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ANEXA nr.2
la H.C.L. Sector 6 nr. 4/21.01.2021

STAT DE FUNCTII
I Functii contractuale de conducere
Functia Nivelul Grad Nr. functii
studiilor profesional
Director General S Im 1
Director General Adjunct 8 1 I1 1
Director S II 1
Contabil Sef S I 1
Sef Servieciu S . 11 95
Sef Sectie S II 3
Sef Birou S I1 3
Sef Atelier S - 11 1
Sef Formatie - ! 12
. Total functii contractuale de conducere: 32
11. Functii contractuale de executie
Functia Nivelul Grad/treapte Nr. functii
studiilor profesionale
Consilier juridic S 1A 4
Inspector de specialitate S IA 55
Inspector de specialitate S I 15
Inspector de specialitate S 1 21
Subinginer - I sSsp | 1A ] 2
Referent M IA 24
Referent M I 5
Referent M I 4
Sofer M;G 1 52
Sofer M;G II 1
Muncitor calificat MG 1 110
Muncitor calificat M;G 11 17
Muncitor calificat M;:G X 16 |
Muncitor calificat M;G 1v 42
Muncitor necalificat M:G | 18
Total functii contractuale de executie: - 386

Total functii contractuale: 418
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ANEXA NR. 3
la H.C.L. Sector 6 nr. 4/21.01.2021

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL ADMINISTRATIEI DOMENIULUI PUBLIC SI
DEZVOLTARE URBANA SECTOR 6
BUCURESTI
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CAPITOLUL |
1. Baza legala de organizare si functionare

Art. 1. Administratia Domeniului Public si Dezvoltare Urbana Sector 6 (denumita Tn continuare
A.D.P.D.U. Sector 6) functioneaza in temeiul Legii nr. 51/2006 *republicata* a serviciilor comunitare
de utilitati publice, ca institutie publica de interes local, cu personalitate juridicd in subordinea
Consiliului Local al Sectorului 6.

Art. 2. A.D.P.D.U. Sector 6 are sediul in Municipiul Bucuresti, Intr. Lt. Aviator Caranda Ghe., nr.
9, Sector 6.

Art. 3. Structura organizatorica a A.D.P.D.U. Sector 6 este in conformitate cu Organigrama si
Statul de Functii ale A.D.P.D.U. Sector 6 aprobate de catre Consiliul Local Sector 6.

Art. 4. (1) A.D.P.D.U. Sector 6 asigura, in limita fondurilor bugetare aprobate, intretinerea si
curdtenia spatiilor verzi aflate in administrarea sa, amenajarea $i reamenajarea lor, precum si
plantarea materialului dendrofloricol, efectuarea de reparatii la reteaua stradala aflata in administrarea
Consiliului Local al Sectorului 6, lucrari de investitii, realizarea de lucrari de reglementare a semnelor
de circulatie si desfasurarea normald a traficului rutier si pietonal (parcaje, semnalizare rutiera
orizontald si verticald, calmatoare de viteza, de avertizare, etc.) cu avizul Comisiei Tehnice de
Circulatie din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, administrarea unitatilor locative din Cartierul
,,» Constantin Brancusi” — Zonele A si C, precum si unitatile locative din Str. Dealul Tugulea nr.27
bloc F7A tronson 1 si tronson 2 si bloc F7B tronson 2 si tronson 3.

(2) Implementeaza si dezvoltd un sistem de control intern/managerial la nivelul entitatii
publice potrivit O.G. nr.119/1999 *republicata* privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, respectiv Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice.

Art. 5. Cheltuielile pentru activitdtile desfasurate de A.D.P.D.U. Sector 6 in Tindeplinirea
atributiilor ce 1i revin, se finanteaza de la bugetul local pentru lucrarile efectuate pe domeniul public
si administrarea Cartierului ,, Constantin Brancusi” — Zonele A si C, precum si unitdtile locative din
Str.Dealul Tugulea nr.27 bloc F7A tronson 1 si tronson 2 si bloc F7B tronson 2 si tronson 3.

2. Principalele tipuri de relatii functionale in cadrul Administratiei Domeniului Public si
Dezvoltare Urbana Sector 6

Art. 6. In relatiile cu colegii din cadrul A.D.P.D.U. Sector 6, precum si cu persoanele fizice sau
juridice, salariatii sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine
si amabilitate.

Art. 7. Salariatii A.D.P.D.U. Sector 6 au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei i
demnitatii persoanelor cu care intra in legatura, in exercitarea functiei prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art. 8. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:
a) subordonarea Directorului General fata de Primarul Sectorului 6;



b) subordonarea Directorului General Adjunct, Directorului, Contabilului Sef, Sefilor de Sectii,
Sefilor de Servicii, Sefilor de Birouri si Sefilor de Formatii fata de Directorul General,

C) subordonarea personalului de executie fata de Directorul General, Directorul General Adjunct,
Directorul, Contabilul Sef, Sefii de Sectii, Sefii de Servicii, Sefii de Birouri, Sefii de Formatii, dupa
caz.

B. Relatii de cooperare

a) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a A.D.P.D.U. Sector 6 sau intre
acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local al
Sectorului 6;

b) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a A.D.P.D.U. Sector 6 si
compartimente similare din cadrul Primariei Sectorului 6.

CAPITOLUL I
1. Structura Organizatorica a Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare Urbana
Sector 6 Bucuresti

Art. 9.
— Directorul General conduce si coordoneaza urmatoarea structura organizatorica:
» SERVICIUL RESURSE UMANE
> SERVICIUL PARCAJE RESEDINTA
» SECTIA UTILAJ TRANSPORT
» BIROUL TEHNIC
» COMPARTIMENTUL JURIDIC
> BIROUL MOBILITATE URBANA
- Compartimentul Semnalizare Rutiera
> SERVICIUL REGISTRATURA, RELATII cu PUBLICUL si MANAGEMENTUL
DOCUMENTELOR

» SERVICIUL EDILITAR AVIZARE AMPLASAMENTE PE DOMENIUL PUBLIC
» SERVICIUL ADMINISTRATIV SI ACHIZITII PUBLICE

- Biroul Administrativ Aprovizionare

- Compartiment Achizitii Publice

—>  Directorul General Adjunct conduce si coordoneaza urmatoarea structurd organizatorica:
SERVICIUL DOTARE DOMENIUL PUBLIC
SECTIA DRUMURI
LABORATOR STATIE MIXTURI
SECTIA SPATII VERZI
- SERVICIUL INTRETINERE SPATII VERZI
- SERVICIUL DEFRISARI
- SERE
- SERVICIUL HORTICULTURA SI PEISAGISTICA
— Directorul conduce si coordoneaza urmétoarea structura organizatorica:
e DIRECTIA ADMINISTRARE LOCUINTE si INTRETINERE
- Compartiment Administrare Locuinte
- Compartiment Deservire si Intretinere Instalatii Condominiu



— Contabilul Sef conduce si coordoneaza urmatoarea structura organizatorica:
e SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL - GESTIUNE

e Securitatea si sandtatea in munca precum si situatiile de urgenta sunt asigurate prin persoane
desemnate de Directorul General sau serviciu extern;

e Managementul calitatii si protectia mediului se asigura prin persoane desemnate de Directorul
General sau serviciu extern.

2. Atributii comune Directorului General Adjunct, Directorului, Contabilului Sef, Sefilor de
Sectii, Servicii si Birouri

Art. 10. Directorul General Adjunct, Directorul, Contabilul Sef, Sefii de Sectii, Servicii si Birouri
se subordoneaza Directorului General, potrivit liniilor ierarhice stabilite Tn Organigrama.

Art. 11. Directorul General Adjunct, Directorul, Contabilul Sef, Sefii de Servicii/Sectii/Birouri
transforma programele si strategiile stabilite de conducere in sarcini de lucru si se asigura ca acestea
sd fie indeplinite intr-o maniera care sa permita atingerea obiectivelor stabilite, respectarea cerintelor
privind calitatea, protectia mediului, prin colaborarea la nivel de compartimente, servicii, birouri si
sectii.

Art. 12. Directorul General Adjunct, Directorul, Contabilul Sef, Sefii Sectiilor, Serviciilor,
Birourilor intocmesc PO si PS in vederea implementarii Sistemului de Control Intern Managerial.

Art. 13. Directorul General Adjunct, Directorul, Sefii de Servicii, Sectii si Birouri vizeaza pentru
conformitate facturile furnizorilor de bunuri, servicii sau lucrari, livrate/prestate in cadrul
compartimentelor pe care le conduc.

Art. 14, Sefii compartimentelor vizeaza pentru conformitate si oportunitate toate documentele
emise de compartimentele din subordine care implica angajarea de cheltuieli.

Art. 15. In desfasurarea activitatii, compartimentele din cadrul A.D.P.D.U. Sector 6, vor intretine
relatii functionale cu Primaria Sectorului 6, Primaria Municipiului Bucuresti, Prefectura Municipiului
Bucuresti etc.

Art. 16. Directorul General Adjunct, Directorul, Contabilul Sef, Sefii de Servicii/Sectii si Birouri
intocmesc/raspund direct de :

1. evaluarea anuald a competentelor profesionale a salariatilor din subordine, pe care le supun
spre aprobare Directorului General al institutiei, in conformitate cu legislatia/actele in domeniu, in
vigoare ;

2. actualizarea Fiselor de Post pentru intreg personalul din subordine, in conformitate cu
modificarile survenite;

3. asigurarea cunoasterii si aplicarii actelor normative de referintd in domeniul de activitate;

4. rezolvarea/raspunsul in termen legal, sau cel solicitat, a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor
repartizate departamentului;

5. Intocmirea si actualizarea fiselor de post, atunci cand se impune, conform legislatiei in
vigoare;

6. iesirea in exterior a oricaror adrese sd se facd numai prin registratura generald a unitatii, cu
aprobarea obligatorie a conducerii;

7. intocmirea foii colective de prezentd cu obligativitatea de a o transmite Serviciului Resurse
Umane;

8. Intocmirea si transmiterea catre Contabilul Sef a necesarului de cheltuieli specifice sectiei,
serviciului, biroului, compartimentului in vederea includerii acestora in bugetul de cheltuieli;



9. scurgerea de informatii si instrainarea documentelor din cadrul compartimentului pe care il
conduc;

10. intocmirea documentelor necesare transferurilor de mijloace fixe si obiecte de inventar
catre/de la alte compartimente;

11. pastrarea patrimoniului din cadrul departamentului pe care il conduc;

12. propunerile in vederea ocuparii posturilor vacante/temporar vacante;

13. propunerile in vederea promovarii angajatilor in grad/treapta profesionald;

14. stabilesc obiective generale, specifice si operationale la nivelul departamentului;

15. asigurd reprezentarea si apararea intereselor si imaginii institutiei in relatiile cu autoritatile
publice centrale si locale;

16. asigura aducerea la indeplinire a dispozitiilor scrise si verbale ale Directorului General;

17. fac propuneri cu privire la Organigrama, Statul de Functii, Regulamentul de Organizare si
Functionare, Normele Interne ale A.D.P.D.U S6;

18. participd la solutionarea conflictelor de munca si a plangerilor angajatilor, negociaza si
conciliaza situatiile conflictuale aparute in relatiile interpersonale;

19. asigura un cadru optim pentru mentinerea unor relatii Intre management si angajati;

20. analizeaza oportunitatile/constrangerile de ordin legislativ, financiar, tehnologic si social;

21. fac propuneri pentru calificarea/formarea profesionala a angajatilor;

22. identifica si analizeazd modalitdtile de mbunatatire a activitdtii din domeniul de
responsabilitate;

23. 1identifica si evalueaza factorii de risc 1n exercitarea atributiilor;

24. propun masuri de eficientizare a activitatii,

25. analizeaza modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu, conditiile de lucru si modul de
respectare a obligatiilor ce revin personalului din subordine si iau masurile ce se impun pentru
eficientizarea activitdtii si a resurselor umane;

26. aplica si raspund de respectarea prevederilor Hotararilor Consiliului Local al Sectorului 6 ce
intra in competenta A.D.P.D.U. S 6;

27. controleaza din punct de vedere disciplinar personalul din subordine si propun masuri
adecvate pentru mentinerea unui climat stimulator si eficient sub raportul realizarilor profesionale si
de disciplind in munca;

28. prelucrarea si pastrarea in conditiile legii a datelor cu caracter personal;

29. primirea, pastrarea, eliberarea de bunuri materiale, mijloace banesti precum si alte valori, in
sensul legii, administrarea si folosinta acestora;

30. instruirea si aplicarea normelor de securitate si sdndtate in munca, prevenirea si stingerea
incendiilor;

31. exercitarea atributiilor de serviciu in stare corespunzatoare fizica si psihica, fiind interzisa
prezenta la locul de munca intr-o stare necorespunzatoare;

32. planificarea concediilor de odihna astfel incat sa nu existe ,strangulari" in activitatea
departamentului;

33. dotarea si purtarea echipamentului de lucru/de protectie in timpul prestarii activitatii;

34. instruirea personalului din subordine pe linie de S.S.M. si P.S.L;

35. intocmirea notelor de chemare la serviciu in vederea prestarii muncii suplimentare si/sau de
noapte;

36. arhivarea, pastrarea si predarea documentelor emise, conform normelor interne si legislatiei in
domeniu, Tn vigoare;



3. Atributii comune sefiilor de formatie

Sefii de formatii Tntocmesc/raspund direct de:

1. evaluarea anuald a competentelor profesionale a salariatilor din subordine, pe care le supun
spre aprobare Directorului General al institutiei, in conformitate cu legislatia/actele in domeniu, in
vigoare ;

2. actualizarea Fiselor de Post pentru intreg personalul din subordine, in conformitate cu
modificarile survenite;

3. asigurarea cunoasterii si aplicarii actelor normative de referintd in domeniul de activitate;

4. rezolvarea/raspunsul in termen legal, sau cel solicitat, a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor
repartizate departamentului;

5. Intocmirea si actualizarea fiselor de post, atunci cand se impune, conform legislatiei in
vigoare;

6. intocmirea foii colective de prezentd cu obligativitatea de a o transmite Serviciului Resurse
Umane,

7. Tntocmirea si transmiterea catre Contabilul Sef a necesarului de cheltuieli specifice sectiei,
serviciului, biroului, compartimentului in vederea includerii acestora in bugetul de cheltuieli;

8. scurgerea de informatii si instrdinarea documentelor din cadrul compartimentului pe care 1l
conduc;

9. intocmirea documentelor necesare transferurilor de mijloace fixe si obiecte de inventar
catre/de la alte compartimente;

10. pastrarea patrimoniului din cadrul departamentului pe care 1l conduc;

11. propunerile in vederea ocuparii posturilor vacante/temporar vacante;

12. propunerile in vederea promovarii angajatilor in grad/treapta profesionala;

13. asigura reprezentarea si apararea intereselor si imaginii institutiei in relatiile cu autoritatile
publice centrale si locale;

14. asigura aducerea la indeplinire a dispozitiilor scrise si verbale ale Directorului General;

15. participa la solutionarea conflictelor de muncd si a plangerilor angajatilor, negociaza si
conciliaza situatiile conflictuale aparute in relatiile interpersonale;

16. asigura un cadru optim pentru mentinerea unor relatii intre management si angajati;

17. fac propuneri pentru calificarea/formarea profesionald a angajatilor;

18.identifica si analizeazd modalitatile de imbunatatire a activititii din domeniul de
responsabilitate;

19. identifica si evalueaza factorii de risc In exercitarea atributiilor;

20. propun masuri de eficientizare a activitatii;

21. analizeazd modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu, conditiile de lucru si modul de
respectare a obligatiilor ce revin personalului din subordine si iau masurile ce se impun pentru
eficientizarea activitatii si a resurselor umane;

22. controleaza din punct de vedere disciplinar personalul din subordine si propun masuri
adecvate pentru mentinerea unui climat stimulator si eficient sub raportul realizarilor profesionale si
de disciplind in munca;

23. prelucrarea si pastrarea in conditiile legii a datelor cu caracter personal;

24. primirea, pastrarea, eliberarea de bunuri materiale, mijloace banesti precum si alte valori, in
sensul legii, administrarea si folosinta acestora;

25. instruirea si aplicarea normelor de securitate si sdndtate in muncd, prevenirea si stingerea
incendiilor;



26. exercitarea atributiilor de serviciu in stare corespunzatoare fizicd si psihica, fiind interzisa
prezenta la locul de munca intr-o stare necorespunzatoare;

27.planificarea concediilor de odihna astfel incat sd nu existe ,.strangulari" In activitatea
departamentului;

28. dotarea si purtarea echipamentului de lucru/de protectie in timpul prestarii activitatii;

29. instruirea personalului din subordine pe linie de S.S.M. si P.S.L;;

30. intocmirea notelor de chemare la serviciu in vederea prestarii muncii suplimentare si/sau de
noapte;

31. arhivarea, pastrarea si predarea documentelor emise, conform normelor interne si legislatiei in
domeniu, Tn vigoare;

Art. 17. Analiza faptelor de indisciplina se face in cadrul Comisiei de disciplina.

