile necesare desfagurarii programelor specifice:
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* aducerea la cunostinta asociatiilor de proprietari a obligatiilor pe care le au, in
conformitate cu prevederile legale, privind includerea imobilelor in programe;

* primirea §i verificarea documentelor prezentate de asociatiile de proprietari pentru
includerea in programe;

e efectuarea demersurilor pentry aprobarea in cadrul structurilor interne a includerii
imobilelor in programe;

* transmiterea citre Serviciul Achizitii Publice a informatiilor si documentelor necesare
achizitiei de servicii sau lucriri pentru derularea programelor;

® orice alte activitili necesare initierii desfaguririi programelor.

® transmiterea citre birourile/serviciile de specialitate din cadrul institutiilor abilitate a

informatiilor privind necesitatea consolidarii imobilelor, in baza expertizelor tehnice

efectuate.

tinerea evidentelor privind derularea programelor:

solicitérile existente;

numdrul imobilelor incluse in programe;

stadiul in care se afli fiecare imobil inclus in program;

orice alte evidente necesare unei bune cunoagteri a stadiului derulirii programelor.

urmdrirea in teren a deruldrii lucririlor, preluarea informatiilor furnizate de

constructor, proiectant, diriginte de santier i reprezentantii asociatiilor de proprietari
si a cerintelor acestora, informarea factorilor raspunzatori de derularea contractelor si
redactarea raspunsurilor (daci este cazul);

* asigurd numirea unor membri in comisiile de evaluare a ofertelor — numai seful de
serviciu i functionarii publici care ocupi functii publice din clasa I ;

® asigurd intocmirea i transmiterea situatiilor prevazute de lege citre autorititile
publice locale (Consiliu! General al Municipiului Bucuresti, Primiria Municipiuluij
Bucuregsti) gi centrale;

® preluarea sesizirilor cu tematic specificd §i redactarea rispunsurilor citre petenti;
finerea evidentei acestora.

® preluarea documentelor cu tematici specifica transmise de citre autorititi publice
locale si centrale si de citre orice persoand juridici, redactarea raspunsurilor,
informérilor (dup caz); tinerea evidentei acestor documente.

* studierea site-urilor specifice (romdnesti §i ale statelor membre ale Uniunii Europene)
§i redactarea informirilor referitoare la noutati in domeniu, posibilititi de finantare,
proiecte derulate de alte autoritifi publice locale si orice alte aspecte utile in initierea
si derularea eficientd a programelor specifice.

® asiguri intocmirea documentelor primare necesare efectuirii achizitiilor publice de
lucrdri privind reabilitarea termici - referate de necesitate, caiete de sarcini, note
Justificative privind personalul de specialitate necesar indeplinirii viitoarelor
contracte de achizitii publice.

Identifici cladirile de locuinte unifamiliale,sociale si celelalte unitati locative, construite

dupa proiecte elaborate pani in anul 1990 din Sectorul 6 al Municipiului Bucuresti;

Completeaza fisa tehnici pentru fiecare cladire de locuinte unifamiliale,sociale si

celelalte unitati locative identificate;

Inventarierea cladirilor de locuinte unifamiliale, sociale si celelalte unitati locative

identificate, pe cartiere/cvartale/puncte termice;

Cladirile de locuinfe unifamiliale,sociale si celelalte unitati locative inventariate se

grupeaza, de reguld, pe regimuri de inéltime In cadrul acestei grupidri, inventarierea se

poate realiza pe tipuri de cladiri cu solutii constructive similare ale anvelopei, in functie
de perioadele de proiectare;

In vederea implementarii programelor multianuale local si national, coordonatorul local

realizeazi §i actualizeazi lunar baza de date specifice prin includerea si gestionarea

datelor si informatiilor culese la punctele anterioare;

Coordonatorul local ingtiinteazs proprietarii asupra posibilititii inscrierii in programul

local multianual §i transmite proiectul de contract de mandat semnat de acesta, in doud

exemplare originale.
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Transmite citre Serviciul Achizitii Publice informatiie 5i documentele necesare achizitiei
de servicii sau de lucrari pentru derularea programului de reabilitare termici a cladirilor
de locuinte unifamiliale, sociale si celelalte unitati locative construite dupad proiecte
elaborate pana in anul 1990;

Tine evidenta privind derularea programelor de reabilitare termica a cladirilor de locuinte
unifamiliale, sociale §i celelalte unititi locative;

Aplica Programul de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intem/managerial;
Identifici §i evalueaza factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;
Coordoneazi, supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii compartimentului conform cadrului procedural;

Indeplineste orice alte atributii date de cétre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul i atributiile compartimentului.

Art. 28.3. SERVICIUL MANAGEMENTUL PROIECTELOR
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Coordoneazi proiectele finanfate din fonduri externe rambursabile sau nerambursabile;
Se preocupi pentru imbunititirea activittii de cunoagtere a tuturor programelor de
finantare extern si le face cunoscute la nivelul autoritatii locale cu normele legale si
datele limita de participare;

Identifica programele de asistentd financiard acordate de Uniunea Europeani;

Colaboreaza cu autorititile de management §i organismele intermediare ce coordoneazi

si asigura asistenta financiara din fonduri nerambursabile;

Colaboreazi cu firme de consultand in vederea intocmirii documentatiilor necesare

atragerii de fonduni;

Identifici, promoveazi i solicitd aprobare de servicii financiare privind creditele externe;

Analizeazi propunerile de programe si intocmeste proiecte de hotdrari §i rapoarte de

specialitate, pe care le supune aprobarii Consiliului Local, referitoare la elaborarea §i

urmirirea proiectelor demarate cu fonduri externe;

Urmiireste derularea acordurilor de imprumut §i a acordurilor de asisten{a financiard

rambursabild, din faza de lansare §i pind la finalizarea proiectelor finanfate §i

rambursarea in totalitate a creditelor contractate;

> Urmireste stadiul avizirii proiectelor cu aducerea imediatd la cunostin{a conducerii
Primariei;

> Solicita Directiei Economice includerea in bugetul local a sumelor alocate
cofinantarii proiectelor finantate din fonduri nerambursabile;

» Coordoneazi managementul integrat de proiect in conformitate cu prevederile
acordului de finantare, avind drept scop realizarea obiectivelor proiectului cu maximai
diligent si eficient;

> Organizeaza lunar sau ori de céte ori este nevoie intruniri cu echipele Unitéatilor de
Implementare a proiectelor responsabile de realizarea proiectelor specifice, pentru
analiza stadiului realizirii obiectivelor din acordurile de finantare si luarea masurilor,
dupa caz;

> Asigurd monitorizarea proiectelor, intocmeste rapoarte periodice si anuale, pe care le
transmite finantatorului extern si institufiitor centrale implicate in evaluarea acestor
rapoarte, conform prevederilor acordurilor de finantare si a legislafiei nafionale in
vigoare;

> Prezinti Primarului si/sau Administratorului Public si/sau Director Executiv Directia
Investitii, rapoarte privind unele constatiri si eventuale nereguli rezultate in urma
derularii acordurilor de finantare externd rambursabila §i nerambursabila;

> Aplici Programul de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului;

» Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial.
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Identifica §i evalueazi factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeaza si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneaza, supravegheazi elaborarea §i actualizarea procedurilor pentru
activitdile proprii serviciului conform cadrului procedural;

Indeplineste orice alte atributii date de citre seful ierarhic superior, care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se fncadreazi in obiectul si atributiile serviciului.
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Art. 29. DIRECTIA GENERALA ARHITECT SEF

> Are ca obiect de activitate problemele de urbanism, amenajarea teritorinlui si
autorizarea executdrii lucririlor de constructii in conformitate cu obiectivul
strategic de dezvoltare durabild, armonioasi si spatial echilibrati a Sectorului 6;
se subordoneazi Arhitectului-sef si colaboreazi cu toate compartimentele din
cadrul Primdriei Sectorului 6, cu serviciile publice de sub autoritatea Consiliului
Local al Sectorului 6, cu structurile similare din cadrul celorlalte primini de
sector §i ale PMB, cu organismele si institufiile care au atributii in domeniu
urbanismului §i amenajirii teritoriului (Agentia Nationald de Cadastru si
Publicitate Imobiliar, Oficiul National de Cadastru si Publicitate Imobiliard —
Bucuregsti, Inspectoratul de Stat in Constructii - Directia Regionali in Constructii
Bucuresti - Ilfov, Agentia pentru Protectia Mediului Bucuresti, detinitorii de
utilitati publice etc).