Art. 18. Sefii compartimentelor colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termen legal si
de calitate a sarcinilor ce intrd In competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea
conducatorilor institutiei.

CAPITOLUL 111
Conducerea Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare Urbana Sector 6

Art. 19. Conducerea A.D.P.D.U. Sector 6 se asigura prin Directorul General, Directorul General
Adjunct si Director.

ATRIBUTIILE CONDUCERII

Art. 20. DIRECTOR GENERAL
Conditii pentru ocuparea postului: studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma.
Atributii:

1. Directorul General asigura conducerea executivd a A.D.P.D.U. Sector 6 si raspunde de buna
functionare a institutiei in indeplinirea atributiilor ce 1i revin;

2. Directorul General se subordoneazd Primarului Sectorului 6, potrivit liniei ierarhice stabilite in
Organigramd. Acesta va transforma programele si strategiile stabilite de autoritatile administratiei
publice, Tn sarcini de lucru si se asigura ca acestea sa fie indeplinite intr-o maniera care sa permita
atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel de sectii, servicii, birouri, compartimente;

3. exercitd functia de ordonator de credite al unitatii, situatie in care utilizeaza creditele bugetare
ce i-au fost repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institutiei, potrivit prevederilor din bugetele
aprobate si in conditiile stabilite prin dispozitiile legale.

4. 1n calitate de ordonator de credite, Directorul General, prin compartimentele de specialitate,
raspunde de:

e claborarea si fundamentarea proiectului de buget;

e urmarirea modului de realizare a veniturilor;

e angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate si a
veniturilor bugetare posibil de Tncasat;

e integritatea bunurilor aflate in proprietatea sau Tn administrarea institutiei pe care o conduce;

e organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare
asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare i a executiei bugetare;

e organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

e organizarea §i {inerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;
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e organizarea procedurilor de achizitie publica pentru achizitionarea de lucréri, bunuri materiale
si servicii, conform prevederilor legale;

e organizarea licitatiilor pentru achizitionarea de lucrari, bunuri si servicii, conform prevederilor
legale;

e controlul asupra tuturor actelor si formelor prin care se centralizeaza veniturile si cheltuielile;

e emiterea dispozitiilor de recuperare a pagubelor aduse unitatii,

e activitatea de investitii, cat si dotarea cu mijloace fixe (aparaturd, mijloace de transport, etc.),
necesare bunei functionari a institutiei, conform aprobarilor anuale date de catre Consiliul Local al
Sectorului 6;

e activitatea de personal si stabileste atributiile acestuia, asigurd respectarea disciplinei muncii i
indeplinirea atributiilor de serviciu de catre personalul institutiei;

e modul de respectare a prescriptiilor tehnice si a calitatii la lucrarile executate de terti, in cazul
contractarii unor lucrari cu acestia, prin compartimentele de specialitate;

e fundamenteazd si propune proiectul de Organigrama, Statul de Functii, Regulamentul de
Organizare si Functionare si le supune spre aprobare, conform reglementarilor legale;

e aproba statul de plata al unitatii, numeste si elibereaza din functie personalul unitatii, potrivit
reglementarilor legale, in domeniu, in vigoare;

e raspunde de aplicarea legalitatii privind salarizarea personalului din unitate, in limita
fondurilor bugetare aprobate si vizeazd/aproba intocmirea fisei postului si a fisei de evaluare a
performantelor profesionale individuale a intregului personal;

e organizeaza activitatea de calificare, formare si perfectionare profesionala a salariatilor,
urmdrind pregatirea specificd si reorientarea unor categorii de salariati in contextul mutatiilor ce
intervin in obiectul de activitate al administratiei, potrivit cerintelor de modernizare a activitatii;

e Semneaza actele aditionale la contractele de inchiriere ale chiriasilor si contractele de vanzare
— cumpdrare ale chiriasilor care devin proprietari;

e din numarul total de posturi aprobate prin Hotararea Consiliului Local Sector 6, pentru buna
functionare a institutiei, Directorul General aproba numarul de posturi pentru compartimentele din
structura oganizatoricd, aproba transformarea posturilor vacante prevazute in statul de functii,
conform legislatiei in vigoare, aproba modificarea locului de muncad prin mutarea in cadrul altui
compartiment al A.D.P.D.U. Sector 6, precum si constituirea de colective si compartimente de lucru,
in functie de necesitati;

e aprobd Regulamentul Intern si alte Norme Interne ale institutiei;

e stabileste politica si strategia in domeniul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii in munca
asigurand resursele necesare pentru implementarea si functionarea Sistemului Calitatii Mediului;

e asigura menginerea in stare de functionare a dotarilor, ludnd masuri pentru efectuarea
reviziilor/reparatiilor curente si tehnice;

e coordoneazad si raspunde de utilizarea rationald a mijloacelor de transport si a utilajelor din
dotare, prin efectuarea la timp a reparatiilor si a intretinerii acestora, optimizarea transporturilor,
reducerea stationarilor si a transporturilor in gol si a regimului de garare;

e controleaza si raspunde de modul de utilizare a materiilor prime, materiale, combustibil, piese
de schimb, etc;

e studiazd modalitatile de imbunatatire a activitatii (in domeniul sau de responsabilitate), luand
madsuri pentru imbunatatirea proceselor tehnologice si reducerea consumurilor specifice de materii
prime, materiale, combustibil, etc.;



e vizeaza pentru conformitate si oportunitate toate documentele emise de fiecare birou, serviciu
sau sectie din subordine §i care implica angajarea de cheltuieli;

5. participa la elaborarea programului de paza a obiectivelor si a bunurilor institutiei stabilind
modul de efectuare a acestuia si stabileste necesarul de amenajari, instalatii si mijloace tehnice de
paza si alarmare;

6. asigura dezvoltarea si actualizarea sistemului de control managerial la nivelul entitatii publice,
verificarea si evaluarea functionarii acestuia si a elementelor componente, potrivit O.G. nr.119/1999
*republicatda* privind controlul intern si controlul financiar preventiv, respectiv Ordinului nr.
600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

7. indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, atributii dispuse de
Primarul Sectorului 6, precum si de catre Consiliul Local al Sectorului 6;

8. asigura prin birourile si compartimentele de specialitate, controlul modului de respectare a
prescriptiilor tehnice si a calitatii la lucrarile executate de terti, in cazul contractarii unor lucrari cu
acestia;

9. 1n exercitarea atributiilor ce ii revin, Directorul General emite Decizii;

10. Directorul General poate delega prin Decizie, Directorului General Adjunct, Directorului sau
personalului de conducere, competenta exercitarii unor atributii, cu respectarea prevederilor legale;

11. Directorul General reprezintd A.D.P.D.U. Sector 6, in relatiile cu autoritatile si institutiile
publice, cu persoanele juridice si fizice din tara si strdinatate, precum si in justitie;

12. sanctionarea sau eliberarea din functie se face de cétre Primarul Sectorului 6;

13. Tn perioada in care Directorul General nu este prezent in institutie, atributiile functiei de
Director General vor fi preluate de catre Directorul General Adjunct sau Director.

Art. 21. DIRECTOR GENERAL ADJUNCT
Conditii pentru ocuparea postului: studii superioare de lungd durata absolvite cu diploma.
Atributii:
1. organizeaza, coordoneaza si raspunde de intreaga activitate a compartimentelor din subordine
conform Organigramei precum si a celor delegate;
2. face propuneri cu privire la Organigrama, Statul de Functii si Regulamentul de Organizare si
Functionare ale A.D.P.D.U. Sector 6;
3. asigurd aducerea la Indeplinire a dispozitiilor scrise si verbale ale Directorului General si
prezinta acestuia informari asupra modului de indeplinire;
4. raspunde de rezolvarea, in limitele competentei, a cererilor si a petitiilor, acorda audiente
contribuabililor, la cerere, pe baza unei programari prealabile;
5. este obligat sa cunoasca si sa aplice intocmai legislatia in vigoare pentru domeniul de care
raspunde;
6. se preocupd si urmareste reactualizarea, in conditiile legii, a normelor de munca si calitate la
nivelul compartimentelor din subordine;
7. in scopul cresterii productivitatii muncii la compartimentele din subordine propune Tncheierea
de contracte de servicii, de lucrari si de achizitii cu tertii;
8. la finele anului propune Directorului General al A.D.P.D.U. Sector 6, programul anual al
achizitiilor publice pentru anul urmator;
9. urmadreste si coordoneaza derularea programului anual al achizitiilor publice In cuantumul
cheltuielilor bugetare alocate si in termenele stabilite.
10. se preocupa si raspunde de intocmirea documentatiilor specifice compartimentelor din
subordine;
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11. asigurd mentinerea in stare de functionare a dotarilor, ludnd masuri pentru efectuarea
reviziilor/reparatiilor curente si tehnice;

12. controleaza si raspunde de modul de utilizare a materiilor prime, materiale, combustibil, piese
de schimb, etc;

13. asigura intocmirea programelor cu necesarul mijloacelor de transport si mecanizare, in limita
fondurilor aprobate Tn acest sens;

14. asigura intocmirea planului de aprovizionare anual pentru departamentele pe care le
coordoneaza;

15. vizeaza pentru conformitate si oportunitate toate documentele emise de fiecare birou, serviciu
sau sectie din subordine si care implica angajarea de cheltuieli;

16. asigura desfasurarea in bune conditii a inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie;

17. participd la elaborarea programului de paza a obiectivelor si a bunurilor institutiei stabilind
modul de efectuare a acestuia si propune necesarul de amenajari, instalatii si mijloace tehnice de paza
si alarmare;

18. asigura prin birourile si compartimentele de specialitate, controlul modului de respectare a
prescriptiilor tehnice si a calitatii la lucrarile executate de terfi, n cazul contractarii unor lucrari cu
acestia;

19. executa si alte sarcini de serviciu trasate de Directorul General,

20. 1n absenta Directorului General Adjunct, atributiile acestuia se exercita de cétre inlocuitorul
desemnat prin Decizia Directorului General al A.D.P.D.U. Sector 6;

21. asigura interimatul functiei de Director General si conduce institutia in absenta acestuia;

22. sanctionarea sau eliberarea din functie a Directorului General Adjunct se face de catre
Directorul General al A.D.P.D.U. Sector 6.

Art.22. DIRECTOR

Conditii pentru ocuparea postului: studii superioare de lungé durata absolvite cu diploma.

Atributii:

1. organizeaza, coordoneaza si raspunde de Intreaga activitate a compartimentelor din subordine
conform Organigramei, precum si a celor delegate;

2. face propuneri cu privire la Organigrama, Statul de Functii si Regulamentul de Organizare si
Functionare al A.D.P.D.U. Sector 6;

3. asigurd aducerea la indeplinire a dispozitiilor scrise si verbale ale Directorului General si
prezintd acestuia informari asupra modului de indeplinire;

4. raspunde de rezolvarea, In limitele competentei, a cererilor si a petitiilor, acordd audiente
contribuabililor, la cerere, pe baza unei programari prealabile;

5. este obligat sd cunoasca si sa aplice Intocmai legislatia in vigoare pentru domeniul de care
raspunde;

6. se preocupd si urmareste reactualizarea, in conditiile legii, a normelor de munca si calitate la
nivelul compartimentelor din subordine;

7. 1in scopul cresterii productivitatii muncii la compartimentele din subordine propune incheierea
de contracte de servicii, de lucrari si de achizitii cu tertii;

8. la finele anului propune Directorului General al A.D.P.D.U. Sector 6, programul anual al
achizitiilor publice pentru anul urmator;

9. urmadreste si coordoneaza derularea programului anual al achizitiilor publice In cuantumul
cheltuielilor bugetare alocate si in termenele stabilite.
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10.se preocupd si raspunde de intocmirea documentatiilor specifice compartimentelor din
subordine;

11. asigura intocmirea programelor cu necesarul materiilor/materialelor, piese etc., in limita
fondurilor aprobate n acest sens;

12. controleaza si raspunde de modul de utilizare a materiilor prime, materiale, combustibil, piese
de schimb, etc;

13. asigura intocmirea planului de aprovizionare anual pentru departamentele pe care le
coordoneaza;

14. asigura desfasurarea in bune condifii a inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie;

15. participa la elaborarea programului de paza a obiectivelor si a bunurilor instituiei stabilind
modul de efectuare a acestuia si propune necesarul de amenajari, instalatii si mijloace tehnice de
paza si alarmare;
masuri pentru imbunatatirea proceselor tehnologice si reducerea consumurilor specifice de materii
prime, materiale, combustibil, etc.;

17. vizeaza pentru conformitate si oportunitate toate documentele emise de fiecare compartiment
din subordine si care implicd angajarea de cheltuieli;

18. asigurd prin birourile si compartimentele de specialitate, controlul modului de respectare a
prescriptiilor tehnice si a calitatii la lucrarile executate de terti, in cazul contractarii unor lucrari cu
acestia,

19. verifica si contrasemneaza toate documentele care au legdtura cu obiectul de activitate al
directiei pe care o conduce;

20. verifica si supervizeaza listele de intretinere si chirie aferente administrarii cartierului
Constantin Brancusi- Zona A si Zona C si Dealul Tugulea sau ale altor condominii pe care le
administreaza ADPDU S6 ;

21. verifica si supervizeaza activitati privind administrarea Directiei Administrare Locuinte si
Intretinere si aproba referatele de necesitate;

22. asigurd controlul modului de respectare a prescriptiilor tehnice si a calitatii la lucrarile
executate de terti, In cazul contractarii unor lucrari cu acestia;

23. intocmeste pontajele pentru personalul din subordine;

24.elaboreaza si fundamenteaza proiectul de buget al Directiei pe care o conduce in functie de
necesitatile aprobate de adunarile generale ale proprietarilor din condominiile administrate;

25. emite note interne de recuperare a pagubelor aduse unitatii (somatii de recuperare a sumelor
cuvenite din chirii, intretinere);

26. tine legatura cu Agentia Nationald pentru Locuinte in vedere adaptarii legislatiei la nevoile
reale;

27. are obligatia de a stabili sau, dupa caz, de a actualiza in termen de 30 de zile de la aprobarea
prezentului R.O.F., atributii exprese in fisele de post intocmite pentru personalul din subordine;

28. reprezinta interesele Directiei atunci cand este imputernicit Directorul General al A.D.P.D.U.
S.6;

29. raspunde de rezolvarea, in limitele competentei, a cererilor si a petitiilor;

30. acorda audiente sau participd la audientele Directorului General, la cerere, atunci cand este
solicitat;

31. participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Sectorului 6 sau la
sedintele Consiliului Local al Sectorului 6, atunci cand este desemnat de catre Directorul General al
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ADPDU S6 si prezintd documente / lamuriri atunci cand acestea sunt solicitate, cu informarea
prealabila a Directorului General;

32. executa si alte sarcini de serviciu trasate de Directorul General;

33.Tn absenta Directorului, atributiile acestuia se exercita de citre inlocuitorul desemnat prin
Decizia Directorului General al A.D.P.D.U. Sector 6;

34.asigura interimatul functiei de Director General si conduce institugia in absenta acestuia, n
baza delegarii de catre Directorul General;

35. sanctionarea sau eliberarea din functie a Directorului se face de catre Directorul General al
A.D.P.D.U. Sector 6.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL A.D.P. D.U. Sector 6

Art. 23. SERVICIUL RESURSE UMANE
Atributii :

1. asigura angajarea/incadrarea personalului si intocmeste formalitatile specifice, conform
prevederilor legale;

2. analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor institutiei si pregateste
documentatia necesara In vederea supunerii spre dezbatere si aprobare de catre Consiliul Local Sector
6 a Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de Organizare si Functionare ale institutiei,

3. pregateste, in colaborare cu sefii/coordonatorii departamentelor din cadrul ADPDU Sé6,
documentatia necesara elaborarii Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului
Intern, Codului de conduita etica si profesionald precum si alte Norme Interne ale institutiei;

4. intocmeste, la solicitarea Directorului General, Organigrama, Statul de functii si
Regulamentul de Organizare si Functionare ale A.D.P.D.U.S.6;

5. gestioneaza fisele de post ale personalului din cadrul institutiei,

6. aplicd salariul de baza al personalului contractual conform prevederilor legale si intocmeste
documentele n acest sens;

7. intocmeste documentele legale pentru suspendarea/incetarea activitatii salariatilor;

8. raspunde la adresele/solicitarile interne si externe;

9. tine evidenta notelor de chemare la locul de munca a salariatilor peste durata normala a
timpului de lucru si urmareste incadrarea in plafonul prevazut de lege cu privire la prestarea muncii
suplimentare;

10. intocmeste, elibereaza si vizeaza periodic legitimatii de serviciu;

11. gestioneaza fisele de evaluare a performantelor profesionale a salariatilor institutiei, si le
conexeaza in dosarul profesional al fiecarui angajat;

12. 1intocmeste si gestioneazd dosarele profesionale ale personalului contractual din cadrul
institutiet;

13. gestioneaza cariera profesionald a angajatilor si urmareste indeplinirea conditiilor de
promovare in functii/grade si trepte profesionale;

14. gestioneazad procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
din cadrul institutiei;

15. elaboreaza Planul anual de formare profesionala;

16. inregistreaza si gestioneazd declaratiile de avere si declaratiile de interese ale personalului
contracual cu functii de conducere din cadrul institutiei;

17. 1intocmeste Decizii dispuse de Directorul General al A.D.P.D.U.S.6;
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18. 1intocmeste si actualizeaza Regulamentul Intern al institutiei;

19. 1intocmeste situatii statistice care sunt de competenta departamentului;

20. organizeaza concursurile de ocupare a posturilor contractuale vacante si temporar vacante din
cadrul institutiei;

21. Tintocmeste documentatia in vederea ocuparii posturilor prin alte modalitati decat prin concurs:
detasare, delegare, transfer, etc. conform prevederilor legale;

22. intocmeste formalitatile specifice incetdrii contractului individual de munca pentru personalul
din cadrul institutiei;

23. controleaza respectarea disciplinei muncii §i asigura secretariatul comisiilor de disciplina;

24. n vederea Tndeplinirii atributiilor angajatiilor institutiei precum si a prezentei acestora la locul
de munca, face deplasari in teren;

25. prezinta lunar Serviciului Financiar Contabil Gestiune toate modificarile intervenite in cursul
lunii (angajari/incadrari, suspendari/desfaceri de contracte individuale de munca, indexari, modificari
transe de vechime, etc.);

26. tine evidenta foilor colective de prezentd, concediilor de odihna si celelalte tipuri de concedii
(medicale, pentru evenimente deosebite, recuperari, rechemari, etc.), a absentelor nemotivate si a
sanctiunilor si le transmite Serviciului Financiar Contabil Gestiune;

27. tine evidenta la zi a vechimii Tn munca a salariatilor si intocmeste documentatia necesara;

28. completeazd Registrul electronic de evidentd a angajatilor si il transmite online la I.T.M., in
conformitate cu prevederile H.G. nr. 905/2017;

29. monitorizeaza aplicarea Codului de conduita si acorda consultanta personalului contractual cu
privire la respectarea normelor de conduita profesionald;

30. intocmeste si gestioneaza adeverinte solicitate de angajatii institutiei,

31. raspunde de rezolvarea cererilor si sesizdrilor care revin In competenta departamentului;

32. intocmeste si transmite catre A.L.O.F.M.Sector 6 situatia locurilor de munca vacante precum
si ocuparea locurilor de munca declarate vacante.

Art. 24. SERVICIUL PARCAJE RESEDINTA
Atributii:
1. incheie si reziliazad contractele de inchiriere pentru parcarile de resedintd de pe raza Sectorului
6;
2. emite adrese, somatii beneficiarilor privind conditiile de prelungire si reinnoire a
contractelor/autorizatiilor de parcare;
3. 1a masuri pentru informarea cetatenilor in privinta documentelor solicitate la eliberarea
contractelor de inchiriere;
4. 1ia masurile necesare in vederea Infiintarii $1 amenajarii de noi spatii de parcare de resedinta;
5. verifica in teren sesizarile cetatenilor referitoare la locurile de parcare;
6. verifica in evidente situatia locurilor de parcare si a beneficiarilor locurilor de parcare;
7. redacteaza si transmite raspunsuri la sesizdrile primite;
8. propune Directorului General masuri pentru cresterea numarului de contracte de inchiriere
pentru spatiile de parcare de resedintd existente;
9. intocmeste si depune documentatia necesard avizdarii amplasamentelor de parcare la
Administratia Strazilor si Comisia Tehnica de Circulatie din P.M.B.;
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10. f1nainteazd documentatia necesard avizarii amplasamentelor propuse si Intocmite de catre
solicitanti, Administratiei Strazilor;

11. se ingrijeste de marcarea locurilor de parcare pentru care sunt incheiate contracte de inchiriere;

12. raspunde de procurarea materialelor necesare executdrii marcajelor ( vopsea de marcaj,
pensule, tevi si tablite pentru panourile indicatoare, agregate minerale, etc. );

13. raspunde de calitatea lucrarilor efectuate;

14. tine evidenta locurilor de parcare inchiriate si prezintd, la cerere, situatii statistice in acest
Sens;

15. wverifica periodic starea locurilor de parcare;

16. informeaza periodic conducerea institutiei asupra activitatii desfasurate propunand masuri de
imbunatatire si eficientizare a acesteia;

17. aduce la indeplinire prevederile hotararilor de Consiliu Local/ General ce se refera la domeniul
sau de activitate;

Art. 25. SECTIA UTILAJ TRANSPORT
Atributii :

1. asigura utilajele si mijloacele de transport necesare desfasurarii activitatii institutiei;

2. asigurd pentru institutie, transporturi rutiere de marfd sau persoane cu mijloace din dotare
(autobasculante, tractoare cu remorci, microbuze, etc.);

3. asigurd mentinerea n stare de functionare a tuturor utilajelor si mijloacelor de transport din
dotare;

4. verifica prin sondaj la punctele de lucru, modul de exploatare al utilajelor si al mijloacelor de
transport;

5. verifica si confirma deconturile de carburanti, lubrifianti, piese de schimb si alte materiale
necesare sectiei;

6. Intocmeste planuri de reparatii curente, revizii tehnice si reparatii capitale pentru toate utilajele
si mijloacele de transport din dotarea unitatii, urmareste si verifica executarea graficului de reparatii
curente §i revizii tehnice in regie proprie, programeaza reparatiile capitale la unitati specializate si
urmareste realizarea lor la termenele prevazute in contracte;

7. intocmeste necesarul de piese de schimb, scule si accesorti;

8. asigura si raspunde de folosirea eficientd a capacitatilor de transport, mecanizarea proceselor
de incarcare si descarcare precum si de reducerea continud a consumurilor de carburanti si lubrefianti;

9. 1ia masuri de eliminare a transportului in gol si a transporturilor nerationale sau de folosire
nerationald a utilajelor si verifica periodic incadrarea in consumurile normate de carburanti ;

10. intocmeste documentatia pentru utilajele si mijloacele de transport ce intrunesc conditiile de
casare, inaintdnd-o conducerii spre analiza si avizare;

11. inainteaza conducerii lista cu masinile si utilajele necesare completarii parcului ;

12. 1nainteaza conducerii lista de materiale si piese de schimb necesare echiparii mijloacelor de
transport, ce vor participa la campania de deszapezire si asigura functionarea permanenta a parcului
prins in aceasta activitate;

13. stabileste incintele pentru gararea mijloacelor de transport si a utilajelor si ia masuri pentru
respectarea dispozitiilor date de catre conducere in acest sens;

14. nu permite folosirea in scop personal a utilajelor si mijloacelor de transport si ia masuri
impotriva salariatilor ce Incalca in mod voit aceasta dispozitie;
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15. wverifica modul 1n care mecanicii de pe utilaje si soferii, Intrefin utilajele sau mijloacele de
transport pe care lucreaza, nu permite intrarea In garaj a masinilor murdare §i iesirea celor care
prezinta defectiuni;

16. efectueaza reparatii proprii sau/si prin terti, revizii tehnice pentru toate utilajele si mijloacele
de transport din dotarea unitatii ;

17. asigura receptia masinilor, utilajelor si instalatiilor din punct de vedere al realizarii conditiilor
de siguranta in functionare pe baza documentatiilor tehnice ale acestora;

18. determina si transmite coeficientii ce trebuie aplicati in normarea consumurilor de combustibil
si lichide speciale, la beneficiarii care gestioneaza mijloace de transport si utilaje;

19. tine evidenta acumulatorilor si anvelopelor existente pe fiecare utilaj, mijloc de transport, din
dotarea A.D.P.D.U. Sector 6 si calculeaza kilometrii echivalenti pentru normarea anvelopelor ;

20. se preocupa si raspunde de efectuarea inspectiilor tehnice periodice si obtinerea autorizatiilor
necesare functiondrii mijloacelor de transport;

21. 1intocmeste si Tnainteaza la Autoritatea Rutiera Romana, dosarul pentru obtinerea licentei de
transport in cont propriu si a licentelor de excutie pentru autovehicule;

22. se preocupa si raspunde de nscrierea in circulatie a tuturor vehiculelor si utilajelor din dotarea
institutiei;

Art.26. BIROUL TEHNIC
Atributii:

1. obtine, prin personalul propriu de specialitate sau cu agenti economici de profil, avizele legale
si pregateste documentatia necesara eliberarii autorizatiilor de construire pentru lucrarile de reparatii
si constructii efectuate 1n regie proprie sau prin atribuirea contractelor de achizitie publica;

2. face parte, prin personal de specialitate (nominalizat prin decizia Directorului General), din
componenta comisiilor de evaluare organizate in vederea achizitiondrii de lucrari si servicii;

3. verificd si certificd documentatiile tehnico-economice prezentate de ofertanti in cadrul
procedurii de achizitie publica;

4. analizeaza si certifica situatiile de lucrari realizate;

5. urmareste in perioada de garantie lucrarile de investifii sau reparafii executate asupra
imobilelor constructii de catre terti sau in regie proprie;

6. raspunde de initierea programelor privind dezvoltarea, intretinerea si reparatia instalatiilor
existente;

7. participa conform competentelor la elaborarea si punerea in aplicare a proiectelor de
dezvoltare urbana in care este implicata institutia noastra;

8. ntocmeste documentatia pentru ,,Comandamentul de deszdpezire si Combaterea Poleiului” specifica
institutiei noastre, care cuprinde activititile de deszépezire si combaterea poleiului pe perioada de iarna 15.11. -
31.12. si 01.01. - 15.03. a fiecdrui an. Aceasta se integreazd in programul de deszapezire si combaterea
poleiului al Primariei Municipiului Bucuresti prin Decizia Primarului;

9. Intocmeste planul de aprovizionare pentru deszapezire, inundatii, calamitati si ia masuri de
realizare a acestuia;

10. prin personal nominalizat prin decizia Directorului General, se ocupd de problemele de mediu,
rezultate din domeniul de activitate al institutiei noastre;

11. pastreaza si raspunde de cartile tehnice ale instalatiilor (ascensoare, hidrofoare, cazane de
presiune, etc), urmarind conform registrului de interventii planificate ca la termenele scadente sa se
execute reparatiile si intretinerea acestora, conform legislatiei specifice;

12. asigura contactul permanent cu locuitorii Sectorului 6, prin convorbiri directe i rdspunsuri la
numeroasele sesizari privind starea retelelor edilitare;
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13. wverifica pe teren lucrarile pentru care se elaboreaza certificate de urbanism, autorizatii de
construire sau autorizatii de desfiintare;

14. transmite de urgenta note de constatare Serviciului Disciplina in Constructii in cazul lucrarilor
incepute sau executate fara autorizatie de construire sau de desfiintare;

15. intocmeste, in termen legal, corespondenta privind completarea sau restituirea documentatiilor
analizate;

16. asigura o evidenta tehnico-operativa a lucrarilor de reparatii si intretinere pe fiecare unitate in
parte;

17. intocmeste, verifica si urmareste plata contractelor de furnizare de utilitati (energie electrica,
apa-canal, gaze, termoficare etc.) pentru obiectivele din domeniul public aflate in administrarea
institutiei;

18. 1intocmeste documentatiile necesare obtinerii avizelor, autorizatiilor si acordurilor privind
consumul energiei electrice, combustibililor, etc.;

19. wverificdi modul cum se Incadreazd in prevederile contractuale privind consumul de apa si
energie electricd, agentii economici care au contracte de inchiriere cu institutia si informeaza
conducerea in cazul neregulilor constatate;

20. urmadreste achitarea in termenele legale a facturilor de plata a energiei electrice, apa-canal,
gaze si termoficare;

21. tine evidenta tehnica a dotarilor existente precum si a reparatiile executate la acestea;

22. urmareste functionarea iluminatului public ambiental executat de institutie pe domeniul public
aflat Tn administrare;

23. urmareste functionarea fantanilor arteziene de pe domeniul public aflate in administrarea
institutiei;

24. urmareste functionarea cismelelor publice de pe raza Sectorului 6;

25. deruleaza contractele de mentenanta pentru sistemele Smart Parking;

26. deruleaza contractele de mentenanta pentru sistemele de irigatii aflate pe spatiile verzi;

27. propune si deruleaza contracte de reparatii si intretinere cu privire la unele dotari din domeniul
public, conform competentelor;

28. colaboreaza cu institutii publice, organizatii non-guvernamentale, institutii de invatamant etc.
pentru organizarea oricaror activitafi culturale, sportive, educative etc. organizate in incinta parcului;

29. in functie de Dispozitiile Consiliului Local al Sectorului 6 si ale Primarului Sectorului 6,
executd Tmpreund cu societdti comerciale specializate lucrari de iluminat festiv cu ocazia sarbatorilor
de iarnd, pascale precum si diferite evenimente.

Art. 27. COMPARTIMENTUL JURIDIC
Atributii :

1. reprezintd interesele institufiei n fata instantelor judecatoresti, a altor organe de jurisdictie, a
organelor de urmarire penald, precum si in raporturile cu persoanele juridice si persoanelor fizice, pe
baza delegatiei datd de conducerea institutiei;

2. asigurd consultantd juridicd si formuleazd puncte de vedere tuturor compartimentelor
functionale;

3. asigura informarea curenta a factorilor de decizie cu privire la actele normative nou aparute;

4. tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecétoresti competente;

5. redacteaza actiuni judecatoresti, Intocmeste intdmpindri, promoveaza caile ordinare si
extraordinare de atac;
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6. formuleaza raspunsuri la petitiile s memoriile repartizate spre solutionare de catre conducere;

7. 1ia masurile necesare pentru realizarea creantelor prin obtinerea titlurilor executorii §i punerea
n executare a acestora in masura in care exista documente justificative si numai in urma informarii de
catre compartimentele institutiei;

8. solicitd acte in sustinerea probatoriilor de la compartimentele din cadrul A.D.P.D.U. Sector 6;

9. participa alaturi de organele de conducere la negocierea proiectelor de contracte;

10. participa la diverse comisii colaborand cu toate serviciile si birourile din cadrul institutiei in
probleme de natura juridica;

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

12. certifica contractele de achizitii publice din punct de vedere al legalitatii acestora;

13. tine evidenta situatiei orelor de munca prestate de persoanele care sunt obligate la munca in
folosul comunitatii conform Legii nr.416/2001, Legii nr.253/2013, O.G. nr.55/2002 si asigura
comunicarea cu institutiile abilitate;

14. participa la discutii preliminare in vederea incheierii contractelor, precum si la ncheierea
oricaror conventii, protocoale de colaborare etc.;

15. formuleaza puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele contractuale si
incadrarea lor conform legislatiei;

16. formuleaza opinii si note de legalitate;

17. colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul A.D.P.D.U. Sector 6 in vederea realizarii
atributiilor ce revin institutiei in temeiul actelor normative in vigoare;

18. vizeaza si raspunde de legalitatea deciziilor emise de Directorul General al A.D.P.D.U. Sector
6, a ordinelor si instructiunilor, precum si a oricaror alte acte cu caracter administrativ, care sunt in
legatura cu atributiile si activitatea institugiei;

19. wverifica legalitatea notelor de fundamentare care stau la baza elaborarii proiectelor de hotarari
ale Consiliului Local Sector 6 in legatura cu activitatile ce tin de competenta A.D.P.D.U. Sector 6;

20. vizeaza de legalitate documentele ce necesitd aceasta viza pentru activitatea de resurse umane;

21. intocmeste contractele de inchiriere si prelungeste durata acestora prin act aditional, urmarind
respectarea de catre titularii de contracte a indatoririlor ce le revin in calitate de chirias;

22. se ocupa de formalitatile necesare si pregateste dosarele in vederea incheierii contractelor de
vanzare-cumparare a unitatilor locative.

23. pregateste dosarul in vederea semnarii contractelor de vanzare-cumparare si a actelor
aditionale pentru cumparatorii cu plata in rate;

24. emite adeverinte (pentru Politie, Autoritatea Tutelara, etc) la solicitarea titularilor de contracte
de inchiriere/vanzare-cumpdrare, necesare depunerii la organele competente.

25. colaboreazi cu Directia Administrare Locuinte si Intretinere pentru intocmirea dosarului
necesar pentru predarea tuturor documentelor legale noilor asociatii de proprietari infiintate in
imobilele aflate Tn administrare.