ARHITECT SEF

>

Institutia ~ Arhitectului-sef reprezintd autoritatea tehnici 1in domeniul amenajirii
teritoriului si al urbanismului din cadrul administratiei publice locale care duce la
indeplinire atributiile conferite de lege ca sef al structurilor de specialitate organizate in
cadrul acestora;

Arhitectul-sef desfisoara o activitate de interes public, ale carei scopuri principale sunt
dezvoltarea durabild a comunititii, coordonarea activitdtilor de dezvoltare teritorial,
amenajarea teritoriului §i urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii
arhitecturale la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale;

Functia de arhitect-sef este o functie publici de conducere si de reprezentare, cu atributii
in domeniul urbanismului, amenajarii teritoriului gi autorizirii lucrarilor de constructii,
asimilata funciiei publice de conducere de “director general”;

Arhitectul-gef este coordonatorui activitdtilor de amenajare a teritoriului i de dezvoltare
urbanistici generald a sectorului, este subordonat direct Primarului §1 colaboreazi cu
toate compartimentele din cadrul Primiriei Sectorului 6 §i cu serviciile publice de sub
autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6.

Atributii specifice:

>

Coordoneazi intreaga structurd organizatorica $i functionald a compartimentelor din
subordine; organizeazd activitatea si repartizeaza sarcinile §i indatoririle de serviciu
pentru angajatii din subordine; detaliazi atributiile compartimentelor pe care le conduce,
Cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea
pentru fiecare subordonat a figelor de post; indrumd, urmareste si verifici permanent
utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea fiecirui angajat in rezolvarea
legald, corespunzitoare si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu
pregatirea, experienta si functia sau postul ocupat;

Primeste si repartizeazi corespondenta inregistratd in cadrul Directiei Generale Arhitect
Sef catre serviciile din aceasta Directie generald sau deleagi un reprezentant;

Semneazi certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare, avizele de
amplasare gi avizele primarului, dupi verificarea documentatiilor sub aspectul incadrérii
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solutiilor propuse in prevederile legislatiei specifice si a documentatiilor de urbanism
aprobate;

Avizeaza planurile urbanistice de detaliu, semneazi avizele tehnice pe baza avizelor
emise anterior de institutiile competente;

Asiguri realizarea tuturor misurilor stabilite prin hotéréri ale Consiliului General al
Municipiului Bucuregti, ale Consiliului Local al Sectorului 6 sau prin dispozitii ale
Primarului General al Municipiului Bucuregti §i ale Primarului Sectorului 6, pentru
aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistici si economica a Sectorului 6;

Participi la toate sedintele Consiliului Local al Sectorului 6 care au drept scop
dezvoltarea urbani si amenajarea spatiilor publice ale Sectorului 6, precum §i amenajarea
teritoriului administrativ al acestuia, sau deleaga un reprezentant;

Urmiregte, in colaborare cu Serviciul Disciplinad in Constructii si Afigaj Stradal din
cadrul Directiei Generale Politie Locald Sector 6, rezolvarea, in termenul legal, a
sesizdrilor primite de la cetiteni privind respectarea disciplinet in domeniul urbanismului
si amenajarii teritoriului in ceea ce priveste procesul de autorizare a constructiilor in
sector;

Asiguri intocmirea §i raspunde de realizarea documentelor de organizare §i dezvoltare
urbanistica de amenajare a teritoriului Sectorului 6, conform prevederilor legale;

Initiazi proiecte finantate din bugetul local sau din alte fonduri publice ori prin
parteneriat public privat §i avizeazd toate proiectele intocmite de terti pe teritoriul
administrativ al Sectorului 6;

Initiazi §i coordoneazd organizarea de concursuri de arhitectur, urbanism §i amenajarea
teritoriului in vederea asiguririi, prin confruntare profesionald, a unei inalte calitdfi a
mediului construit;

Asiguri, in colaborare cu Directia Generald Investitii, elaborarea proiectelor de urbanism
si arhitecturd prin procedurile legale de incredintare, urmirirea proiectelor pe parcursul

elaboririi si receptionarea acestora;
Asiguri, in colaborare cu Directia Generald Investitii, executia proiectelor de urbanism si
arhitecturd finanfate din bugetul local, controlul urmaririi execufiei pe santier §i
receptionarea lucrdrilor de executie;
Stabileste si propune Primarului, conform legislatiei, refacerea si protectia mediului

inconjurator; protectia, restaurarea, reabilitarea §i conservarea monumentelor istorice §i
de arhitectura si a parcurilor; propune, pe baza documentatiilor de urbanism, amenajarea

de noi parcuri i zone de agrement;

Colaboreazi cu celelalte directii pentru stabilirea necesarului de fondur in vederea
elaboririi bugetului local,

Asiguri respectarea prevederilor Planului Urbanistic General al Municipiului Bucuresti, a
Planului Urbanistic Zonal Coordonator al Sectorului 6, regulamentelor de urbanism si
aplicarea acestora prin Planuri de urbanism zonale sau de detaliu;

Convoaci si asigurd dezbaterea lucrdrilor Comisiei tehnice de urbanism §i amenajarea
teritoriului;

Asiguri elaborarea §i respectarea planurilor urbanistice de detaliu, cat si conformitatea
autorizatiilor de construire/desfiintare cu prevederile documentatiilor de urbanism;

Coordoneazi activitatea de informare §i consultare a publicului in elaborarea sau
revizuirea planurilor urbanistice de detaliu, pe baza regulamentului local adoptat, proces
ce se finalizeazd cu raportul informarii §i consultarii publicului ce se supune atentiei
Consiliului Local al Sectorului 6, impreuni cu documentatia completa;

Asiguri asistentd de specialitate pentru verificarea la fata locului a imobilelor
coproprietate privatd ale Primdriei, care fac obiectul unor procese de sistare a stérii de

indiviziune;

37



»

Organizeazi procesul de participare a cetitenilor la realizarea proiectelor de urbanism §i
amenajarea teritoriului Sectorului 6, prin informarea, consultarea §i colectarea optiunilor
gi opiniilor publicului privind amenajarea teritoriului si dezvoltarea urbanistici a
sectorului, prevederile strategiilor de dezvoltare teritoriald si ale programelor de
amenajare a teritoriului §i de dezvoltare urbanistici;

Face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a sectorului §i atribuirea de denumiri de
strazi;

Asigurd mentinerea aspectului urban §i moderizarea arhitecturali a sectorului:

Acordd consultantd autoritifilor publice centrale la elaborarea proiectelor de acte
normative din domeniul urbanismului gi amenajarii teritoriului, inainte de supunerea
acestora spre adoptare sau aprobare;

Tine la zi harta sectorului i evidenta tuturor documentatiilor de urbanism: P.U.G.,
P.UZ, P.UD, (in acest caz trebuind si aibad §i sprijinul Primariei Municipiului
Bucuresti) si panourilor publicitare;

Se ocupd in permanenti de cunoagterea si insugirea legislatiei referitoare la urbanism,
amenajarea teritoriului §i autorizarea executiirii lucririlor de constructii;

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau dispoziii
ale Primarului;

Implementarea standardelor (specifice compartimentelor) de control intern/managerial in
vederea eficientizirii activitifii.

Responsabilititi:

»

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a exercitarii

atributiilor de serviciu;
Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu;

Rispunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de catre conducerea instituiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

Raspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Se abtine de la orice fapti care ar putea s aduci prejudicii imaginii sau intereselor legale
ale institutiei;

Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin figa postului;

Raspunde de Programul de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial;

Riéspunde de operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial;
Raspunde de intocmirea §i actualizarea Registrului General al riscurilor la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale;

Avizeaza editiile si reviziile procedurilor pentru activititile proprii conform cadrului
procedural.

Autoritate (competente):

>

>

Ia masuri in vederea imbunitatirii continue a activititii pe care o coordoneaza §i face, in
acest sens, propuneri constructive Primarului sau Consiliului Local, dupi caz;

Reprezinti §i angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatujui
care i s-a incredintat de citre conducerea acesteia;

Propune proceduri de uz intem pentru buni desfasurare a activitdtii structurilor pe care le
conduce sau a institutiei;
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» Urmireste permanent perfectionarea pregatirii profesionale a personalului aflat in

>

subordinea sa;
Semnaleazi conducerii institugiei orice problema deosebita legatd de activitatea acesteia

despre care ia cunostin{i in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca

acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art. 29.1. SERVICIUL AUTORIZATII IN CONSTRUCTII

>
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Se subordoneazi Arhitectului-gef, este condus de un Sef serviciu §i colaboreazi cu toate
compartimentele din cadrul Primiriei Sectorului 6, cu serviciile publice de sub autoritatea
Consiliului Local al Sectorului 6, cu structurile similare din cadrul celorlalte primdrii de
sector si ale PMB, cu organismele si institutiile care au atributii in domeniu urbanismulut
§1 amenajarii teritoriului.

Atributii specifice:

Verificd respectarea structurii §i confinutului documentatiile depuse de solicitanti
(persoane fizice §i juridice) care privesc emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare.
In cazul unor documentatii incomplete sau care nu corespund normelor §i reglementarilor
in vigoare, acestea se restituie solicitantilor in cel mult 5 zile de la data fnregistrarii, cu
motivatia necesari §i solicitarea de documente in completare;

Analizeazi documentatiile depuse pentru autorizarea executirii lucrérilor de constructii
in vederea constatirii indeplinirii prin documentatia tehnici a tuturor cerintelor si
conditiilor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism, a conditiilor cuprinse in
avizele, acordurile, punctul de vedere §i, dupa caz, actul administrativ al autoritafii pentru
protectia mediului, obtinute de solicitant;

Verifici, in cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situafia reala din teren;
Rezolvi corespondenta cu cetatenii referitor la cererile, sesizirile i reclamatiile depuse;
Asigurd ntocmirea autorizafiilor de construire/desfiintare pe baza documentatiilor
prevazute de lege pentru:

Constructii de orice fel si instalatiile aferente acestora, imprejmuiri, extinderi,
supraetajiri, consolidiri, moderniziri, recompartimentiri interioare, schimbare de
destinatie, desfiintir, informare, operatiuni notariale privind circulatia imobiliard, cereri
in justitie etc.; .

brangamente ap3, gaze naturale, retele electrice, racorduri canalizare, extinderi conducte
cu respectarea H.C.G.M.B. nr. 16/1994;

Asigurd evidenta autorizatiilor de construire/desfiintare in ordinea emiterii; prin
completarea la zi a Registrelor de evidentd a autorizatiilor de construire/desfiintare;
Redacteazi §i prezintd spre semnare autorizatiile de construire/desfiintare persoanelor
competente, fiind direct rispunzator de legalitatea acestora;

Organizeaza eliberarea autorizatiilor de construire/desfiintare in termenele si conditiile
previzute de legislatia in vigoare;

Asigura prelungirea valabilititii autorizatiilor de construire/desfiintare;

Intocmegte rapoarte de specialitate i proiectele de hotariri referitoare la domeniul de
activitate al serviciului;

intocmegte diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;
Arhiveazi documentele eliberate, claseazid corespondenta si elibereaza duplicate din
arhiva serviciului;

Primeste §i inregistreazd pe software special, in cadrul sistemului computerizat, toate-
documentatiile depuse in cadrul departamentului si asigurd evidenta computerizatid a
repartizirii documentatiilor §i urmirirea unitard a traseulvi tuturor lucrarilor, de la
inregistrarea acestora pana la solufionare;
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Serviciul exercita i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirari
ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului ori primite de la sefii ierarhici;

Aplicad Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Contrel Intern
Managerial, ia nivelul serviciului;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identificd §i evalueaza factorii de risc pentru activitiile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi §i actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneazi, supravegheazi elaborarea §i actualizarea procedurilor pentru activititile
proprii serviciului conform cadrului procedural,

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

Rispunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si
al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de Ia orice fapta care ar putea si aduci
prejudicii institutiei;

Réaspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, §i de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor $i
informatiilor continute in documentele intocmite;

Raspunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise.

Autoritate (competente):

Reprezintd §i angajeazi institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de cétre conducerea acesteia;

Semnaleaza gefilor ierarhici i/sau conducerii institutiei orice problema deosebiti legati

de activitatea acesteia despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in
afara acestora, chiar daca acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitati

si atributii.

Art. 29.2. SERVICIUL URBANISM $I AMENAJARE TERITORIU, STUDII
URBANISTICE

>

Se subordoneazi Arhitectului-gef, este condus de un Sef serviciu si colaboreazi cu toate
compartimentele din cadrul Primiriei Sectorului 6, cu serviciile publice de sub autoritatea
Consiliutui Local al Sectorului 6, cu structurile similare din cadrul celorlalte primarii de
sector §i ale P.M.B., cu organismele si institutiile care au atributit in domeniu
urbanismului $i amenajirii teritoriului.

Atributii specifice:

Verificd respectarea structurii si continutului documentatiilor depuse de solicitanti
(persoane fizice si juridice) care privesc emiterea certificatelor de urbanism, avizelor de
amplasare si avizelor primarului. in cazul unor documentatii incomplete sau care nu

corespund normelor §i reglementirilor in vigoare, acestea se restituie solicitantilor in cel
mult 5 zile de la data inregistrérii, cu motivatia necesari §i solicitarea de documente in
completare;

Verifici documentatiile de urbanism depuse de solicitanti (persoane fizice sau juridice) in
vederea avizérii/aprobarii din punct de vedere al respectirii legislatiei in vigoare gi
incadrdrii in prevederile Planului Urbanistic General al Municipiului Bucuresti §i/sau a
Planului Urbanistic Zonal Coordonator al Sectorului 6;

Rezolvi corespondenta cu cetétenii referitor la cererile, sesizarile si reclamatiile depuse;
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Coordoneazd redactarea documentului de planificare a procesului de participare a
publicului la intlniri de interes public, pe baza Regulamentului focal adoptat;
Gestioneazi activitatea de informare §i consultare a publicului pe tot parcursul
documentatiei, pani la aprobare;

intocmeste i transmite corespondenta specificd in vederea completirii documentatiilor
de urbanism depuse in vederea aprobirii;

intocmeste referatele de inaintare spre aprobare a planurilor urbanistice de detaliu in
Comisia Tehnica de Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

Asiguri secretariatul, programeaza sedintele §i convoaca membrii Comisiei Tehnice de
Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

Prezinta spre analizare §i avizare Comisiei Tehnice de Urbanism §i Amenajarea
Teritoriului documentatiile de urbanism in faza de proiect;

Redacteazi si inainteazi avizele tehnice favorabile Comisiei de Urbanism, Lucriri
Publice si Protectia Mediului din cadrul Consiliului Local al Sectorului 6 pentru avizare
si le include in proiectele de hotirire in vederea promovirii lor spre aprobare de cétre
Consiliul Local al Sectorului 6;

Verifici, in cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reald din teren;
intocmeste si inainteaza proiectele de hotarare cétre Consiliul Local al Sectorului 6, in
vederea aprobirii documentatiilor de urbanism;