26. colaboreaza cu toate serviciile si birourile din cadrul institutiei in probleme de natura juridica;

Art. 28. BIROUL MOBILITATE URBANA

Biroul Mobilitate Urbana are in structura sa Compartimentul Semnalizare Rutiera.
Atributii:

1. realizeaza siimplementeaza strategii integrate de mobilitate urbana;
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2. realizeaza si implementeaza strategii privind cresterea sigurantei pietonilor si a participantilor
la trafic, mai ales In zonele cu risc crescut si in zonele unitdtilor de invatamant, a unitatilor
spitalicesti, alte institutii de interes public;

3. realizeaza studii de trafic la nivelul intregului sector , prin care sa se optimizeze mobilitatea in
concordanta strategiile existente la nivelul Municipiului Bucuresti;

4. propune, elaboreaza si implementeazd strategii cu privire la Tmbunatatirea infrastructurii
destinate mijloacelor alternative de mobilitate;

5. promoveaza utilizarea transportului public si a mijloacelor ecologice in detrimentul utilizarii
autoturismelor personale;

6. administreazd si monitorizeaza cele 3 subcapitole destinate mijloacelor alternative de
mobilitate: reteaua pietonald, reteaua de transport cu bicicleta si deplasarea persoanelor cu mobilitate
redusa;

7. asigurd realizarea unei harti interactive care sd cuprindd Intreaga infrastructurd destinata
mijloacelor alternative de mobilitate;

8. realizeaza programe si campanii de informare si educare , promovare si publicitate privind
mobilitatea urbana.

9. asigura elaborarea si implementarea cadrului strategic privind transportul alternativ la nivelul
Sectorului 6 in conformitate cu Planul de Mobilitate Urbana Durabila pentru polul de crestere
Bucuresti-1lfov.

Art. 29. COMPARTIMENT SEMNALIZARE RUTIERA

Atributii :

1. propune proiecte de lucrdri si intocmeste documentatii tehnice pentru fluidizarea traficului
rutier, amplasarea de indicatoare rutiere, efectuarea de marcaje si amenajari speciale in domeniul
circulatiei rutiere, ce vor fi inaintate spre avizare Comisiei Tehnice de Circulatie — Directia
Transporturi P.M.B. si Brigazii Rutiere a Politiei Municipiului Bucuresti;

2. pentru fluidizarea si siguranta traficului rutier, elaboreaza prin forte proprii sau prin contracte
cu societati de specialitate, studii de circulatie si sistematizare a traficului rutier;

3. executd in regie proprie sau prin externalizarea serviciului catre furnizori externi, servicii de
proiectare necesare executdrii lucrdrilor de semnalizare rutierd, punerea in operd a proiectelor avizate
prin efectuarea de marcaje rutiere, montarea de indicatoare rutiere, mentinerea in stare
corespunzatoare a marcajelor si indicatoarelor rutiere de pe raza administrativ teritoriala a Sectorului
6, In conformitate cu reglementarile in vigoare;

4. se preocupa si raspunde de executarea la timp a lucrarilor, precum si de calitatea acestora;

5. primeste, cerceteazd si rezolva in termen petitiile/sesizarile repartizate compartimentului de
semnalizare rutiera, verifica sesizarile privind lucrarile de reglementare si sistematizare a circulatiei
si propune solutii in vederea rezolvarii acestora;

6. colaboreaza la intocmirea programelor privind administrarea teritoriald Sectorului 6 si a
necesarului de fortd de munca pe meserii, functii, specialitdti In baza volumului de lucrari, a
normativelor si normelor de timp aprobate, prezentand propuneri de imbunatatire a acestora;

7. participa In Comisii prin desemnare de catre Conducerea institutiei in vederea avizarii
documentatiilor tehnico — economice.
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Art. 30. SERVICIUL REGISTRATURA, RELATII CU PUBLICUL SI MANAGEMENTUL
DOCUMENTELOR

Atributii :

1. primeste, inregistreaza si repartizeazd catre serviciile de specialitate corespondenta adresata
institutiei, (petitii solicitari, adrese, cereri, reclamatii, sesizari, facturi si alte documente) primite direct
sau prin corespondentd (postd, fax, e-mail, curier), de la petenti persoane fizice/juridice, institutii
centrale si locale, instante, ONG - uri, etc.;

2. asigura functionarea eficientd si operativd a sistemului informatic integrat de preluare,
coordonare, urmarire a traseului si stadiului de solutionare a petitiilor, pana la finalizare si informeaza
petentul;

3. urmdreste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile inregistrate;

4. asigurd expedierea raspunsului catre petent si/sau institutie prin modalitatile permise (mail,
posta, curier, fax);

5. seingrijeste de clasarea si arhivarea petitiilor;

6. asigurd redirectionarea petitiilor gresit adresate A.D.P.D.U. Sector 6, catre autoritatile sau
institutiile publice in ale caror atributii intra rezolvarea problemelor semnalate, in termenul prevazut
de lege;

7. 1intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor din cadrul
institutiei;

8. Intocmeste lunar referate de predare a borderourilor (postd) catre departamentul de
specialitate;

9. asigurd legaturile telefonice;

10. asigura accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere;

11. are obligatia sd comunice la cerere urmatoarele informatii de interes public:

. actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei
publice;

J structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul
de audiente al personalului institutiei publice;

. numele si prenumele persoanelor din conducerea institutiei si ale salariatului responsabil
cu difuzarea informatiilor publice;

o coordonatele de contact ale institutiei, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon,
fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

. sursele de finantare, bugetul si bilantul contabil;

J programele si strategiile proprii;

o lista cuprinzand documentele de interes public;

. lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

. modalitatile de contestare a actelor cu caracter administrativ emise de institutie in situatia

in care persoana se considerad vatdmata in drepturile si interesele sale;

12. asigura persoanelor interesate, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate in
scris/ verbal/ electronic;

13. are obligatia sa precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes
public sau sa furnizeze pe loc informatiile solicitate, in situatia in care acestea sunt detinute in cadrul
serviciului;

14. 1in cazul in care informatiile de interes public solicitate nu sunt disponibile pe loc, indruma
persoanele sa solicite in scris, urmand ca cererea sa fie rezolvata in termenul prevazut de lege;
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15. inregistreaza solicitarile de inscriere in audientd la conducerea institugiei si le transmite
departamentelor implicate. Organizeaza si asigura logistica pentru buna desfasurare a audientelor;

16. coordoneazad elaborarea si difuzarea catre populatie a pliantelor, ghidurilor si materialelor
informative, care s contribuie la crearea unei imagini corecte despre institutie si activitatile ei;

17. asigura accesul persoanelor (studentilor) care efectueaza studii si cercetari in folos propriu sau
n interes de serviciu, la fondul documentaristic al autoritatii sau al institutiei publice pe baza
solicitarii personale, in conditiile legii (cf. art. 11 din Legea 544/2001) cu aprobarea prealabila a
Directorului General;

18. asigurd inregistrarea a hotdrarilor de Consiliu Local/General, precum si a dispozitiilor de
Primar comunicate institutiei;

19. asigura difuzarea actelor administrative;

20. asigurd aducerea la cunostintd publica (prin afisare) a hotararilor Consiliului General/ Local si
a dispozitiilor de primar cu caracter normativ, de interes general pentru cetateni;

21. efectueaza arhivarea corespondentei proprii in bibliorafturi,

22. organizeaza documentele din cadrul departamentului, conform nomenclatorului arhivistic;

23. informeaza conducerea unitdfii §i propune mdasuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a documentelor din cadrul departamentului;

24. asigura respectarea normelor interne si prevederilor legale privinind confidentialitatea
informatiilor si/ sau documentelor de care ia cunostintd personalul departamentului in exercitarea
functiei;

25. asigura masuri pentru pastrarea confidentialitatii datelor ce se stocheaza in bancile de date sau
se prelucreaza pe calculatoarele operationale;

26. concepe si redacteaza comunicate de presa pe baza informatiilor furnizate de departamentele
de specialitate din cadrul A.D.P.D.U. Sector 6 ;

27. promoveazd informatiile de presd relevante atit pe site-ul propriu al institutiei, cit si pe
paginile oficiale ale platformelor de socializare proprii;

28. propune strategia si programul de actiuni/evenimente si le inainteaza catre conducerea
institutiei, in vederea promovarii imaginii A.D.P.D.U. Sector 6;

29. monitorizeaza sesizarile semnalate in mediul on-line si concepe raspunsuri adecvate, pe baza
informatiilor furnizate de departamentele de profil ale institutiei;

30. participa la sedintele Consiliului Local Sector 6 care au ca obiect lucrari coordonate de
ADPDU Sector 6;

31. participa la evenimentele organizate de ADPDU Sector 6 sau la care ADPDU Sector 6 este
colaborator: conferinte de presa, informari publice, dezbateri pe teme de actualitate;

32. organizeaza si pregateste materialele necesare conferintelor de presd din cadrul ADPDU
Sector 6;

33. urmareste si informeaza asupra articolelor de interes administrativ local din cotidiane si din
publicatii saptdmanale;

34. contribuie la realizarea si mentinerea unei imagini favorabile a institutiei, in colaborare cu
partenerii institutionali, avand la baza schimbul de informatii;

35. colecteaza, analizeaza si prelucreaza informatiile de interes public primite de la
departamentele de specialitate din cadrul institutiei si le mediatizeaza prin mijloacele de informare in
masd sau prin propriile mijloace (site, retele de socializare, afisaj etc.), in conditii de transparenta
administrativa;

36. mentine o relatie profesionala de calitate cu reprezentantii mass-media, prin informarea in
timp util si prin asigurarea accesului ziaristilor la informatiile si actiunile de interes public organizate
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de Administratia Domeniului Public si Dezvoltare Urbana Sector 6, astfel cum sunt prevazute in
Legea 544/2001 si in metodologia de aplicare a acesteia;

37. organizeaza conferinte de presa, interviuri si briefinguri de presa, periodic sau ori de cate ori
activitatea institutiei prezinti un interes public imediat. In acest sens, creeazi cadrul organizatoric
pentru conferinte de presd sau interviuri sustinute de catre personalul cu functii de conducere din
cadrul institutiei, inclusiv de catre Primarul Sectorului 6;

38. asigura o buna si permanentd colaborare cu reprezentantii societatii civile prin promovarea
parteneriatului social in scopul solutiondrii unor probleme specifice administratiei publice locale. in
acest sens, actioneaza pentru atragerea societatii civile la dialog institutional si participa la programele
societatii civile in domeniul relatiilor publice;

39. transmite catre Serviciul Relatii cu Mass Media, Societatea Civilda si Protocol Evenimente,
precum si catre Serviciul Online al Primariei Sectorului 6 materiale informative pentru a fi postate pe
site-ul institutiei si pe paginile oficiale ale retelelor de socializare;

40. asigura transparenta decizionald in cadrul Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare
Urband Sector 6, precum si eficientizarea relatiei dintre institutie si cetdtean prin buna gestionare a
timpului dintre cerere si raspuns;

41. contribuie la dezvoltarea unei culturi comunicationale, bazatd pe legalitate, obiectivitate,
impartialitate si echidistanta;

42. asigura informarea cetdtenilor asupra activitatii institutiei si ofera relatii privind modalitatea
de a obtine documente, avize, aprobari, in conformitate cu prevederile legale;

43. Intocmeste propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intretinerea si buna
functionare a activitatii serviciului,

44. aplica Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial,
la nivelul serviciului,

45. identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitdtile proprii, conform cadrului procedural,
completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Art. 31. SERVICIUL EDILITAR AVIZARE AMPLASAMENTE PE DOMENIUL PUBLIC

Atributii:

1. wverifica periodic precum si la cererea Directorului General al A.D.P.D.U. Sector 6, situatia
amplasamentelor de pe domeniul public aflat pe raza Sectorului 6, ocupate de constructiile cu caracter
provizoriu;

2. are obligatia de a cunoaste conform prevederilor legale in vigoare clasificarea constructiilor cu
caracter provizoriu pentru care se pot emite avize de amplasare pe domeniu public aflat in sfera de
responsabilitate administrativa a institutiei;

3. are obligatia de a pastra evidentele de amplasare a constructiilor cu caracter provizoriu
existente pe domeniul public, precum si de a evidentia pentru fiecare constructie a suprafetelor
ocupate de acestea: trotuare pietonale aferente strazilor, spatii verzi publice — aliniamente stradale,
scuaruri de separare a circulatiilor rutiere, zone laterale stradale, gradini de cartier, parcuri de
agrement, terenuri virane din domeniul public, alei pietonale din zone de agrement, precum si pe alte
terenuri care fac parte din domeniul public;

4. emite avizele de amplasare pe domeniul public a constructiilor cu caracter provizoriu, inclusiv
a panourilor publicitare;

5. verifica in teren orice amplasament solicitat;
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6. urmaresete respectarea legislatiei de ocupare a domeniului public privind amplasarea
constructiilor cu caracter provizoriu inclusiv a panourilor publicitare;

7. receptioneaza lucrarile de aducere la starea inifiald a trotuarelor si pavajelor afectate de
lucrarile de interventie la retelele edilitare, lucrari de organizare de santier, ocupari ale domeniului
public cu obiecte publicitare, etc., Tn conformitate cu prevederile H.C.G.M.B. nr. 88/1993 si
H.C.G.M.B. nr. 275/2020, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. efectueaza predari de amplasamente persoanelor fizice si juridice care au obtinut
documentatiile prevazute de lege pentru lucrarile de interventii in domeniul public sau ocuparea
provizorie a acestuia;

9. Iinregistreaza lucrdrile de interventie in carosabil pentru remedierea avariilor comunicate zilnic
de catre compartimentele de specialitate din cadrul P.M.B. sau a Primariei de sector;

10. intretine si actualizeaza permanent baza de date privind lucrarile de interventie in carosabil;

11. emite acorduri de principiu la solicitarea compartimentelor din cadrul Primariei Sector 6 sau
Primariei Generale;

12. elibereaza avize de traseu si machete, rezolva sesizarile si reclamatiile primite in legaturd cu
activitatea biroului;

13.tine legatura cu compartimentele similare din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti,
Primariei Sectorului 6 precum si cu societatile de utilitati : Apele Romane, Electrica, Distrigaz,
RADET, Apa Nova, Luxten etc;

14. aplica prevederile Legi nr. 50/1991 cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr.
421/2002 cu modificarile si completarile ulterioare, ale H.G nr.156/2003 si ale H.C.G.M.B. nr.
233/2000 modificatd prin H.C.G.M.B. nr. 266/2004 precum si ale hotararilor Consiliului Local al
Sectorului 6, privind evacuarea, custodia, dezmembrarea ( la atelajele hipo ), predarea la REMAT si
depunerea sumelor banesti, la bugetul local, incasate la casieria A.D.P.D.U. Sector 6 pentru
constructiile (metalice)- autovehiculele si atelajele hipo evacuate din domeniul public in baza
Dispozitiilor de Evacuare (pentru constructii provizorii §i pentru autovehiculele abandonate si fara
stdpan ), emise de Primaria Sectorului 6 sau P.M.B. in baza actelor normative sus aratate;

15. primeste documentatiile referitoare la evacuarile din domeniul public, verificd in teren
aplasamentele constructiilor (sau autovehiculelor) care trebuie evacuate stabilind natura si cantitatea
utilajelor de evacuare;

16. dupd primirea documentelor pentru evacuare/demolare, se trece la evacuarea propriu-zisa a
constructiei/autovehicului, intocmind procesul verbal de evacuare-transport-descarcare -depozitare (in
locurile stabilite de A.D.P.D.U. Sector 6) si de predare in paza cétre societatea de paza pand la
valorificarea, prin predare catre un operator eonomic specializat in colectarea deseurilor refolosibile,
in baza dispozitiilor emise de Primarul Sectorului 6 (pentru autovehicule) sau aprobarii conducerii
institutiei (in cazul materialelor refolosibile);

17. in scopul pastrarii unei evidente stricte a constructiilor provizorii, autovehiculelor si atelajelor
hipo evacuate din domeniul public, acestea se vor restitui din depozitele institutiei la proprietari,
numai in conditiile stabilite de conducerea A.D.P.D.U. Sector 6;

18. intocmeste periodic sau la cererea conducerii A.D.P.D.U. Sector 6, situatia centralizatoare cu
cantitatile de deseuri evacuate de A.D.P.D.U. Sector 6;

19. intocmeste lunar sau la cererea conducerii institutiei situatii/centralizatoare cu constructiile
provizorii i autovehiculele abondonate sau fara stapan evacuate de pe domeniul public, in baza
dispozitiilor scrise emise de Primaria Sectorului 6 si A.D.P.D.U. Sector 6;
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20. la solicitarea conducerii institutiei, impreuna cu consilierul juridic si cu Achizitiile Publice,
precum si in conlucrare cu alte compartimente din cadrul A.D.P.D.U. Sector 6, intocmeste note
tehnice sau alte documentatii solicitate de contextul lucarilor care trebuie rezolvate la nivelul
A.D.P.D.U. Sector 6;