Din proprie initiativa sau la sugestia cetdtenilor propune elaborarea de studii §i proiecte
care s transpund, la nivelul sectorului, propunerile cuprinse in Planul de amenajare a
teritoriului national, Planul urbanistic general Municipiului Bucuresti sau Planul
urbanistic zonal coordonator sector 6;

Aduce in permanenti la zi harta sectorului, pe care evidentiaza Planurile urbanistice de
detaliu aprobate de Consiliul Local al Sectorului 6;

Pistreazi evidenta Planurilor urbanistice de detaliu si le urmaregte pe parcursul aprobirii
de catre Consiliul Local al Sectorului 6;

Arhiveazi documentele de urbanism aprobate, claseazd corespondenta §i elibereaza
duplicate ale documentatiei din arhiva compartimentului;

fntocmeste rapoarte de specialitate §i proiectele de hotérari referitoare la domeniul de
activitate al biroului;

intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate,

Biroul exerciti si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotaréri ale
Consiliutui Local, dispozitii ale Primarului ori primite de la sefii ierarhici;

Analizeazi documentele depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism §i
stabileste cerintele §i conditiile urbanistice necesare pentru elaborarea documentatiei
tehnice pentru autorizarea executdrii lucrarilor de constructii;

Verifica, in cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reald din teren;
Rezolva corespondenta cu cetifenii referitor la cererile, sesizérile si reclamatiile depuse;
Asiguri intocmirea certificatelor de urbanism pe baza documentatiilor prevazute de lege
pentru:

Constructii de orice fel si instalatiile aferente acestora, imprejmuiri, extinderi,
supraetajari, consoliddri, modemizéri, recompartimentdri interioare, schimbare de
destinatie, desfiingdri, informare, operafiuni notariale privind circulatia imobiliara, cereri
in justitie etc.;

Brangamente apd, gaze naturale, refele electrice, racorduri canalizare, extinderi conducte
cu respectarea H.C.G.M.B. nr. 16/1994;
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Asigurd evidenta certificatelor de urbanism, a avizelor de amplasare si a avizelor
primarului in ordinea emiterii prin completarea la zi a Registrelor de evidentd a
certificatelor de urbanism a avizelor de amplasare 5i a avizelor primarului;

Redacteazi §i prezinti spre semnare certificatele de urbanism, avizele de amplasare §i
avizele primarului persoanelor competente, fiind direct rispunzitor de legalitatea
acestora;

Organizeazi eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor de amplasare si avizelor
primarului in termenele si conditiile previzute de legislatia in vigoare;

Asigurd prelungirea valabilititii certificatelor de urbanism;

Intocmegte rapoarte de specialitate §i proiectele de hotirari referitoare la domeniul de
activitate al serviciului;

Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

Arhiveazi documentele eliberate, claseazi corespondenta si elibereaza duplicate din
arhiva serviciului;

Primeste §i inregistreazi pe software special, in cadrul sistemului computerizat, toate
documentatiile depuse in cadrul departamentului $i asigurd evidenfa computerizati a
repartizirii documentatiilor §i urmarirea unitard a traseului tuturor lucrdrilor, de la

Inregistrarea acestora pani la solutionare;

Serviciul exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotiréri
ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului ori primite de la gefii ierarhici;

Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului;

Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial,;
Identificd §i evalueazi factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneazi, supravegheazi elaborarea §i actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii serviciului conform cadrului procedural.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

Rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretuluj datelor gi
al informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea si aduci
prejudicii institutiei;

Raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei, §i de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor si
informatiilor continute in documentele intocmite;

Raspunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise.

Autoritate (competente):

Reprezinta si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de citre conducerea acesteia;

Semnaleazi sefilor ierarhici si/sau conducerii institutiei orice problemi deosebiti legati

de activitatea acesteia despre care ia cunostintd n timpul indeplinirii sarcinilor sau in
afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitagi

si atributii.
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Se subordoneazi Arhitectului-gef §i colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul
Primariei Sectorului 6, cu serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local al
Sectorului 6, cu structurile similare din cadrul celorlalte primérii de sector gi ale PM.B,
cu organismele §i institutiile care au atributii in domeniu urbanismului si amenajérii
teritoriului.

Atributii specifice:

Verificd respectarea structurii §i continutului documentatiilor depuse de solicitanti
(persoane fizice §i juridice) care privesc emiterea certificatelor de urbanism §i avizelor de
amplasare;

in cazul unor documentatii incomplete sau care nu corespund normelor si reglementrilor
in vigoare, acestea se restituie solicitantilor in cel mult 5 zile de la data inregistrdrii, cu
motivatia necesari si solicitarea de documente in completare;

Analizeazi documentele depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism si
stabileste cerintele si conditiile urbanistice necesare pentru elaborarea documentatiei
tehnice pentru autorizarea executarii lucrérilor de constructii;

Verificd, in cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reald din teren;
Rezolva corespondenta cu cetatenii referitor la cererile, sesizarile §i reclamatiile depuse;
Asigura intocmirea certificatelor de urbanism pe baza documentatiilor prevazute de lege
pentru semnalistica publicitara (firme, panouri publicitare, bannere etc.);

Asigura evidenta certificatelor de urbanism §ia avizelor de amplasare in ordinea emiterii
prin completarea la zi a Registrelor de eviden(a a certificatelor de urbanism §i a avizelor

de amplasare;

Redacteaza §i prezinta spre semnare certificatele de urbanism si a avizelor de amplasare
persoanelor competente, fiind direct rispunzitor de legalitatea acestora,

Organizeazi eliberarea certificatelor de urbanism si a avizelor de amplasare in termenele
si conditiile prevazute de legislaia in vigoare;

Asigura prelungirea valabilitatii certificatelor de urbanism;

Verificarea in teren a propunerii amplasirii panourilor publicitare;

Intocmeste si actualizeaza la zi harta sectorului cu panourile publicitare;

fntocmeste rapoarte de specialitate i proiectele de hotdrari referitoare la domeniul de
activitate al serviciului;

Intocmegste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

Arhiveaza documentele eliberate, claseazi corespondenta si elibereazd duplicate din
arhiva serviciului;

Primeste §i inregistreazd pe software special, in cadrul sistemului computerizat, toate
documentatiile depuse in cadrul departamentului §i asigura evidenfa computerizatd 2
repartizarii documentatiilor $i urmdrirea unitard a traseului tuturor lucririlor, de la

inregistrarea acestora pani la solutionare;

Compartimentul exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin
hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului ori primite de la sefii ierarhici;

Aplici Programul de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

Identificd si evalueazi factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;
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Completeaza si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

» Coordoneazi, supravegheaza elaborarea §i actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii compartimentului conform cadrului procedural.
Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

» Rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum i de péstrarea secretului datelor si
al informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;

» Riaspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea sd aduci
prejudicii institutiei;

» Rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, i de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

> Rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor si
informatiilor coninute in documentele intocmite;

» Rispunde, administrativ sau Juridic, de legalitatea actelor emise.

Autoritate (competente):

> Reprezinti si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de citre conducerea acesteia;

> Semnaleazi conducerii institutiei orice problema deosebiti legati de activitatea acesteia
despre care ia cunogtinti in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci
acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art. 29.3. DIRECTIA TEHNICA

» Are ca obiect de activitate problemele de cadastru, fond funciar, registru agricol,
patrimoniu §i analiza imobilelor din punct de vedere al refelelor edilitare; se
subordoneazi Arhitectului-sef si colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul
Primariei Sectorului 6, cu serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local al
Sectorului 6, cu structurile similare din cadrul celorlalte primarii de sector si ale
P.M.B., cu organismele si institutiile care au atributii in domeniul urbanismului si
amenajarii teritoriului (Agenfia Nationald de Cadastru si Publicitate Imobiliar,
Oficiul National de Cadastru si Publicitate Imobiliard, Agentia pentru Protectia
Mediului Bucuregti, detinitorii de utilitdti publice etc).