Art.32. SERVICIUL ADMINISTRATIV SI ACHIZITII PUBLICE

Serviciul Administrativ si Achizitii Publice are in structura sa urmatoarele departamente:
I. BIROUL ADMINISTRATIV APROVIZIONARE

II. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Art. 33. BIROUL ADMINISTRATIV APROVIZIONARE
Atributii:

1. pe baza referatelor de necesitate intocmite de compartimentele institutiei, intocmeste planul de
aprovizionare anual pentru Administratia Domeniului Public si Dezvoltare Urbana Sector 6 pe care il
supune spre aprobare conducerii unitatii;

2. avizeazd programul anual si programele lunare privind intretinerea §i reparatia cladirilor
administrative, instalatiilor tehnico-sanitare, mobilierului, etc, pe care 1l supune spre aprobare
conducerii;

3. gestioneaza si monitorizeaza bunurile materiale, mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate
in administrarea directd a A.D.P.D.U. Sector 6, aplicd prevederile cu privire la gestionarea si
transferul acestora;

4. organizeaza si supravegheaza modul de intrebuintare a bunurilor mobile si imobile aflate in
patrimoniul A.D.P.D.U. Sector 6, a gestiunii materialelor §i intocmeste documentatia necesara;

5. urmdreste derularea contractelor cu furnizorii de utilitati (electricitate, apa, canalizare, gaze
naturale, telefonie fixa si mobila), precum si contractele de furnizare, de servicii si/sau de lucrari din
sfera sa de competente;

6. participa prin personalul propriu la proceduri de atribuire organizate pentru achizitionarea de
bunuri, servicii si lucrari specifice activitatii biroului;

7. face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind Intretinerea si buna functionare

8. organizeaza si asigurd curdtenia si intretinerea cladirilor aflate Tn administrarea A.D.P.D.U.
Sector 6, precum si buna functionare a tuturor instalatiilor aferente acestora;

9. asigurd materialele de curatenie pentru personalul desemnat in acest scop;

10. asigura curatenia si intretinerea toaletelor de tip container sau tip ecologic din administrare;

11. asigura dotarea si echiparea imobilelor cu mijloace de prevenire si stingere a incendiilor, in
concordanta cu prevederile legale privind avizele de functionare necesare pentru fiecare imobil;

12. urmareste ca toate cladirile aflate in administrarea A.D.P.D.U. Sector 6 sa detind contracte cu
furnizorii de utilita{i (energie electrica, termica, apa, canalizare, gaze naturale, etc.);

13. raspunde de gospodarirea rationala a energiei electrice, apei, combustibilior gazosi si a altor
materiale de consum cu caracter administrativ-gospodaresc;

14. asigura paza imobilelor si a bunurilor care apartin institutiei, precum si respectarea
reglementdrilor privind accesul cetatenilor n institutie;

15. asigura intocmirea planurilor de paza si protectie a cladirilor si a bunurilor ce aparfin
administratiei, contra efractiei;
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16. ia masuri si raspunde de amenajarea instalatiilor si mijloacelor tehnice de paza si de alarmare
prevazute in planurile de paza;

17. asigura si raspunde de aprovizionarea cu materii prime, materiale, combustibili, energie,
semifabricate, piese de schimb, etc., achizitionate prin intermediul Compartimentului Achizitii
Publice;

18. emite comenzi catre furnizori/prestatori/executanti pe baza documentelor intocmite de
Compartimentul Achizitii Publice si se asigura de transmiterea acestora;

19. 1intocmeste Note de Intrare-Receptie in baza documentelor de achizitie;

20. participa in comisii de receptie constituite prin decizii ale conducerii institutiei;

21. emite bonuri de consum pentru bunurile necesare bunei desfasurari a activitatii care intra in
sfera de competente a biroului;

22. face verificdri ca materialele propuse a fi aprovizionate sa nu existe in stocuri in magazia
centrala sau la sectii, evitandu-se crearea de stocuri fara miscare;

23. asigura verificarea i confirmarea facturilor prin care au fost achizitionate bunuri, servicii si
lucrari achizitionate pentru desfasurarea activitatii proprii;

24. avizeazd pentru legalitate si conformitate instrumentele de platd emise pentru bunurile,
serviciile si lucrarile achizitionate in vederea bunei desfasurari a activitatii biroului;

25. 1intocmeste, verificd si urmareste plata contractelor de furnizare de utilitdti (energie electrica,
apa-canal, gaze, termoficare, telefonie, etc.) pentru sediul central si punctele de lucru ale institutiei;

26. pastreaza legatura cu lucratorii din domeniul ordinii publice in vederea asigurdrii unui climat
de siguranta si securitate la punctele de lucru ale A.D.P.D.U. sector 6;

27. asigura efectuarea receptiilor cantitative si calitative a materiilor prime si a materialelor
achizitionate;

28. colaboreaza cu Serviciul Dotare Domeniul Public in vederea efectudrii de reparatii curente in
cadrul institutiei.

Art. 34. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE
Atributii :

1. elaboreaza, cu personal propriu si/sau prin intermediul unor operatori economici specializati in
achizitii publice, si in baza propunerilor celorlalte servicii specializate, programul anual de achizitii
publice;

2. elaboreaza, cu personal propriu si/sau prin intermediul unor operatori economici specializati Tn
achizitii publice, pentru fiecare procedura de atribuire in parte, strategia de contractare si acele parti
ale documentatiilor de atribuire care, in conformitate cu legislatia in domeniul achizitiilor publice, cad
in sarcina sa exclusiva;

3. verifica partile din documentatiile de atribuire intocmite de catre celelalte compartimente
conform prevederilor legale in domeniul achizitiilor publice si propune organizarea procedurilor de
achizitie publica;

4. se ocupd de formalitatile de publicitate/comunicare pentru procedurile de achizitie organizate
in conformitate cu legislatia Tn domeniu;

5. propune conducerii institutiei componenta comisiilor de evaluare a ofertelor si a expertilor
cooptati;

6. urmareste modul de prezentare si de inregistrare a ofertelor depuse in cadrul procedurilor de
achizitii publice;
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7. organizeazd sedintele de evaluare a ofertelor depuse la procedurile de achizitii publice in
conformitate cu legislatia in domeniul achizitiilor publice;

8. intocmeste, cu personal propriu si/sau prin intermediul expertilor cooptati, documentele
aferente procesului de evaluare (procese verbale de deschiderea ofertelor, procese verbale de
evaluare, rapoartele procedurii, solicitari de clarificari, comunicari, etc);

9. comunica rezultatele procedurilor de achizitie publica;

10. primeste de la registratura institutiei contestatiile formulate cu privire la procedurile de
achizitie publica;

11. intocmeste, impreuna cu Compartimentul Juridic, punctele de vedere cu privire la contestatiile
depuse;

12. 1intocmeste dosarul achizitiei pentru fiecare procedurd de atribuire in parte;

13. transmite dosarele achizitiei aferente procedurilor de achizitie publicd, institutiilor care solicita
acest lucru si care au atributii Tn monitorizarea achizitiilor publice (ANAP, Curtea de Conturi) sau in
solutionarea contestatiilor (CNSC, instant);

14. transmite documente si informatii din dosarele de achizitii la solicitarea organelor de cercetare
si/sau instantelor;

15. gestioneazd baza de date cu privire la procedurile de achizitie publica organizate;

16. realizeaza achizitii prin atribuire directa si asigurd publicitatea acestora, in conditiile legislatiei
n domeniu;

17. raspunde in termen legal sau cel solicitat, la corespondenta repartizata;

18. urmareste, in limita competentelor, modul de indeplinire a conditiilor contractuale aferente
contractelor de achizitii publice si a acordurilor cadru;

19. propune masuri de imbunatatire a activitatii de urmarire-evidentd decontari, reglementare
financiara si conlucrare cu celelalte compartimente ale institutiei;

Art. 35. SERVICIUL DOTARE DOMENIUL PUBLIC

Atributii:

1. asigurd dezvoltarea si amenajarea spatiilor publice din aria de responsabilitate a A.D.P.D.U.S.6, in
stransa concordanta cu necesitatile comunitatilor locale prin dotarea domeniului public cu mobilier urban (
banci, cosuri de gunoi, jardiniere, suporti pentru biciclete, catarge, ceasuri si totemuri stradale, etc.) si garduri
de protectie;

2. asigurd amenajarea, infrumusetarea si intretinerea locurilor de joaca, locurilor de recreere, locurilor
special amenajate pentru animale de companie si a terenurilor de sport multifunctionale;

3. asigurd optimizarea circulatiei pietonale si rutiere prin montarea stalpisorilor de restrictionare si a
limitatoarelor de viteza pe strazile si aleile aflate in administrarea locald, in colaborare cu Biroul Mobilitate
Urbana;

4. ntocmeste rapoarte privind necesarul de obiecte pentru dotarea domeniului public pe care il supune
spre aprobare conducerii, in vederea demararii procedurilor de achizitie publica;

5. se preocupa si raspunde de utilizarea la maxim a capacitatilor de productie (utilaje proprii,
fortd de munca, spatii sau suprafetele de lucru, etc.) de executarea la timp a lucrarilor, precum si de
calitatea acestora;

6. asigura repararea, inlocuirea si intretinerea obiectelor de mobilier urban amplasate pe domeniul public,
intocmind 1n acest sens situatii privind necesarul de materiale, scule, unelte, etc., ce urmeaza a fi achizitionate;

7. actioneaza pentru identificarea de noi spatii ce pot fi amenajate ca locuri de joacd, locuri de recreere,
locuri special amenajate pentru animale de companie si a terenurilor de sport multifunctionale;

8. actioneaza pentru indepartarea urmarilor produse de fenomene meteorologice violente;

9. participa la actiuni de deszapezire;

10. efectueaza reparatii curente in cadrul institutiei;
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11. confirma foile de parcus ale masinilor puse la dispozitia departamentului;

Art. 36. SECTIA DRUMURI
Atributii :

1. executd in regie proprie sau prin intermediul tertilor, lucrari de reparatii pe drumurile aflate in
administrarea Consiliului Local al Sectorului 6, prin asfaltarea acestora, pavarea, montarea de borduri,
etc;

2. asigura baza materiald pentru executarea lucrarilor de intretinere si refacere a Tmbracamintii
asfaltice a drumurilor;

3. asigura livrarea mixturii asfaltice;

4. asigura si raspunde de starea tehnica si buna functionare a statiei de mixturi asfaltice ;

5. executd prin forte proprii sau In colaborare cu Sectia Utilaj Transport, precum si prin
intermediul tertilor, lucrarile de intretinere si reparare a statiei de mixturi,

6. se preocupa si raspunde de utilizarea la maxim a capacitatilor de productie (utilaje proprii sau
inchiriate, fortd de munca, spatii sau suprafetele de lucru, etc.) de executarea la timp a lucrarilor,
precum si de calitatea acestora;

7. face propuneri de programe si urmareste aprovizionarea sectorului cu materiale, scule, unelte,
piese de schimb, echipament de lucru si de protectie, etc.;

8. 1ia masuri pentru evitarea formarii de stocuri supranormative in magaziile sectorului, ridicand
de la magazia unitatii numai materialele si uneltele necesare;

9. primeste, verifica si certificd documentele privind reparatiile si prestatiile efectuate la sector
de catre terti sau de catre alte compartimente ale unitatii;

10. face parte din comisia de receptie a materiilor prime, materialelor, uneltelor, etc., achizitionate
pentru sectie;

11. confirma foile de parcurs, bonurile de transport pentru mijloace de transport proprii sau
inchiriate, precum si la autoutilitarele ce deservesc sectia;

12. prezintd conducerii A.D.P.D.U. Sector 6, dari de seama privind activitatea detaliatd a
sectorului cu propuneri de imbunatatire a acesteia;

13. efectueaza in regie proprie sau prin intermediul firmelor abilitate, lucrari speciale In domeniul
circulatiei rutiere : lucrdri calmatoare de viteza, de avertizare, montarea de stalpisori rutieri si
balustrade de protectie precum si a altor elemente de siguranta a circulatiei,

14. raspunde de calitatea lucrarilor efectuate;

15. asigura derularea contractelor de lucrari de reabilitare sistem rutier, reparatii curente si
intretinere strazi, de extindere a retelelor publice de alimentare cu apa si canalizare, a contractelor de
constructii obiective sociale, precum si a contractelor de prestari servicii consultantd tehnica, pana la
faza incheierii receptiei finale;

16. wverifica volumul prestatiilor efectuate de mijloacele de transport si utilajele inchiriate,
stabilind pe aceasta baza contravaloarea prestatiei si efectuarea platilor;

17. elaboreazd temele de proiectare in baza carora se vor achizifiona serviciile de proiectare
necesare executarii lucrarilor;

18. colaboreaza la intocmirea programelor sectorului i a necesarului de forta de munca;

19. colaboreaza si propune necesarul de personal pe meserii, functii, specialitati in baza volumului
de lucrari, a normativelor si normelor de timp aprobate

20. raspunde de aplicarea prevederilor legale, actelor normative si instructiunilor ce vizeaza
activitatea sectiei;
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21. verifica sesizarile privind lucrarile de reglementare si sistematizare a circulatiei si propune
solutii In vederea rezolvarii acestora;
22. primeste, cerceteaza si rezolva in termen reclamatiile repartizate sectiet;

Art. 37. LABORATOR STATIE MIXTURI
Atributii:

1. executd determindri obligatorii privind calitatea productiei de mixturd asfalticd urmarind
incadrarea acesteia in parametrii impusi de reglementarile tehnice si legislatia in domeniu;

2. elibereaza Rapoarte de Incercare si Declaratii de Performantd pentru mixtura asfaltica produsa
in Statie, conform normativelor si reglementarilor legale in domeniu;

3. urmareste aprovizionarea cu materiale corespunzatoare necesare prepararii mixturii asfaltice,
efectuand Incercari pentru care este autorizat;

4. verificd respectarea criteriilor de calitate pe fluxul tehnologic de fabricatie a mixturilor
asfaltice la statia proprie;

5. urmdreste si rezolva in termen documentatia transmisa de catre conducere prin secretariat si
raspunde 1n termenul legal sau cel solicitat, la sesizarile/petitiile repartizate;

6. raspunde pentru confidentialitatea documentelor si datelor specifice compartimentului, fiind
interzis cu desavarsire transmiterea acestora fara acordul Directorului General al A.D.P.D.U. Sector
6;

7. are obligatia, in conformitate cu legislatia Tn vigoare privind achizitiile publice de a pune la
dispozitia Serviciul Administrativ si Achizitii Publice, documentatia tehnicd necesara Tntocmirii
Caietului de sarcini pentru bunurile achizitionate in cadrul compartimentului;

8. raspunde de evidenta si arhivarea documentelor primate/emise de laborator.

Art. 38. SECTIA SPATII VERZI

Sectia ”Spatii Verzi” are Tn structura sa urmatoarele departamente:
| - Serviciul Intretinere Spatii Verzi;

Il - Serviciul Defrisari;

I11- Sere;

IV - Seviciul Horticulturd si Peisagistica.

Atributii :

1. administreaza si Iintretine spatiile verzi de pe raza Sectorului 6, aflate Tn aria de
responsabilitate;

2. administreaza, exploateaza si intretine bazele de productie (serele si pepinierele), asigurand
conditiile necesare in vederea realizarii sarcinilor rezultate din propunerile de productie aprobate;

3. n vederea realizarii obiectivelor stabilite la nivel de institutie, sectia isi stabileste anual planul
de activitate cu dimensionarea necesarului de resurse;

4. raspunde de aducerea la Indeplinire a programelor anuale aprobate de amenajare, reamenajare
si intretinere gradini publice;

5. intocmeste propuneri anuale privind modul de intretinere i conservare a patrimoniului;

6. Intocmeste si inainteaza conducerii institutiei rapoartele lunare privind lucrarile de amenajare
si intretinere executate in subunitatile sectiei;

7. stabileste structura sortimentald si cantitatile de material floricol necesar in campaniile de
plantari;

28



8. participa, impreuna cu reprezentanti ai serviciilor de specialitate din cadrul A.D.P.D.U. Sector
6, la receptia cantitativa si calitativa a materialului dendrofloricol,

9. administreaza, protejeaza si intretine, in colaborare cu Serviciul Dotare Domeniul Public, pe
bazad de programe, dotirile specifice proprii (cladiri administrative si cu altd destinatie, instalatii
tehnico-sanitare, instalatii electrice si de udat, etc.);

10. studiaza modalitatile de imbunatatire a activitatii tehnice din domeniul sau de responsabilitate,
ludnd masuri pentru optimizarea proceselor tehnologice si reducerea consumurilor specifice de
materii prime, materiale, etc;

11. ia masuri pentru organizarea eficienta a productiei $i a muncii, precum si pentru introducerea
de tehnici si tehnologii avansate;

12. raspunde de utilizarea la maxim a capacitatilor de productie (utilaje proprii sau inchiriate, forta
de munca, spatii sau suprafetele de lucru, etc.), de executarea la timp a lucrarilor, precum si de
calitatea acestora;

13. colaboreaza la intocmirea programelor unitatii si a necesarului de forta de munca;

14. asigurd conservarea patrimoniului din administrare si sporirea gradului de sigurantd a
vizitatorilor din parcuri, ludnd masuri de sanctionare a contraventiilor savarsite;

15. urmareste dotarea subunitatilor cu forta de munca aprobata, ludnd masuri de crestere a
gradului de pregatire si calificare a acesteia, propunand masuri concrete de sanctionare a abaterilor de
la disciplina muncii, in vederea ridicarii gradului de disciplina la locurile de munca;

16. aplica masurile de S.S.M. si P.S.1. 1n subunitatile din subordine;

17. periodic propune efectuarea de analize pentru solul din pepiniere, sere, rasadnite si campul de
cultura, in vederea mentinerii PH-ul solului corespunzator si a fertilitatii lui;

18. face propuneri cand este cazul §i motiveazad in scris scaderea din gestiunea pepinierelor si
serelor, a semintelor necorespunzatoare, plantelor si materialului dendrologic din productia proprie,
calamitate sau distruse;

19. primeste, cerceteaza si rezolva in termen sesizarile, cererile, reclamatiile privind activitatea
sectiei;

20. primeste, verifica si certifici documentele privind reparatiile si prestatiile efectuate de cétre
terti sau de catre alte sectii ale unitatii (montat, reparat i vopsit cosuri gunoi, banci, unelte de lucru,
etc.) la unitatile din subordine;

ART. 39. SERVICIUL INTRETINERE SPATII VERZI - este format din subunititi (formatii)
- repartizate in teritoriu pe zone, care executa lucrari de spatii verzi pe domeniul public aflat in aria
de responsabilitate.

Atributii :

1. executd lucrari specifice de intretinere si conservare a spatiilor verzi in functie de sezon,
lucrari de amenajare si reamenajare decoruri florale si plantdri conform schitelor, proiectelor si
documentelor intocmite de compartimentele de specialitate ale institutiei;

2. executd lucrari de salubrizare a parcurilor si zonelor verzi, deszdpezire sau alte lucrari
specifice mentinerii unui aspect civilizat al acestora;

3. raspunde de modul de utilizare si confirmare a lucrdrilor executate si a cantitatilor de
carburanti consumate de utilajele folosite;

4. executd lucrari pentru combaterea daunatorilor fondului vegetal cu forte proprii sau impreuna
cu firme specializate;

5. face verificari in teren a cererilor, sesizarilor si reclamatiilor;

6. raspunde de situatiile de lucrari efectuate de catre echipe;
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7. asigura monitorizarea parcurilor din aria de responsabilitate;

8. urmareste derularea contractelor de Intrefinere pentru obiectivele de investitie din aria de
responsabilitate;

9. verifica modul de intretinere si utilizare a parcului Drumul Taberei precum si a celorlalte
parcuri aflate in administrarea A.D.P.D.U. Sector 6, comunicand conducerii neregulile constatate in
vederea remedierii acestora si face propuneri in acest sens;

10. werificd infrastructura, starea calitativa si functionalitatea dotarilor din parcul Drumul Taberei,
luand masurile pentru remedierea oricaror disfunctii si comunicand conducerii cele constatate si
modul in care au fost remediate;

11. monitorizeaza calitatea materialului deondrologic din parc ludnd masuri in vederea inlocuirii
arborilor/arbustilor/plantelor care nu prezintd siguranta pentru cetateni;

12. intocmeste note de constatare, analize, in legatura cu starea tehnica 1n care se gasesc parcurile
din aria de responsabilitate, pe care le aduce la cunostiinta conducerii;

13. avizeazd pentru legalitate §i conformitate instrumentele de platd emise pentru
serviciile/lucrarile prestate;

14. colaboreaza cu institutii publice, organizatii non-guvernamentale, institutii de invatamant etc.
pentru organizarea oricdror activitdfi culturale, sportive, educative etc. organizate in incinta
parcurilor;

15. pastreaza legatura cu organele care asigurd ordinea publica in vederea asigurdrii unui climat de
siguranta si securitate in parcuri;

16. propune solutii noi pentru moderizarea/imbunatatirea dotarilor din parcuri;

Art. 40. SERVICIUL DEFRISARI

Atributii :

1. executa lucrari de defrisari, toaletari arbori, pe domeniul public aflat Tn aria de
responsabilitate;

2. raspunde de activitatea de defrisari si toaletari arbori pe baza de contracte, respectarea
legislatiei aferente;

3. sepreocupa de calitatea lucrarilor efectuate;

4. gestioneaza materialul lemnos rezultat din activitatea de defrisari si toaletari;

5. face verificari Tn teren ale cererilor, sesizarilor si reclamatiilor;

6. intocmeste situatii de lucrari efectuate de catre echipe, pe care le transmite spre aprobare
sefului de sectie.

ART. 41. SERE

Atributii :

1. produce material saditor si este format din 2 subunititi reprezentate de pepiniera
dendrologica, sectorul de sere si campuri pentru flori;

2. exploateaza si intretine bazele de productie (serele si pepinierele), asigurdnd conditiile
necesare in vederea realizarii sarcinilor rezultate din propunerile de productie aprobate;

3. asigurd transpunerea in practicd a programului de productie dendrofloricold stabilit de
conducerea A.D.P.D.U. Sector 6, in baza necesitatilor de intretinere si amenajare a spatiilor verzi,

4. se preocupa si raspunde de realizarea programelor anuale de productie dendrofloricola, atat
din punct de vedere cantitativ, cat si calitativ;
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5. se preocupa de identificarea de noi specii si varietdfi, precum si de introducerea acestora in
cultura si productie;
6. intocmeste situatii de lucrari, pe care le transmite sefului de sectie.

ART. 42. SERVICIUL HORTICULTURA SI PEISAGISTICA

Atributii :

1. organizeaza, coordoneaza, supravegheaza si verificd procesele tehnologice de executie a
lucrarilor de amenajare si reamenajare a spatiilor verzi de pe raza Sectorului 6, aflate Tn aria de
responsabilitate, precum si intretinerea/ formarea/ regenerarea coronamentelor arborilor si arbustilor,
situati pe spatiul verde al Sectorului 6;

2. organizeazd si supravegheazd activitatea echipelor de specialitate in vederea realizarii
obiectivelor propuse;

3. colaboreaza la intocmirea programelor sectiei si a necesarului de fortd de munca;

4. intocmeste propuneri, in limita resurselor financiare, privind dotarea cu mijloace mecanice
adecvate, in vederea cresterii gradului de mecanizare, in special a lucrdrilor care necesitd consum
mare de forta de munca;

5. se deplaseaza in teren, in vederea verificarii cererilor, sesizarilor si reclamatiilor;

6. intocmeste situatii de lucrdri, pe care le transmite sefului de sectie;

7. colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul sectiei spatii verzi 1in vederea realizdrii
obiectivelor stabilite /trasate de sefii ierarhic superiori.

ART. 43. DIRECTIA ADMINISTRARE LOCUINTE- INTRETINERE

Directia are 1n structura sa urmatoarele compartimente:
I. COMPARTIMENTUL ADMINISTRARE LOCUINTE
Il. COMPARTIMENTUL DESERVIRE SI INTRETINERE INSTALATII CONDOMINIU

Atributii :

1. intocmeste planul de aprovizionare anual pe carte il supune spre aprobare Adunarii Generale a
Proprietarilor din condominiile pe care le administreaza si apoi conducerii A.D.P.D.U. Sector 6;

2. Intocmeste programul anual si programele lunare privind intretinerea si reparatia cladirilor
administrative, instalatiilor tehnico — sanitare etc. si le supune spre aprobare Adundrii Generale a
Proprietarilor din condominiile pe care le administreaza si apoi conducerii A.D.P.D.U. Sector 6;

3. gestioneaza si monitorizeazd bunurile materiale, mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate
in administrarea Directiei, aplica prevederile cu privire la gestionarea si transferul acestora;

4. organizeazd si supravegheazd modul de intrebuintare al bunurilor mobile si imobile cu
destinatie locuinta aflate in patrimoniu sau in administrare, a gestiunii materialelor si intocmeste
documentatia necesar4,

5. urmareste ca toate imobilele aflate in administrare sa aiba contracte cu furnizorii de utilitati
(energie electrica, termica, apd, canal, gaze etc.);

6. urmadreste derularea contractelor cu furnizorii de utilitdti (electricitate, apa, gaze naturale,
telefonie) si de prestari servicii de Intretinere, specializate si de reparatii;

7. asigurd dotarea si echiparea imobilelor cu mijloace de prevenire si stingere a incendiilor, in
concordanta cu prevederile legale privind avizele de functionare necesare pentru fiecare imobil;
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8. are obligatia sda comunice, la cerere, informatii de interes public, in conformitate cu
prevederile legale, Tn domeniu, in vigoare;

9. realizeaza materiale informative specifice;

10. asigura aducerea la cunostinta locatarilor imobilelor administrate (prin afisare) a hotararilor
Consiliului General/Local, a Dispozitiilor de Primar si Deciziilor Directorului General,

11. asigurd realizarea unor documentatii tehnice si economice necesare forurilor ierarhic
superioare;

12. convoaca Adunari generale ale proprietarilor din condominiile administrate in vederea
stabilirii bugetului anual al fiecarui condominiu si pentru a lua hotarari privitoare la buna administrare
si intretinere a imobilului;

13. contribuie la fundamentarea anuala si de perspectiva a investitiilor;

14. gestioneaza contractele cu chiriasii, proprietarii si cumparatorii cu plata in rate , urmarind
respectarea de catre acestia a indatoririlor ce le revin;

15. supravegheaza si raspunde de buna functionare a centralelor termice, echipamentelor si
instalatilor de apa, energie electrica §i gaze naturale si intervine in cazurile de avarii pentru reparatia
acestora, cu respectarea Normelor de Protectia Muncii si P.S.1.;

16. asigura materialele necesare efectudrii curateniei si dezinfectiei si deratizarii spatiilor comune
si materialele necesare in cazurile de producere a unor defectiuni la instalatiile din spatiile comune;

17. intervine cu personalul tehnic propriu, in limita competentelor, pentru solutionarea avariilor
aparute la instalatiile interne electrice, termice si de preparare a apei calde sau distributie a apei reci.

18. intervine cu personalul tehnic propriu, in limita competentelor, pentru sistarea alimentarii in
cazul unor avarii aparute la instalatiile interne gaze;

19. tine legatura si intervine la firma de salubrizare in vederea evacuarii gunoiului menajer din
pubelele amplasate in teritoriul ansamblului de locuinte si in vederea realizarii operatiunilor de
deszapezire pe timp de iarna;

20. urmareste si rezolva operativ sesizarile chiriasilor, proprietarilor si cumparatorilor cu plata Tn
rate;

21. Tntocmeste note de justificare si referate pentru achizitionarea de materiale, bunuri si servicii
in vederea bunei desfasurari a activitatii;

22. urmareste, prin intermediul personalului propriu, modul de desfasurare a lucrarilor si
investitiilor realizate in condominiile pe care le administreaza,

23. urmadreste si rezolva sesizarile chiriasilor, proprietarilor si cumparatorilor cu plata in rate, in
conformitate cu legea si clauzele prevazute in contractele incheiate intre parti;

24. propune Directorului General al A.D.P.D.U. Sector 6, proiecte pentru imbunatatirea calitatii
vietii chiriagilor, proprietarilor si cumparatorilor cu plata in rate din condominiile aflate in
administrare din Cartierul Constantin Brancusi si str. Dealul Tugulea;

25. colaboreaza cu celelalte Directii, Servicii, Birouri si Compartimente din cadrul A.D.P.D.U.
Sector 6 pentru buna administrarea a condominiilor.

Art. 44. COMPARTIMENTUL ADMINISTRARE LOCUINTE
Atributii :
1. asigurd afisarea listelor cu cote de intretinere — lunare;
2. asigurd citirea indexurilor apd rece si calda, gaze, electricitate, etc. si urmareste plata
facturilor;
3. asigurd introducerea in aplicatia on-line de intretinere a urmatoarelor date:
e indexurilor de apa rece calda;
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e facturile de gaze, electricitate, apa in vederea repartizarii acestora in listele de contributie la
plata cotelor de intretinere;

e numarul de persoane din fiecare unitate locativa;

e facturile de materiale, servicii si/sau lucrari, repartizate pe cotd indiviza, unitate locativa sau
numdr de persoane, in vederea repartizarii acestora in listele de contributie la plata cotelor de
intretinere;

e anunturi sau alte documente in format digital pe avizierul on-line al imobilului aflat n
administrare;

e listele de intretinere lunare, in format electronic;

e copii dupa facturile aferente fiecarui imobil,

e (datele personale ale locatarilor;

4. descarca din aplicatia on-line sesizarile si documentele trimise de locatari si le inregistreaza la
registratura A.D.P.D.U. S.6;

5. participa la controale cu privire la respectarea conditiilor contractului de inchiriere;

6. participa la controale cu privire la corectitudinea informatiilor din cererile de scoatere sau
introducere persoane la plata cotelor de intretinere;

7. participa la controale cu privire la corectitudinea informatiilor privind consumurile lunare de
apa declarate de locatari;

8. realizeaza inventarul/necesarul blocului si aduc in atentia conducerii si a locatarilor
problemele aparute pe partile comune, subsoluri, terase, acoperisuri, jgheaburi, burlane, spatii verzi,
etc.,

9. ntocmesc propunerile de buget, reparatii si investitii pentru fiecare condominiu in parte;

10. Tntocmesc convocatoarele si ordinea de zi a Adunarilor Generale ale Proprietarilor;

11. afiseaza, pentru consultare publica, proiectul de buget anual al fiecarui condominiu si preia
sesizarile primite din partea locatarilor condominiului pentru includerea acestora pe ordinea de zi ale
Adundrilor generale ale Proprietarilor;

12. convoacd Adundrile Generale ale Proprietarilor din condominiile administrate in vederea
stabilirii bugetului anual al fiecarui condominiu si pentru a lua hotarari privitoare la buna administrare
st Intretinere a imobilului;

13. participa si moderecaza Adundrile Generale ale proprietarilor atit in calitate de administrator
cat si In calitate de imputrenicit al proprietarului unui numar de unitati locative;

14. in cadrul Adunarilor generale ale proprietarilor asigura secretariatul adunarii;

15. asigura comunicarea procesului verbal al Adundrilor Generale ale Proprietarilor catre toti
locatarii condominiului;

16. asigura punerea in practica a hotararilor Adunarii Generale a Proprietarilor, conform
hotararilor adoptate;

17. supreavegheaza si verificd prin sondaj efectuarea curateniei pe partile comune ale
condominiilor;

18. pregatesc dosarul cu toate informatiile necesare conducerii institutiei pentru audientele
solicitate de catre locatarii din imobilele adminstrate. Dosarul de audientd se inméneaza conducerii
cu minim 5 zile Tnainte de data audientei;

19. participa la audinetele Directorului General sau Directorului General Adjunct cu locatarii din
condominiile repartizate prin fisa de post;

20. formuleaza raspunsuri in scris la sesizarile locatarilor din imobilele repartizate prin fisa de
post;
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21. 1n vederea aprobarii in cadrul Adunarii Generale a Proprietarilor, propun conducerii institutiei
si proprietarilor, Proiectul de Regulament de convietuire in condominiu si revin cu completari ori
de cate ori este nevoie;

22. primeste, distribuie si urmareste problemele/sesizarile locatarilor pana la rezolvarea acestora;

23. Intocmeste fisa apartamentului/dosarul titularului de contract si actualizarea informatiilor
despre fiecare locatar titular de contract si persoanele care locuiesc cu acesta;

24. actualizeaza informatiile utile si listele de intretinere de la avizierele de bloc si 1n avizierul
online;

25. participa la diferite constatari, in urma sesizarilor primite si impreuna cu serviciile specializate
urmaresc solutionarea lor;

26. preia corespondenta (petitii/sesizari locatari; facturi utilitati) si le repartizeaza persoanelor
responsabile cu rezolvarea acestora,;

27. Tntocmesc in format electronic situatii, rapoarte si orice alt tip de document ce intra in sfera de
competenta

28. au in grija dosarele de aparament ale locatarilor din condominiile repartizate si raspund de
gestionarea corectd a acestora.

29. respecta prevederile legislatiei privind datele cu caracter personal

30. intocmeste registru de intrari — iesiri corespondenta interna al compartimentului;

31. intocmeste un raport de activitate ori de cate ori este cazul si unul semestrial pe care il
Tnainteaza conducerii institutiei;

32. tine evidenta tuturor lucrarilor si referatelor aprobate pentru imobilele administrate;

33. urmadresc, in limita competentelor, modul de derulare si finalizare a contractelor cu furnizorii
de servicii de intretinere, reparatii, investitii, realizate in condominii;

34. participa in comisiile de receptie lucrari, materiale sau investitii realizate Tn condominii.