DIRECTOR TEHNIC

Atributii specifice:

» Coordoneazi intreaga structuri organizatorici si functionali a compartimentelor din
subordine; organizeazi activitatea si repartizeazi sarcinile §i indatoririle de servicin
pentru angajatii din subordine; detaliazi atributiile compartimentelor pe care le conduce,
cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea
pentru fiecare subordonat a fiselor de post; indrumd, urmireste i verifici permanent

utilizarea eficienta a programului de lucr, preocuparea fiecdrui angajat in rezolvarea
legald, corespunzitoare si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu

pregétirea, experienta si functia sau postul ocupat;
> Primeste si repartizeazi corespondenta inregistrata in cadrul Directiei Generale Arhitect
Sef cétre serviciile din aceasta directie generals;

» Semneazi §i verifici documentele intocmite de personalul din subordine; dupi
verificarea documentatiilor sub aspectul incadrarii solutiilor propuse in prevederile
legislatiei specifice;

> Participa toate sedintele Consiliului Local Sector 6, sau deleag un reprezentant;
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Colaboreazi cu structurile din cadrul Directiei Generale Arhitect Sef in vederea
actualizarii la zi §i a evidentelor tuturor documentatiilor de urbanism: P.UG., PUZ,

P.U.D.;

Colaboreazi cu celelalte directii pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaboririi bugetului local;

Asigurad asistentd de specialitate pentru verificarea la fata locului a imobilelor
coproprietate privata ale Primiriei, care fac obiectul unor procese de sistare a starii de
indiviziune;

Se ocupd in permanentd de cunoasterea §i insugirea legislatiei referitoare la urbanism,
amenajarea teritoriului §i autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, cadastru, fond
funciar;

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotirari ale Consiliului Local sau dispozitii
ale Primarului;

Coordoneazi aplicarea Programului de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de
Control Intern Managerial, la nivelul directiei;

Avizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemelor de control intern/managerial;
Coordoneaza activitatea de identificare §i evaluare a factorilor de risc pentru activitifile
proprii, conform cadrului procedural;

Avizeaza registrul riscurilor la nivelul directiei;

Coordoneaza §i supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii directiei conform cadrului procedural.

Responsabilititi:

Rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii

atributiilor de serviciu;
Rispunde de findeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu,

Rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de citre conducerea institutiei §i de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor §i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Se abtine de la orice fapté care ar putea si aduc prejudicii imaginii sau intereselor legale
ale institutiei;

Rispunde de exercitarea altor atributii stabilite prin figa postului.

Autoritate (competente):

Ja masuri in vederea imbunatairii continue a activitatii pe care o coordoneaza si face, in
acest sens, propuneri constructive Arhitectului Sef, Primarului sau Consiliului Local,

dupa caz;

Reprezinti i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului
care i s-a incredintat de citre conducerea acesteia,

Propune proceduri de uz intern pentru buni desfasurare a activitatii structurilor pe care le
conduce sau a institutiei;

Urmireste permanent perfectionarea pregitirii profesionale a personalului aflat in
subordinea sa;

Semnaleazi Ahitectului Sef gi/sau conducerii institutiei orice problema deosebiti legata
de activitatea acesteia despre care ia cunostint3 in timpul indeplinirii sarcinilor sau in
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afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitati
§i atributii.

Art. 29.3.1. SERVICIUL CADASTRU FOND FUNCIAR

Se subordoneazi Arhitectului-sef si Directorului tehnic, este condus de un Sef serviciu si
colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul Primiriei Sectorului 6, cu serviciile publice
de sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6, cu structurile similare din cadrul
celorlalte primirii de sector si ale P.M.B., cu organismele §i institutiile care au atributii in
domeniu cadastrului si fondului funciar; are rolul de a gestiona activitatea de evidenta a
datelor referitoare la imobile (titluri de proprietate, posesori, suprafete, etc.), de a realiza
activitatea de preluare, inregistrare §i gestionare a datelor referitoare la imobile (titluri de
proprietate, posesori, suprafefe etc.), de a inregistra §i gestiona date referitoare la
nomenclatura urbang, de a verifica documentele privind situatia juridici a imobilelor pentru
care se intocmesc documentatii de urbanism si de a gestiona modul de aplicare a prevederilor
legilor privind fondul funciar, de a analiza, verifica §i propune reconstituirea—constituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor in vederea aplicarii Legii nr. 18/1991- republicat,
a Legii nr. 1/2000 si a Legii nr. 44/1994, republicati, cu modificirile si completirile
ulterioare, Legea nr. 42/1990, cu modificarile §1 completirile ulterioare i activititi specifice
aplicarii Legii nr. 247/2005.

Atributii specifice:

» Actualizeazi in permanenti sistemul de evidenté a datelor urbane (grafice si nongrafice)
privind imobilele situate pe teritoriul administrativ al sectorului 6;

» Asigurd evidenta la zi a datelor privind imobilele si terenurile de pe teritoriul
administrativ al Sectorului 6 in vederea actualizirii bazei de date si materializarii lor pe

planuri cadastrale, in functie de statutul Juridic al acestora;

» Inregistreaza si evidentiazd, pe planurile cadastrale si pe aplicatia informatici adrese-
artere-CINCADA, titlurile de proprietate si ridicdrile topografice, numerotirile si
renumerotarile strizilor, modificirile denumirilor strazilor;

»> Preia, inregistreazi si analizeazi cererile pentru constituirea/reconstituirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor, conform prevederilor art. 36, alin. 2, alin. 3 si alin. 5 din
Legea nr. 18/1991 republicati, art. 34 din Legea nr. 1/2000 si Legea nr. 247/2005;
participi la punerea in posesie a beneficiarilor acestor legi;

Elibereazi titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

> Gestioneaza cererile depuse in conformitate cu Legea nr. 15/2003 privind sprijinul
acordat tinerilor pentru construirea unei locuinfe personale, republicati, cu modificirile si

completirile ulterioare;

» Redacteazi documente in vederea inaintirii citre Comisia Municipiului Bucuresti pentru
stabilirea dreptului de proprietate privati asupra terenurilor, conform hotirérilor
Subcomisiei Locale de Fond Funciar, cu propunere de validare sau invalidare a
solicitarilor privind reconstituirea dreptului de proprietate in vederea emiterii titlului de
proprietate (dupa caz) si transmite Comisiei Municipiului Bucuresti pentru stabilirea
dreptului de proprietate privati asupra terenurilor documentatiile, conform celor hotarite
de Subcomisia Locali de Fond Funciar; desfisoari activitdti specifice aplicarii legilor
fondului funciar (se intocmesc invitatii, redacteazi anexele, definitiveazi documentatiile,
intocmeste raportul privind stadiul aplicarii legislatiei privind fondul funciar, intocmesgte
documentele de punere in posesie, le fnainteazd la O.C.P.L Bucuresti, preia titlurile de
proprietate, inméneazi titlurile de proprietate persoanelor indreptatite);

»> Preia, inregistreazi §i analizeazi cererile formulate pentru acordarea despigubirilor
potrivit Legii nr. 44/1994 privind veteranii de razboi, precum si unele drepturi ale
invalizilor si viduvelor de riizboi, republicats, cu modificirile §i completarile uiterioare;
prezintd Subcomisiei de Aplicare a Legilor Fondului Funciar referatul privind propunerea
de validare/invalidare a solicitarii; intocmeste tabelele centralizatoare i documentatiile in

46

v



.

v

Y Vv

Y Vv

Y

vederea validarii/invalidirii solicitdrilor privind acordarea de despigubiri pe care, insotite
de actele stabilite prin lege, le inainteaza Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti;
Intocmeste corespondenta citre persoanele fizice sau juridice, Institufia Prefectului
Municipiului Bucuresti, judecatorie etc. privind constituirea/reconstituirea dreptului de
proprietate;

Verificd §i intocmeste referatul de specialitate din punct de vedere al evidenielor
cadastrale pentru documentatiile de urbanism, certificatele de urbanism, avizelor

primarului §i autorizatiile de construire/desfiintare;

Analizeaza, verifici si solutioneazi petitiile referitoare la regimul juridic al imobilelor;
Preia, inregistreazd, analizeazi si elibereaza cererile depuse in baza Legii nr, 133/2012
privind eliberarea certificatelor de atestare/edificare a constructiilor;

Furnizeaza persoanelor fizice sau juridice, institutiilor interesate, serviciilor din aparatul
propriu al Primiriei Sectorului 6, informatii existente in cadrul sistemului de evidents,
destinate uzului public (dupi caz) referitoare la adresele postale si denumirile arterelor de
circulatie, precum gi situatiile juridice ale imobilelor;

Intocmegte diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

Arhiveazi documentele eliberate, claseazid corespondenta si elibereazd duplicate din
arhiva serviciului;

Intocmeste rapoarte de specialitate §i proiectele de hotirari referitoare la domeniul de
activitate al serviciului;

Serviciul exercitd gi alte atributii stabilite de lege sau acte normative, hotirari ale
Consiliului Local, dispozitii ale Primarului sau sefilor ierarhici;

Aplicd Programul de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul Serviciului;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identificd si evalueazid factorii de risc pentru activitifile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeaza §i actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului.

Coordoneaza supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activititile
proprii compartimentului conform cadrului procedural.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

Rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum §i de péstrarea secretului datelor $t
al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executdni atributiilor de serviciu;

Rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea s aduci
prejudicii institutiei;

Rispunde de realizarea la timp i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei, §i de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

Réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor i
informatiilor continute in documentele intocmite;

Rispunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise.

Autoritate (competente):

Reprezinta §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului

care i s-a incredintat de cdtre conducerea acesteia;

Semnaleazi seftlor ierarhici si/sau conducerii institutiei orice problemé deosebita legata

de activitatea acesteia despre care ia cunogtintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in
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afara acestora, chiar daca acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitii
§i atributii.
Art. 29.3.2 COMPARTIMENT PATRIMONIU SI REGISTRU AGRICOL
Se subordoneazi Arhitectului-sef si Directorului tehnic §i colaboreazd cu toate
compartimentele din cadrul Primiriei Sectorului 6, cu serviciile publice de sub autoritatea

Consiliului Local al Sectorului 6, cu structurile similare din cadrul celorlalte primarii de
sector §i ale PMB, cu organismele si institutiile care au atributii in domeniu patrimoniului.

Atributii specifice:

> Intocmeste, tine evidenta i inventariazd imobilele cuprinse in categoria domeniu public
sau privat al Municipiului Bucuresti, aflate in administrarea Consiliului Local al
Sectorului 6;

> Verifici documentatiile referitoare la istoricul si situatia juridici a imobilelor ce fac

obiectul trecerii, preludrii sau fnstréinarii din domeniul public in domeniul privat sau din
domeniul privat in domeniul public al Municipiului Bucuregti, aflate In administrarea

Consiliului Local al Sectorului 6;

» Verifici pe teren situatia actuald a imobilelor aflate in administrarea Consiliului Local al
Sectorului 6, referitor la starea tehnicd a constructiilor existente, modificari, extinderi,
desfiintari, imbunitatiri, deteriordri, in vederea completirii Cartilor Tehnice;

» Participa la Comisiile de receptie la terminarea lucririlor si de receptie finald a imobilelor
aflate in administrarea Consiliului Local al Sectorului 6;

» Intocmeste documentatiile legale necesare in situatia trecerii imobilelor din categoria
domeniu privat in categoria domeniu public al Municipiului Bucuresti, din categoria
domeniu public in categoria domeniu privat al Municipiului Bucuresti §i in situafia
preludrii sau instriindrii imobilelor din domeniul public sau privat al Municipiului
Bucuregti, aflate in administrarea Consiliului Local al Sectorului 6;

» Reactualizeazi documentatiile existente in functie de modificérile survenite in teren, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

» Efectueazi demersurile necesare in vederea inscrierii in evidentele Oficiului de Cadastru
si Publicitate Imobiliara Bucuresti §i in evidentele de Carte Funciard a imobilelor
cuprinse in categoria domeniu public sau privat al Municipiului Bucuresti, aflate in
administrarea Consiliului Local al Sectorului 6 (ridiciri topografice, obfinerea
certificatului de numér postal etc.);

> Asigurd materializarea pe planuri sc. 1:500 si 1:2000 a imobilelor ce se inscriu la
categoria domeniu public sau privat al Municipiului Bucuregti, aflate in administrarea
Consiliului Local al Sectorului 6;

> Participa la elaborarea documentatiilor necesare in vederea concesiondrii imobilelor
cuprinse in categoria domeniu public sau privat al Municipiului Bucuresti si aflate pe
raza teritorial-administrativi a sectorului 6;

> Asigurd punerea in aplicare a O.U.G. nr. 51/2006 — actualizati, pentru aprobarea

Programului national privind sprijinirea construirii de locuinte proprietate personald;

Intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol in format pe hértie i electronic;

inregistreaza modificirile cu privire la schimbarea categoriei de folosint3 a terenurilor;

» Transmiterea datelor centralizate trimestrial si anual la Institutul de Statistica, Ministerul
Agriculturii si Directia Agricold pentru Dezvoltare Rurali;

> Eliberarea de adeverinte privind obtinerea ajutorului de somaj, ajutor social, burse sociale
scolare,

> Verificarea culturilor si produselor agricole in vederea eliberirii certificatelor de
producator;

> Eliberarea certificatelor de producitor;
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Eliberarea de adeverinte privind categoria de folosinti a terenurilor pentru deschiderea de
rol fiscal, intocmirea de acte notariale sau dosar cadastral;

Transmiterea datelor referitoare la detinerea de bunuri imobile de citre persoane decedate
in vederea deschiderii procedurii de succesiune;

Elibereaza adeverinte definitorilor de animale si familii de albine pentru accesare de
fonduri nerambursabile (FEADR);

Participd la activitati organizate de Consiliul Local Sector 6;

intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

Intocmeste rapoarte de specialitate §i face propuneri pentru emiterea Dispozitiilor
Primarului referitoare la domeniul de activitate al compartimentului;

Compartimentul exercita i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin
hotdrari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului ori primite de la gefii ierarhici;

Aplicd Programul de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului;

Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identifica §1 evalueazd factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi i actualizeazi registrul riscurilor la nivelul compartimentului.;
Coordoneazi, supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activititile
proprii compartimentului conform cadrului procedural.

Responsabilititt (pentru personalul din structura sa):

Rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum §i de péstrarea secretului datelor §i
al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;

Riaspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea sd aduci
prejudicit institutiei;

Riaspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

Riaspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor si
informatiilor continute in documentele intocmite;

Raspunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise;

Autoritate (competente):

>

>

Reprezinta §i angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului
care i s-a incredintat de cétre conducerea acesteia;

Semnaleaza sefilor ierarhici gi/sau conducerii institutiei orice problemd deosebitd legata
de activitatea acesteia despre care ia cunogtintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in
afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitafi
st atributii.