35. tin legdtura intre personalul tehnic si de curatenie si celelalte departamente, servicii, birouri
sau compartimente in vederea asigurarii materialelor necesare bunei desfasurari a activitatii;

36. pastreaza intreaga documentatie privind cartea tehnica a imobilelor;

37. intocmeste, in colaborare cu Compartimentul Juridic, dosarul necesar pentru predarea tuturor
documentelor legale noilor asociatii de proprietari infiintate.

38. se ocupa de formalitatile premergatoare, necesare in vederea incheierii contractelor de vanzare
a unitatilor locative, conform competentelor legale;

39. tine evidenta indexului contoarelor de apa calda, rece si gaze;
de masura a consumatorilor;

41. citeste lunar sau ori de cate ori este nevoie, indexul de consum al furnizorilor de utilitati (apa
rece si apa calda, energie electricd, gaze) si 1l introduce in aplicatia de intretinere si in aplicatiile

42. tin legatura cu furnizorii de utilitti sau alte servicii in vederea solutionarii problemelor
aparute;

43. face propuneri de modificare a legislatiei conform realitatii din teren cu care se confrunta;

44. se ocupd de predare/primirea unitatile locative In conformitate cu legislatia Tn vigoare si
procedurile interne aprobate;

45. introduce si verifica toate datele referitoare la listele de contributiei la plata cotelor de
intretinere si chirie aferente administrarii cartierului Constantin Brancusi- Zona A si Zona C si Dealul
Tugulea;
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46. centralizeaza documentele depuse de locatarii care beneficiaza de ajutoare pentru caldura si
preda listele furnizorilor de utilitati;

47. participa alaturi de consilierii juridici, la actiunile de evacuare din unitétile locative repartizate.

48. verifica, la o data fixa a lunii, situatia platilor (chirii, intertineri si/sau rate) efectuate de catre
chriasi/ cumparatori cu rate/proprietari iar in situatia in care observa ca exista intarzieri la plata
chriei, a ratelor si/sau a cotelor de intretinere, va contacta telefonic respectivii restantieri pentru a le
pune in vedere intarzierea la plata;

49. genereaza din sistem notificari de plata pentru cei care au intarziat 3 luni la plata chriei, a
ratelor si/sau a cotelor de intretinere, le va trimite spre avizare juridica, spre semnare de catre
conducere si spre inregistrare;

50. expediaza notificari prin posta si tine evidenta primirii acestora de catre restantieri.

51. tine evidenta achitarii debitelor restante de plata;

52. daca in urma trimiterii a 3 notificari, restantierii nu vor proceda la achitarea debitelor restante,
administratorul de bloc se va adresa in scris Compartimentului Juridic in vederea actionarii in
judecata a restantinerilor pentru a recupera respective debite;

53. va prezenta in scris actiunile Tntreprinse si va pune la dispozitia Compartimentului Juridic
dosarele respectivilor restantieri precum si alte dovezi necesare actionarii Tn instanta;

54. verifica in teren persoanele care locuiesc n imobilele adminstrate si intocmesc rapoarte scrise
privitoare la persoanele gasite in urma verificarilor, ori de cate ori situatia o impune;

55. intocmesc cartea imobilului Tn vederea predarii acesteia catre asociatile de proprietari nou
infiintate;

56. comunica firmelor care repartizeaza costurile pentru consumurile de utilitati, facturile ce
trebuie procesate de catre acestea;

Art45. COMPARTIMENTUL DESERVIRE SI INTRETINERE INSTALATII
CONDOMINIU

Atributii :

1. realizeaza inventarul/necesarul blocului, impreund cu personalul din Compartimentul
Administrare Locuinte §i aduce in atentia sefului ierarhic superior, problemele aparute pe partile
comune, subsoluri, terase, acoperisuri, jgheaburi, burlane, spatii verzi, etc.;

2. participa la Adunarile Generale ale Proprietarilor ;

3. participa In comisiile de receptie lucrari, materiale Sau investitii realizate in condominii;

4. participa la constatari impreund cu personalul din Compartimentul Administrare Locuinte (in
programul de lucru al acestora) sau singuri (in afara programului de lucru al personalului din
Compartimentul Administrare Locuinte), in urma sesizarilor primite $i impreund cu serviciile
specializate, urmaresc solutionarea lor;

5. realizeaza, in colaborare cu serviciile specializate, notele justificatve si referatele de necesitate
si le supune spre aprobarea Directorului General al A.D.P.D.U.S.6;

6. asigurd serviciul de permanenta la centralele termice ale imobilelor aflate in administrare;

7. verfica parametrii de functioanare ai centralelor, modulelor si instalatiilor termice si ale
instalatiilor de apa rece;

8. verifica parametrii de functionarea ai instalatiilor electreice;

9. inlocuiesc elementele consumabile ale instalatiilor electrice, in limta competentei profesionale;

10. supravegheaza si tine evidenta functionarii centralelor termice conform prescriptiilor tehnice
I.S.C.I.LR. — 24 h din 24h;

11. consemneazd in Centralizatorul defectiunilor la instalatiile centralelor termice, problemele cu
care s-au confruntat in programul de lucru;
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12. intervine, in limita competentelor profesionale, pentru solutionarea avariilor aparute la
instalatiile interne electrice, termice si de preparare a apei calde sau distributie a apei reci;

13. intervine, in limita competentelor, pentru sistarea alimentarii cu gaze, in cazul unor avarii
aparute la instalatiile interne;

14. tine evidenta interventiilor (parti comune si centrale termice) in registre special intocmite;

15. anunta furnizorii de utilitati si colegii din Compartimentul Administrare Locuinte in caz de
avarii sau in cazul functiondrii defectuoase a aparatelor de masura a consumatorilor;

16. verificd lunar sau de cate ori este nevoie, buna functionare a tuturor instalatiilor ce deservesc
partile comune si remediaza problemele aparute;

17. sesizeaza personalul din Compartimentul Administrare Locuinte, forurile ierarhic superioare si
organele abilitate in cazul in care observa interventii sau modificari straine neautorizate la instalatiile
apartinand partilor comune;

18. face propuneri pentru imbunatatirea activitatii.

Art. 46. CONTABIL SEF

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

Atributii:

1. elaboreaza si supune aprobarii, Directorului General al institutiei, proiectul bugetului de
venituri si cheltuieli;

2. coordoneaza intreaga structura organizatorica si functionala a compartimentelor din subordine,
defineste functiile, colaborarile, intrarile si iesirile specifice sub conducerea Directorului General,
conform prezentului Regulament de Organizare si Functionare;

3. asigurd mijloacele necesare pentru desfasurarea corespunzatoare a activitatii (documente
contabile, state de platd, documente cumulative, acte normative etc.);

4. asigura cunoasterea si aplicarea de catre personalul din subordine a actelor normative de
referinta in domeniul financiar contabil si administratia publica locala;

5. vizeaza pentru conformitate si oportunitate toate documentele emise de fiecare birou din
subordine si care implicd angajarea de cheltuieli;

6. semneaza contractele de achizitie publica;

7. prezinta rapoarte despre activitatea financiar-contabild a institutiei, la solicitarea Directorului
General, Primarului Sectorului 6, Consiliului Local al Sectorului 6 sau altor organe abilitate;

8. Contabilul Sef raspunde de :

e intocmirea documentelor justificative pentru orice operatie care afecteaza patrimoniul unitatii,

e finregistrarea in contabilitate a operatiunilor patrimoniale;

e valorificarea inventarului patrimoniului unitatii;

¢ intocmirea bilantului contabil;

e coordoneaza si raspunde de activitatea de CFP la nivelul institutiei;

e furnizarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la situatia patrimoniului si a
rezultatelor obtinute de unitate;

e depozitarea si gestionarea de materii , materiale , combustibil, piese etc., In magazia
institutiei, cu respectarea legislatiei in domeniul SSM, PSI;

e asigurarea legaturii permanente cu Trezoreria Sector 6 pentru ordonantarea cheltuielilor;

e asigurarea gestionadrii patrimoniului A.D.P.D.U. Sector 6 in conformitate cu prevederile legale
n vigoare;
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e organizarea si conducerea evidentei contabile privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin
bugetul de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor banesti, a
decontarilor cu debitorii i creditorii;

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

e constituirea comisiilor si subcomisiile de inventariere anuald a mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar, bunurilor materiale, confruntand rezultatele obtinute cu evidenta contabila si realizand
operatiunile contabile ce se impun, Inregistrand minusurile si plusurile de inventar;

e intocmirea si prezentarea catre Consiliul Local al Secectorului 6 sau altor organe abilitate, a
contului anual de executie al bugetului A.D.P .D.U. Sector 6;

9. raspunde de intreaga activitate a Serviciului Financiar Contabil Gestiune;
10. Contabilul Sef are obligatia sd solutioneze, sa execute in termenul legal sau cel solicitat, alte
sarcini de serviciu, potrivit dispozitiilor conducerii institutiei;

Art. 47. SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL - GESTIUNE

Atributii:

1. asigura preluarea urmatoarelor documente, de la Serviciul Resurse Umane, pentru intocmirea
statelor de plata:

e Instiintari conform legislatiei in domeniu, in vigoare, In vederea aplicarii acestora pentru
salariatii vizati;

e organigrama A.D.P.D.U. Sector 6;

e foaia colectiva de prezenta pentru fiecare compartiment;

o certificatele medicale;

e ingtiintari pentru concediile de odihna solicitate cu plata in avans/la salariu;

e Decizii privind modificarea salariilor de baza ale salariatilor;

e Decizii ale Directorului General;

2. intocmeste statele de platd lunare pentru salariatii institutiei, atdt pentru avans cat si pentru
lichidarea drepturilor salariale;

3. calculeaza indemnizatiile concediilor medicale si efectuarea platii acestora lunar;

4. calculeza indemnizatiile concediilor de odihna acordate in avans/la salariu si efectuarea platii
acestora;

5. intocmeste lunar centralizatorul de salarii si Ordinele de Plata aferente drepturilor salariale;

6. intocmeste situatiile necesare eliberarii salariilor prin CARD bancar;

7. intocmeste documentatia si raspunde de gestionarea si acordarea alimentatiei de protectie
conform prevederilor legale;

8. gestioneazd voucherele de vacantd conform Normelor Interne/Deciziei Directorului General si
legislatiei in domeniu, in vigoare;

9. urmareste si verificd garantiile materiale ale gestionarilor, intocmirea actelor aditionale pentru
majorarea cuantumurilor garantiilor gestionare materiale de céte ori este necesar;

10. completeaza adeverintele solicitate de catre salariatii unitatii pentru medic de familie,
policlinicd, spital, imprumuturi, achizitiondri de bunuri, compensare caldura, s.a.;

11. intocmeste si transmite lunar si anual situatia statistica privind drepturile de personal ale
A.D.P.D.U. Sector 6;

12.intocmeste si transmite lunar la Administratia Financiarad a Sectorului 6 declaratiile privind
structura si cheltuielile de personal din unitate;

13.intocmeste si transmite lunar la institutiile abilitate declaratiile privind contributiile la
fondurile asigurarilor sociale de stat (CASS, CAS, CAM);
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14.intocmeste si transmite lunar la Administratia Financiara a Sectorului 6 situatia privind
impozitul aferent drepturilor salariale platite;

15. solicita angajatilor, completeaza si actualizeaza dosarele cu actele necesare pentru
introducerea datelor angajatilor, privind efectuarea deducerilor personale suplimentare, necesare
stabilirii impozitului aferent drepturilor salariale lunare;

16. intocmeste si transmite orice alte situatii solicitate si prevazute de legislatia in vigoare;

17. ridica si depune numerar de la Trezoreria Sector 6;

18. ridica si depune documentele pentru decontare bancara;

19. intocmeste zilnic registrul de casa;

20. asigura prin tehnica de calcul din dotare si raspunde de efectuarea corecta a calculului privind
drepturile banesti ale salariatilor, a retinerilor din salarii si a obligatiilor fatd de bugetul de stat si
local, fata de bugetele fondului asigurarilor sociale si altor fonduri speciale;

21. raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitdtii valorilor patrimoniale;

22. intocmeste proiectul de buget al institutiei, precum si propunerile de rectificare sau modificare
a acestuia;

23. analizeaza si face propuneri in legatura cu modificarea sau rectificarea cheltuielilor aprobate;

24. depune la termenele stabilite de cétre Directia Economicd din cadrul Primariei Sectorului 6
proiectele de buget si raportarile solicitate;

25. intocmeste lucrari de fundamentare a propunerilor pentru bugetul anului urmator in etapele
prevazute de lege;

26. colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul institutiei in legatura cu elaborarea
si executia bugetului institutiei;

27.urmareste realizarea obiectivelor de investitii aprobate de Consiliul Local al Sectorului 6;

28.urmareste efectuarea platilor de investitii pe masura deschiderii finantarii obiectivelor
prevazute in lista de investitii cu respectarea stricta a dispozitiilor legale in vigoare;

29. analizeazd impreund cu compartimentele de specialitate din cadrul institutiei, modul de
realizare a planului de investitii §i ia masurile necesare pentru realizarea acestora,

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

31. intocmeste lunar propunerile de necesar de fonduri;

32.impreuna cu celelalte compartimente ale institutiei, ia masurile necesare astfel ncat
cheltuielile sa nu depaseasca prevederile de la buget;

33. asigura respectarea strictd a nivelului de cheltuieli stabilite prin creditele bugetare aprobate;

34.raspunde de eliminarea imobilizarilor financiare si ia masurile necesare pentru prevenirea
formarii de noi imobilizari;

35. mobilizeaza rezervele existente i raspunde pentru rezultatele financiare ale institutiei;

36. analizeaza circuitul documentelor si face propuneri de imbunatatire a acestuia,

37. intocmeste documentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Sectorului 6;

38. asigura fondurile necesare, 1n limita creditelor bugetare aprobate pentru realizarea planului de
investitii;

39. asigurd desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare cu furnizorii in activitatea curentd si
investitii;

40. asigurd plata la termen a sumelor care constituie obligatia institutiei fatd de bugetul de stat si
local, asigurari sociale, fonduri speciale etc.;

41.1ia masurile corespunzatoare pentru incasarea intr-un termen cat mai scurt, a contravalorii
produselor livrate, a lucrarilor executate sau a serviciilor prestate;
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42.tine evidenta veniturilor incasate pe categorii de venituri, conform clasificatiei bugetare si
raporteaza la sfarsitul lunii, veniturile incasate si virate la bugetul de stat si local;

43.intocmeste lunar si trimestrial contul de executia bugetard si o Tnainteaza serviciilor de
specialitate din cadrul Primariei Sectorului 6;

44, intocmeste bilantul contabil trimestrial si anual;

45, analizeaza activitatea economico - financiara pe baza bilantului si stabileste masuri concrete si
eficiente pentru imbunatatirea continua a activitatii economico - financiare;

46. raspunde de realizarca masurilor si sarcinilor ce-i revin Th domeniul financiar, stabilite ca
urmare a controalelor financiar-gestionare, efectuate de organele in drept;

47. exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare, control care
vizeaza in principal:

e deschiderea, repartizarea si modificarea creditelor bugetare;

e angajamentele legale din care rezulta direct sau indirect obligatii de plata;

e ordonantarea cheltuielilor;

e operatiunile de inchiriere, transfer, vanzare si schimbul bunurilor din patrimoniul institutiilor
publice;

e alte operatiuni supuse CFP;

48. acorda viza de control financiar preventiv propriu (CFP) constand in verificarea sistematica a
proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia, din punct de vedere al legalitatii, regularitatii si
incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament;

49. controlul financiar preventiv propriu al operatiunilor se va exercita conform legislatiei, in
domeniu, Tn vigoare;

50. asigura si raspunde de corectitudinea, exactitatea si conformitatea datelor inscrise in Registrul
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;

51. asigura evidenta angajamentelor bugetare si legale;

52.urmdreste permanent si operativ concordanta fondurilor bugetare cu platile efectuate din
aceste fonduri;

53. centralizeaza si arhiveazd datele pe suport magnetic in vederea obtinerii rapoartelor si
situatiilor privind viza CFP;

54. acordd viza CFP numai dupd parcugerea, respectarea si indeplinirea conditiilor din listele de
verificare (check-lists) specifice operatiunilor;

55. urmareste operatiunile de plati pana la finalizare si raspunde de efectuarea acestora in termen,
de Incadrarea platilor in prevederile bugetare, contractuale si legale;

56. intocmeste refuzul de viza, in scris si motivat, conform prevederilor legale;

57. Intocmeste operativ situatiile cerute privind activitatea repartizata,

58. Tntocmeste situatii i raportari trimestriale privind CFP pe care le inainteaza organului ierarhic
superior;

59. inregistreaza mijloacele fixe si obiectele de inventar in registrele de inventar si completeaza
fisele de inventar pe locuri de folosinta si pe persoane;

60. pune in aplicare prevederile legale cu privire la taxa parcarilor tip SMART si urmareste
incasarea acesteia, precum si virarea la bugetul local a sumelor incasate n termen legal;

61. intocmeste si inregistreaza toate notele contabile;

62. introduce notele contabile si intocmeste balanta de verificare;

63. intocmeste Ordinele de Plata si cecurile pentru numerar;

64. inregistreaza operatiuni contabile 1n figse de cont;

65. opereaza in calculator toate inregistrarile contabile efectuate;
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66. urmareste si verifica viramentele bancare (lei si devize);

67. urmarste si verifica registrul de casa (lei si devize);

68. urmarste lichidarea avansurilor spre decontare, a debitelor din taxe, a convorbirilor telefonice,
etc., a penalitatilor de intarziere, conform legislatiei in vigoare si virarea acestora la buget;

69. incaseaza chiria si/sau intretinerea lunard pentru imobilele administrate, avand obligatia sa
respecte intocmai legislatia in acest sens;

70. tine evidenta contabila a tuturor incasarilor efectuate, precum si a cheltuielilor, in conformitate
cu legislatia in vigoare;

71. intocmeste graficele de rambursare pentru cumparatorii cu plata in rate;

72.incaseaza ratele si urmareste stadiul platii sumelor datorate de cumpdratorii cu plata in rate ;

73. inregistreaza valoric §i cantitativ, In contabilitate, materialele si obiectele de inventar
achizitionate pentru institutie pe baza notelor de intrare receptie produse;

74. raspunde de depozitarea si conservarea echipamentelor, materialelor si rechizitelor de birou,
asigurand distribuirea acestora pe compartimente si sectii;

75. receptioneaza marfurile conform documentelor de primire: facturd/ aviz de expeditie;

76. verifica si semneaza notele de intrare receptie produse;

77. elibereaza produse din depozit pe baza de bon de consum sau bon de transfer;

78. tine evidenta obiectelor de inventar;

79. anunta conducerea institutiei in cazul crearii de stocuri fara miscare;

80. efectueaza casarea conform procesului verbal emis de serviciul propriu;

81. emite dispozitii de recuperare a pagubelor aduse unitatii;

82. intocmeste alte lucrari dispuse in sarcina serviciului de conducerea institutiei,

83. verifica trimestrial stocurile din fise cu cele din magazie, anuntand seful ierarhic in situatia
evidentierii unor diferente;

84. in exercitarea atributiilor sale, colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, cu
Trezoreria, Ministerul Finantelor Publice si cu alte autoritati si institutii;

85. efectueaza raportarea formularelor financiar-contabile in sistemul natioanal de raportare-
FOREXEBUG,;

86. inregistreaza in aplicatia FOREXEBUG bugetul individual de venituri si cheltuieli aprobat de
catre odonatorul ierarhic superior;

87.1inregistreaza toate angajamentele legale in aplicatia Controlul Angajamentelor Bugetare
(CAB) ale institutiei conform bugetului individual aprobat;

CAPITOLUL V
Art.48. DISPOZITII FINALE

1. prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatoricd a Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare
Urbana Sector 6 Bucuresti, care raspund solidar, de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor
prevazute;

2. toate compartimentele Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare Urband Sector 6
Bucuresti au obligatia de a colabora in vederea solutionarii comune a problemelor curente ale
comunitatii;

3. compartimentele din structura organizatorici a Administratiei Domeniului Public si
Dezvoltare Urband Sector 6 Bucuresti au obligatia de a comunica Serviciului Resurse Umane orice
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modificare intervenita In atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a
legislatiei, aparute ulterior aprobarii prezentului Regulament, precum si aplicarii, conform legii, a
Hotararilor Consiliului Local si Deciziilor Directorului General;

4. sefii compartimentelor din structura organizatoricd a A.D.P.D.U. Sector 6 au obligatia de a
actualiza fisele de post pentru intreg personalul in conformitate cu modificarile survenite;

5. compartimentele din structura organizatorici a Administratieci Domeniului Public si
Dezvoltare Urbana Sector 6 Bucuresti sunt obligate sa coopereze in vederea intocmirii, in termenul
legal, a lucrarilor al céror obiect implicd coroborarea de competente, in conformitate cu prevederile
actelor normative 1n vigoare, de a folosi sistemul informatic si de a elabora corespondenta necesara,
prin operare pe calculator;

6. salariatii Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare Urbana Sector 6 Bucuresti au
urmatoarele responsabilitati:

e respectd prevederile Regulament de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
Codului de conduita eticd si profesionald precum si alte Norme Interne si Decizii ale Directorului
General;

e raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare, specifice domeniului de activitate;

e raspund de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor
de serviciu,

e raspund de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

e scabtin de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei,

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

e raspund, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
continute in documentele Intocmite;

e raspund disciplinar, patrimonial, administrativ, penal de legalitatea actelor emise si activitatea
depusa,

e reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de cétre conducerea acesteia;

e semnaleaza Conducerii institutiei orice problemd deosebitd legata de activitatea acesteia
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor;

7. compartimentele din structura organizatoricdi a Administratiei Domeniului Public si
Dezvoltare Urbana Sector 6 Bucuresti intocmesc proiectele de hotarari ale Consiliului Local specifice
domeniului de activitate, Tn colaborare cu Compartimentul Juridic;

8. Intregul personal are obligatia de a respecta normele, actele si legislatia n vigoare care stau
la baza activitatii A.D.P.D.U.Sector 6 precum si Regulamentul Intern, Codul de conduita etica si
profesionald precum si Deciziile Directorului General.

9. toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politicile referitoare la standardele de calitate
specifice compartimentului si Administratiet Domeniului Public si Dezvoltare Urband Sector 6
Bucuresti;

10. toti salariatii au obligatia de a indeplinii orice alte sarcini de serviciu stabilite de Conducerea
Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare Urbana Sector 6 Bucuresti;
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11. de asemenea toti salariatii au obligatia de a aplica corespunzitor cerintele standardului de
management al calitatii, in procedurile generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru
sistem;

12. responsabilii managementului calitatii sunt conducdtorii departamentelor din cadrul
Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare Urbana Sector 6;

13. Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza, conform legislatiei
in vigoare ulterior aprobarii acestuia. Personalul angajat rdspunde de cunoasterea si aplicarea
legislatiei specifice domeniului de activitate.

14. Regulamentul de Organizare si Functionare se actualizeazd ca urmare a modificarii
Organigramei Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare Urbana Sector 6 Bucuresti, sau ori de
cate ori se impune;

15. ‘incalcarea dispozitiilor O.U.G.nr. 57/2019 privind Codul administrativ atrage raspunderea
disciplinara sau juridica a personalului contractual, in conditiile legii;

16. personalului contractual raspunde, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele savarsite cu
incalcarea normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice;

17. prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza tuturor departamentelor din
cadrul Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare Urband Sector 6 Bucuresti, conducatorii
acestora avand obligatia sa asigure, sub semnaturd, luarea sa la cunostinta de catre toti salariatii din
subordine;

CAPITOLUL VI

Art. 49. ACTE NORMATIVE CARE STAU LA BAZA ACTIVITATII A.D.P.D.U.S 6

1. Decizia Consiliului Popular al Setorului 7 nr. 830/1974 de infiintare si functionare a
Administratiei Domeniului Public de Sector;
2. 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;
3. Legeanr. 53/24.01.2003 - Codul Muncii, republicat cu modificarile si completarile ulterioare;
4. Legea nr. 82/1991 Legea Contabilitdtii — republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;
5. Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal cu modificérile si completarile ulterioare ;
Legea nr. 500/2002 privind finantele publice cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, cu modificarile i completarile ulterioare;
. Legea nr.10/1995 privind calitatea in constructii, cu modificdrile si completarile ulterioare;
10 Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in Administratia Publica, cu modificarile si
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completdrile ulterioare;

11. Legea nr. 515/2002 pentru aprobarea O.G. nr.21/2002 privind gospodarirea localitdtilor urbane
si rurale;

12. Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

13. Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale;

14.Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

15. Legea nr. 421/2002 privind regimul juridic al vehiculelor fara stdpan sau abandonate pe
terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale si
H.G.nr. 156/2003 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicarea a legii 421/2002;

16. Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate;
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17. Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie;

18. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public;

19. Legea nr. 319 / 2006 a securitatii si sanatatii in munca;

20. Legea nr. 481 / 2004 privind protectia civila-republicata;

21. Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;

22.Legea nr. 101/2006 a serviciului de salubrizare a localitatilor;

23. Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia;

24. Legea nr. 24/2007 privind reglementarea si administrarea spatiilor verzi din intravilanul
localitatilor republicata;

25. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

26. Legea nr. 253/2013 privind executarea pedepselor, a masurilor educative si a altor masuri
neprivative de libertate dispuse de organele judiciare Tn cursul procesului penala

27.Legea nr. 152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, cu modificarile si
completarile ulterioare;

28. Legea nr. 114/1996- Legea locuintei, - republicata;

29. Legea nr. 196/2018 privind Infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari si
administrarea condominiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

30. H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;

31. H.G. nr. 281/1993 cu privire la salarizarea personalului din unitatile bugetare ;

32. Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

33. H.G. nr. 784/2005 privind stabilirea nivelului dobanzii datorate pentru neachitarea la termen a
obligatiilor fiscale;

34.H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice

35.H.G. nr. 22/2003 pentru abrogarea unor dispozitii legale , precum si pentru modificarea si
completarea unor metodologii contabile si fiscal;

36.H.G. nr. 753/2002 privind unele masuri in domeniul serviciilor publice de gospodarie
comunala;

37.H.G. nr. 537/2007 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la normele de prevenire si
stingere a incendiilor;

38.H.G. nr. 548/1999 privind aprobarea Normelor tehnice pentru Tntocmirea inventarului
bunurilor care alcatuiesc domeniul public al comunelor, oragelor, municipiilor si judetelor;

39. H.G. nr. 273/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor de constructii si
instalatii aferente acestora;

40. H.G. nr. 51/1992 privind unele masuri pentru Tmbunatatirea activitatii de prevenire si stingere
a incendiilor- republicata;

41. H.G. nr. 955/2004 de aplicare a O.G. nr.71/2002 privind organizarea si functionarea serviciilor
publice de administrare a domeniului public si privat de interes local;

42.H.G. nr. 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele normale de
functionare a mijloacelor fixe;

43. H.G. nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;

44, H.G. nr. 435/2010 privind regimul de introducere pe piatd si de exploatare a echipamentelor
pentru agrement;
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45. H.G. nr. 962/2001 privind aprobarea Normelor metodologice pentru punerea in aplicare a prevederilor
Legii nr. 152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, cu modificarile si completarile
ulterioare

46.H.G. nr. 1.275/2000 privind aprobarea Normelor metodologice pentru punerea in aplicare a
prevederilor Legii locuintei nr. 114/1996 , cu modificarile si completarile ulterioare

47. Ordonanta nr.71/2002 privind organizarea si functionarea serviciilor publice de administrare a
domeniului public si privat de interes local;

48. Ordinul nr.839/2009 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii 50/1991
privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii;

49. - Ordinul nr.1.296/2017 pentru aprobarea Normelor tehnice privind proiectarea, construirea si
modernizarea drumurilor;

50. Ordinul nr.64/2003 pentru aprobarea modelului-cadru al contractului individual de munca;

51. Ordinul nr.76/12.03.2003 privind modificarea si completarea modelului-cadru al contractului
individual de munca prevazut in anexa la Ordinul ministrului muncii §i solidaritatii sociale
nr.64/2003;

52. Ordin nr.163/2007 privind aprobarea normelor generale de aparare impotriva incendiilor;

53. Ordinul nr.712/2005 pentru aprobarea dispozitiilor generale privind instruirea salariatilor in
domeniul situatiilor de urgenta;

54. Ordinul nr.784/1998 pentru aprobarea Normelor metodologice privind continutul-cadru de
organizare a licitatiilor, prezentare a ofertelor, adjudecare, contractare si decontare a executiei
lucrarilor;

55. Ordinul nr. 1466 din 17 mai 2010 pentru modificarea Ordinului ministrului dezvoltarii,
lucrarilor publice si locuintelor nr.1.549/2008 privind aprobarea Normelor tehnice pentru elaborarea
Registrului local al spatiilor verzi

56. O.G. nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv — republicata;

57.0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

58. 0.G. nr.21/2002 privind gospodarirea localitatilor urbane si rurale;

59. O.G. nr.43/1997 Privind regimul drumurilor — republicata;

60. O.U.G nr.195/2005 privind protectia mediului;

61. O.G. nr.27/2011 privind transporturile rutiere;

62. O.U.G. nr.195/2002 privind circulatia pe drumurile publice - republicata;

63. 0.U.G. nr.59/29.06.2007 — privind instituirea programului national de imbunatatire a calitatii
mediului prin realizarea de spatii verzi In localitati;

64. H.C.L.M.B. nr.88/1993 privind aprobarea normelor pentru ocuparea temporara a terenurilor
apartinand domeniului public;

65. H.C.G.M.B. nr. 23/1999 privind modul de decontare a cheltuielilor aferente functionarii
cismelelor publice;

66. H.C.G.M.B. nr. 308/1999 privind trecerea unor terenuri in administrarea Domeniului Public al
sectoarelor 1 - 6;

67.H.C.G.M.B. nr. 212/28.09.2000 privind protejarea prin imprejmuire a terenurilor virane de pe
raza Municipiului Bucuresti, modificata prin H.C.G.M.B. nr. 121/2010;

68. H.C.G.M.B. nr. 114/21.07.2004 privind interzicerea circulatiei vehiculelor in parcurile si
gradinile publice din Municipiul Bucuresti;

69. H.C.G.M.B. nr. 266/2004 privind modificarea H.C.G.M.B. nr. 233/2000 privind interzicerea
accesului si circulatiei vehiculelor cu tractiune animald pe drumurile publice din Municipiul
Bucuresti;
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70. H.C.G.M.B. nr. 124/2008 privind aprobarea strategiei de parcare pe teritoriul Municipiului
Bucuresti si abrogarea H.C.G.M.B. nr. 82/2008, cu modificarile ulterioare;

71. H.C.G.M.B. nr. 254/29.05.2008 privind administrarea retelei stradale si a lucrarilor de artd din
Municipiul Bucuresti;

72.H.C.G.M.B. nr. 61/2009 privind modificarea articolului 9 din Anexa nr.3 a Strategiei de
parcare pe teritoriul Municipiului Bucuresti, aprobatd prin Hotararea CGMB nr.124/2008;

73.1.C.G.M.B. nr. 120/2010 privind aprobarea Normelelor de salubrizare i igienizare ale
Municipiului Bucuresti;

74.H.C.G.M.B. nr. 121/2010 privind unele misuri de asigurare a ingridirii salubrizirii si
igienizirii terenurilor virane in Municipiul Bucuresti:

75.H.C.G.M.B. nr. 43/28.02.2011 privind aprobarea modificirii §i completirii Anexei 1 la
H.C.G.M.B. nr. 254/29.05.2008;

76. H.C.G.M.B. nr. 189/2013 pentru modificarea §i completarea H.C.G.M.B. nr.121/2010 privind
unele masuri de asigurare a ingridirii salubrizdrii si igienizarii terenurilor virane in Municipiul
Bucuresti;

77.H.C.GM.B. nr.181/2017 privind modificarea si completarea Hotdrérii C.G.M.B. nr.
120/30.06.2010, anexa 1, privind aprobarea Normelelor de salubrizare §i igienizare ale Municipiului
Bucuresti;

78. H.C.G.M.B. nr. 231/2017 privind completarea articolelor 21 si 22 din din Anexa nr.3 a
H.C.G.M.B. nr. 124/2008 privind aprobarea strategiei de parcare pe teritoriul Municipiului Bucuresti;

79, H.C.G.M.B. nr. 275/2020 privind aprobarea ,Normelor pentru avizarea, autorizarea,
coordonarea si exccutia lucrarilor de infrastructurd tehmico — edilitard si stradald de pe teritoriul
Municipiutui Bucuresti.

80. HCL 313/2018 — Hotarare pentru aprobarea Regulamentului privind activitatea de organizare,
punere in functiune si exploatare a parcirilor de resedin{a in Sectorul 6 §i a modelului Contractului de
ocupare a locurilor publice cu parcare de resedin{id pe domeniul public al Subunitatii Administrativ
Teritoriale Sector 6 — Bucuresti

81. HCL 133/2019 — Hotarare privind pentru modificarea Anexei nr. 1 la Hotédrdrea Consiliului
Local Sector 6 nr. 313/2018 pentru aprobarea Regulamentului privind activitatea de organizare,
punere in functiune si exploatare a parcarilor de resedint in Sectorul 6 si a modelului Contractului de
ocupare a locurilor publice cu parcare de resedintd pe domeniul public al Subunitafii Administrativ
Teritoriale Sector 6 — Bucuresti.
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