Art. 29.3.3. COMPARTIMENT ANALIZA $I AVIZ DE CONFORMITATE

>

Se subordoneaza Arhitectului-sef si Directorului tehnic si colaboreazi cu toate
compartimentele din cadrul Primiriei Sectorului 6, cu serviciile publice de sub autoritatea
Consiliului Local al Sectorului 6, cu detinitorii de retele edilitare (S.C. Apa Nova
Bucuresti S.A., S.C. Electrica Muntenia S.A., S.C. Romtelecom R.A., S.C. Distrigaz Sud
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Retele S.R.L., RADE.T, S.C. Netcity Telecom S.A.), R.A.T.B., societdtile de
salubritate (Urban, Rebu), Agentia pentru Protectia Mediului Bucuresti, Sdnatatea
Populatiei, Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta;

Primegte si verifici documentatiile depuse de solicitanti (persoane fizice §i juridice) in
vederea obtinenii avizelor legale solicitate prin certificatul de urbanism, pentru:

Racordarea la refelele de utilititi; racordarea la refeaua cdilor de comunicatii;
Securitatea la incendiu, protectia civild, protectia mediului i a sdndtdtii populatiei;

In cazul depunerii unor documentatii tehnice incomplete sau care nu corespund normelor
si reglementarilor in vigoare, acestea se restituie solicitantului in cel mult 5 zile de la data
inregistririi, cu motivatia necesara i solicitarea tuturor documentelor in completare;

Obtine in numele solicitantului, pe baza cererii intocmit3 de petent, avizele si acordurile
din partea furnizorilor de utilititi precum gi cele privind protectia mediului §i sdnitatea
populatiei, necesare ermiterii autorizatiilor de construire/desfiintare;

Rezolvi corespondenta cu cetatenii referitor la cererile, sesizirile §i reclamatiile depuse;

Acorda asistentd tehnici de specialitate (consultanta) tuturor solicitantilor, dupa obfinerea
certificatului de urbanism; analizeazd documentatia depusd in vederea constatirii
indeplinirii tuturor cerinfelor inscrise in certificatul de urbanism si conditiile cuprinse in
avizele detinute de solicitant;

Intocmeste rapoarte de specialitate §i proiectele de hotiriri referitoare la domeniul de
activitate al compartimentului;

Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeninlui de activitate;

Arhiveazd documentele eliberate, claseazi corespondenta si elibereazd duplicate din
arhiva compartimentului;

Compartimentul exerciti gi alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin
hotirari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului ori primite de la sefii ierarhici;
Aplici Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului;

Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identificd §i evalueaza factorii de risc pentru activitifile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

Coordoneaza, supravegheazi elaborarea i actualizarea procedurilor pentru activititile
proprii compartimentului conform cadrului procedural.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

»

Raspunde de piistrarea secretului de serviciu, precum §i de péstrarea secretului datelor si
al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executérii atributiilor de serviciu;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea sd aduca
prejudicii institutiei;

Rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei, i de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;
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» Riaspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor i
informatiilor continute in documentele intocmite;

» Rispunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise;

Autoritate (competente):
> Reprezinti §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de ciitre conducerea acesteia;

> Semnaleazi sefilor ierarhici si/sau conducerii institutiei orice problemi deosebita legata
de activitatea acesteia despre care ia cunostintd in timpul indeplinirit sarcinilor sau in
afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitati

si atribuiii.

Art. 30. SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

> fIntocmeste dispozitii pentru minori si interzigi judecitoresti la solicitarea notarilor
publici;
intocmeste anchete psihosociale coform art. 229 al. 2 lit. b din Legea nr. 71/2011 pentru
punerea in aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil cu privire la:
o  exercitarea autoritalii parintesti asupra minorilor la desfacerea cisitoriei sau in
cazul anulini acesteia;
o  modificarea masurilor privitoare la drepturile §i obligatiile personale si patrimoniale
dintre parinti si copii;
o  exercitarea autoritaii parintesti asupra minorilor din afara cisatoriei, care au filiatia
stabilitd fad de ambii parinti,
o stabilirea locuintei minorului in cazul in care parintii nu locuiesc impreund si nu au
ajuns la un acord;
o stabilirea obligatiei de intrefinere §i a contributiei datorate de fiecare périnte
minorului, in cazul in care parintii nu se infeleg in aceste privinge.
Efectueaza raport de anchetd psihosociald la solicitarea notarilor publici conform art. 375
Cad civil cu privire la:
o  exercitarea autorititii parintesti de catre parinti,
o stabilirea locuintei copiilor dupa divort;
o  modalitatea de pastrare a legiturilor personale de citre parintele separat si fiecare
dintre copii;
o stabilirea contributiei pirintilor la cheltuielile de crestere, educare, invataturd i
pregitire profesionali a copiilor.
La cererea LN.M.L.-ului efectueazi anchete sociale in vederea intocmirii expertizei
psihiatrice a minorului;
Indeplineste urmitoarele atributii conform Protocolului de colaborare dintre Tribunalul
Bucuresti §i Primdria Sectorului 6 nr. 1/22.X11.2011, inregistrat la Primiria Sectorului 6 cu
nr. 609/09.01.2012 si a Legii nr. 60/2012 privind aprobarea Ordonantei de Urgentd a
Guvernului nr. 79/2011 pentru reglementarea unor masuri necesare intrarii in vigoare
aLegii nr. 287/2009 privind Codul civil:
o consilierea cetifenilor, in vederea intocmirii declaratiilor previzute de noul
Cod civil, ca de exemplu: declaratie persoani curator, conform dispozitiilor art. 113
Cod civil, declaratie minor de 14 ani asistat la incheierea actului juridic, documentatie
necesari incuviin{irii cumpéririi/donatiei unui bun pe numele minorului/interzisului;
o identificarea personelor propozabile pentru numire de citre instanta de tutela
in calitate de tutore/curator/membru in consiliul de familie, conform dispoziiilor art.
118,170,125,180 Cod civil;
o efectuarea verificirilor periodice in teren §i intocmirea de rapoarte pentru
semnalarea cazurilor ce presupun intervenfia instantei de tuteld, ca de exemplu: deces
tutore, inlocuire tutore, insugirea de bunuri ale minorului de citre tutore/périnte,
administrare necorespunzitoare a bunurilor minorului sau alte cazuri care se incadreaza
in ,,fapte pagubitoare pentru minor”, conform dispozitiilor art. 155 noul Cod civil;
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o intocmirea inventarului bunurilor minorului/interzisului judecitoresc, conform
dispoziiilor art. 140 Cod civil, in calitate de delegat al instantei de tutel;
o efectuarea anchetei privind situatia, daci actul corespunde nevoii minorului
sau dacd prezintd un folos neindoielnic pentru minor, conform dispozitiilor art. 145
Cod civil;
o efectuarea de verificari pe teren pentru realizarea controlului efectiv si
continuu asupra modului in care tutorele i consiliul de familie isi indeplinesc atributiile
cu privire la minor §i bunurile acestuia, prevazut de art. 151 noul Cod civil si sesizarea
instantei de tuteld in cazurile previzute de art. 163 noul Cod civil pentru aplicarea
amenzii civile;
o consilierea tutorilor privind darea de seami anuald, convocarea tutorilor in
fata instangei de tuteld prin deplasiri la domiciliu, adrese, inclusiv prin organele de
politie;
o consilierea tutorilor privind darea de seami generali, convocarea tutorilor in
fata instantelor de tuteld prin deplasari la domicilin, adrese, inclusiv prin organele de
politie.
Efectueazi anchete sociale la solicitarea instantei de judecatd, in vederea instituirii tutelei
pentru minori atunci cdnd ambii périnti sunt, dupiicaz, decedati, necunoscuti, decizuti din
exercitiul drepturilor périntegti sau li s-a aplicat pedeapsa penali a interzicerii drepturilor
périntesti, pusi sub interdictie judecitoreasca, disparuti ori declarati judecitoreste morti,
precum s§i in cazul in care, la incetarea adoptiei, instanfa hotiriigte ci este in interesul
minorului instituirea unei tutele;
Efectueaza anchete sociale la solicitarea instantei judecitoresti, pentru a se stabili daci o
persoana indeplineste conditiile pentru a putea fi numiti tutore pentru bolnavul a carui
punere sub interdictie a fost solicitati in instant3;
Efectueazi anchete sociale la solicitarea instantei de judecati la domiciliul condamnatilor
pentru a constata situatia familiala a acestora, Intrucit au solicitat intreruperea executirii
pedepset;
La cererea LN.M.L.-ului efectueazi anchete sociale pentru persoanele pentru care s-a
cerut punerea sub interdictie;
Efectueazd anchete sociale la domiciliul interzigilor judecitoresti care sunt
institutionalizati in vederea reintegrarii acestora in familie;
Monitorizeaza §i administreazi dosarele de tuteld §i curateld constituite pani la data de
01.10.2011, data de intrare in vigoare a Noului Cod civil;
Efectueaza anchete sociale in urma sesizdrilor primite de la asociatiile de proprietari
pentru persoanele care constituie un pericol pentru locatari;
Indosariazi, conform normelor in vigoare documente existente in birou in vederea
arhiviriii acestora;
Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului;
Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identificd i evalueazi factorii de risc pentru activitifile proprii, conform cadrului
procedural;
Completeazi si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;
Coordoneazi, supravegheazi elaborarea §i actualizarea procedurilor pentru activititile
proprii serviciului conform cadrului procedural;
Indeplineste orice alte atributii date de cétre geful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile serviciului.

Art. 31. BIROUL ASISTENTA TEHNICA A CONSILIULUI LOCAL

>
>

»

Asigura procedurile de convocare a Consiliului Local al Sectorului 6;
Pregateste proiectele de hotirdri supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de

specialitate ale acestuia;
Asiguré asistenta tehnica comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Sectorului 6;
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>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
»
>
»
>
>

Primeste de la initiatori §i Tnregistreaza, proiecte de hotiriri pe care le inainteazi
Compartimentului Administratie Publica i Activiti{i Electorale in vederea verificarii
legalitatii;

Aduce la cunostinta locuitorilor Sectorului 6 ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local
al Sectorului 6 prin mass-media sau prin orice alt mijloc de publicitate;

Asigurd convocarea membrilor Consiliului Local al Sectorului 6 [a sedintele ordinare cu
cel putin 5 zile inainte de desfasurarea acestora §i la sedintele extraordinare cu cel putin 3
zile fnainte; odatd cu notificarea convocarii pune la dispozitia consilierilor locali
materialele inscrise pe ordinea de zi;

Asigurd asistentd tehnicd presedintelui de gedintd in desfagurarea sedintei, precum si la
numararea §i consemnarea rezultatului votirii;

Redacteazi procesul verbal de sedintd in baza inregistrarilor audio;

Redacteazd Hotardrile Consiliului Local al Sectorului 6 pe baza procesului verbal al
sedintei;

Asigura afigarea, la sediul Primdriei Sectorului 6 si pe pagina de internet a institutiei, o
copie a procesului verbal al sedintei;

inregistreazii si fine evidenta Hot#rarilor Consiliului Local Sector 6 i le transmite, pentru
controlul legalititii, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuregti in termenul legal;
Transmite Hotirdrile Consiliului Local Sector 6 citre Primiaria Municipiului Bucuresti
pentru a fi publicate in Monitorul Oficial al Municipiului Bucuresti;

Asigurd difuzarea, comunicarea §i transmiterea hotérarilor adoptate de Consiliul Local al
Sectorului 6 citre autorititile si persoanele interesate;

Transmite in vederea afigérii pe site-ul Primdriei Sectorului 6 a proiectelor §i a hotararilor
Consiliului Local Sector 6;

Asigura depunerea proceselor verbale si documentelor dezbitute in sedintele Consiliului
Local Sector 6, in dosare speciale, numerotate, semnate si sigilate;

Primegste §i arhiveaza rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali;

Primeste declaratiile de avere si de interese ale consilierilor locali si le transmite
Serviciului Managementul Resurselor Umane;

Tine evidenta Dispozitiilor Primarului General al Municipiului Bucuresti si a Hotararilor
Consiliului General al Municipiului Bucuresti, comunicate de catre acestia;

Réaspunde petifiilor referitoare la domeniul de activitate al biroului;

Primeste, inregistreazi §i transmite registraturii Primiriei Sectorului 6 adresele venite
prin fax;

Indosariazi Hotarérile Consitiului Local Sector 6, in vederea arhivairii;

Aplicd Programul de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul biroului;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identificd §i evalueazd factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi i actualizeaza registrul riscurilor la nivelul biroului;

Coordoneaz, supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activititile
proprii biroului conformn cadrului procedural;

Indeplineste orice alte atributii date de catre geful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile biroului.

Capitolul IV- DISPOZITII FINALE

P>

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatorici a Primiriei Sectorului 6 care rdspund,
solidar, de necesitatea, oportunitatea §i legalitatea atributiilor previzute;

Toate compartimentele Primariei Sectorului 6 au obligatia de a colabora in vederea
solutionarii comune a problemelor curente ale comunitatii;

Compartimentele din structura organizatoricd a Primiriei Sectorului 6 au obligatia de a
comunica Serviciului Managementul Resurselor Umane orice modificare intervenitd in
atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei,
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apirute ulterior aprobirii prezentului regulament, precum i aplicirii, conform legii, a
Hotarérilor Consiliului Local si Dispozitiilor Primarului Sectorului 6;

» Sefii compartimentelor din structura organizatoricd a Primiriei Sectorului 6 au obligatia
de a actualiza Figele de post pentru intreg personalul, in conformitate cu modificarile
survenite, asigurind implementarea Standardului 4 — Structurd organizatoricd din Codul
Controlului intern managerial aprobat prin Ordinul Secretariatului General al Guvernului
nr. 400/2015 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, cu modificérile i completarile ulterioare;

» Compartimentele aparatului de specialitate al Primdriei Sectorului 6 sunt obligate sa
coopereze in vederea intocmirii, in termenul legal, a lucrérilor al ciror obiect implica
coroborarea de competente, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare,
de a folosi sistemul informatic integrat si de a elabora corespondenta necesard, prin
operare pe calculator, utilizind, ca tehnici de redactare, scrierea cu diacritice;

» Salariafii Primériei Sectorului 6 au urmatoarele responsabilitati:

o Rispund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare, specifice domeniului de
activitate;

o Rispund de pastrarea secretului de serviciu, precum §i de pistrarea secretului
datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca
urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

o Rispund de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduci prejudicii institutiei;

o Rispund de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institufiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

o Rispund, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor continute in documentele intocmite;

o Raspund, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise;

o Reprezinti si angajeazi institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de cétre conducerea acesteia;

o Semnaleazi conducerii institufiei orice problemi deosebiti legatd de activitatea
acesteia despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar daci acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati
si atributii;

Compartimentele din structura organizatoricd a Primiriei Sectorului 6 intocmesc proiectele

de hotiirdri ale Consiliului Local i dispozitiile Primarului, specifice domeniului de activitate;

Conducitorii compartimentelor de specialitate din cadrul Primiriei Sectorului 6 au obligatia

de a participa la sedintele operative ale Primarului Sectorului 6 §i la sedinele Consiliului

Local al Sectorului 6;

Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politicile referitoare la standardele de calitate

specifice Primiriei Sectorului 6 §i compartimentului;

Toti salariatii au obligatia de a indeplini orice alte sarcini stabilite de conducerea Primériei;

De asemenea, toti salariafii au obligatia de a aplica corespunzitor cerintele standardului de

management al calititii si procesele cuprinse in Manualul calitatii, in procedurile generale i

specifice, precum gi in documentele stabilite pentru sistem;

Regulamentul de Organizare si Functionare se modifici §i se completeazi, conform

legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobdrii acestuia. Personalul angajat rispunde de

cunoagterea §i aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

Regulamentul de Organizare §i Functionare se actualizeazi ca urmare a modificarii

Organigramei Primiriei Sectorului 6, sau ori de céte ori se impune;

Incilcarea dispozitiilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici §i

ale Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autoritatile i

institutiile publice, atrage rispunderea disciplinara sau juridici a functionarilor publici, sau a

personalului contractual, dupid caz, in conditiile legii;
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> Functionarii publici raspund, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele savirsite cu
incilcarea normelor de conduitd profesionald, creeazi prejudicii persoanelor fizice sau
juridice;

> Responsabili ai managementului calititii sunt conducatorii departamentelor din cadrul

aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6;

» Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare se va difuza tuturor compartimentelor
aparatului de specialitate, conducitorii acestora avand obligatia sa asigure, sub semnaturd,
luarea sa la cunostinta de catre toti salariatii din subordine.
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