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ADMINISTRATIA COMERCIALA SECTOR 6

ANEXANr. 2

fa HL.C.L. Sector 6 nr. 135/29.07.2021

STAT DE FUNCTI

L Functii contractuale de conducere

Functia Nivelul studiilor Grad Nr. functii
Director general S Ir 1
Director general adjunct S T 2
Sef serviciu S Ir 5
Sef birou S T 4
N, total functii contractuale de conducere: 12
IL Functii contractuale de executie
Functia Nivelul studiilor | Grad/trepte profesionale | Nr. functii
Inspector de specialitate S IA 25
Inspector de specialitate S I 7
Inspector de specialitate S I 8
Consilier juridic S 1A 8
Referent de specialitate S 1A 9
Referent M IA 6
Administrator M I 3
Magaziner M/G - 1
Casier M/G - 3
Sofer M/G 111 1
Muncitor calificat M/G I 11
Muncitor necaiificat M/G I 2
Nr. total functii contractuale de execufie: 84
Nr. total functii contractuale de conducere: 12
Nr. total functii contractuale de executie: 84
Nr. total functii contractuale: 96
PRESEDINTE DE SEDINTA,

Citilin
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CAPITOLUL I

1. Baza legali de organizare gi functionare
Art. 1. Administratia Comercialil Sector 6 este organizatd ca instifufie publica de interes local, cu

personalitate juridicd este condusd de citre Primar, in conformitate cu art. 154 alin. (4) din
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completrile.

Axt. 2. Administrafia Comerciald Sector 6 are sediul in Sos. Virtufii, nr. 148, et 1, sector 6,
Bucuresti.

Art. 3. Structura organizatorici a Administratiei Comerciale Sector 6 este in conformitate cu
Organigrama si Statul de Functii aprobate de cétre Consiliul Local Sector 6.

Art. 4 (1) Administratia Comerciald Sector 6 asiguré, in baza Bugetului de Venituri gi Cheltuieli
(BVQ), lucriri de reparaii, executie si amenajare a parcirilor, gestionarea domeniului public si privat
al Municipiului Bucuresti din Sectorul 6 cu specific de piai, modernizarea §i organizarea piefelor,
targurilor si oboarelor care functioneazi pe teritoriul Sectorului 6, face propuneri in scopul infiin{arii
de noi parciri, locuinte, piete, complexe agroalimentare, tArguri si alte evenimente cu specific
comercial, astfel incdt si asigure eficientizarea acestora, administrarca, modernizarea gi dezvoltarea
unititilor Jocative din Cartierul ,, Constantin Bréncugi” — Zonele A si C, precum si unitdfilor locative
din Str. Dealul Tugulea nr.27 bloc F7A, tronson 1 gi tronson 2 gi bloc F7B tronson 2 si tronson 3.

(2) Implementeazi si dezvolti un sistem de control intern/managerial la nivelul entitd(ii publice
potrivit O.G. nr.119/1999 *republicatd privind controlul intern §i controlul financiar preventiv,
respectiv Ordinul nr, 600/2018 privind aprobarea Codului conirolului intern managerial al entitdtilor
publice.

Art. 5. Cheltuielile pentru activitifile desfagurate de Administratiei Comerciale Sector 6 in
tndeplinirea atributiilor ce 1i revin, se finanteazd din provenite din taxe, tarife, chirii, cote de asociere,
redevente din concesiuni si de la bugetul local pentra hucrérile efectuate pe domeniul public gi pentru
administrarea Cartierului ,, Constantin Brincusi” — Zonele A gi C gi unitétile locative din Str. Dealul
Tugulea, nr.27 bloc F7A, tronson 1 si tronson 2 gi bloc F7B, tronson 2 si tronson 3

Art. 6. Principalele tipuri de relatii functionale $i modul de stabilire al acestora se prezintd astfel:
A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Directorului General fafd de Primarul Sectorului 6;

b) subordonarea Directorilor Generali Adjuncti, Sefilor de Servicii, Sefilor de Birouri fatd de

Directorul General, poirivit organigramei;

c) subordonarea Sefilor de Servicii, Sefilor de Birouri fata de Directorii Generali Adjuncti,

potrivit organigramei;

d) subordonarea personalului de executic fatd de Directorul General, Directorii Generali

Adjuncti, Sefilor de Servicii, $efilor de Birou potrivit organigramei.

B. Relal;n de autoritate functionale:
Se stabilesc Intre compartimentele din structura organizatorici a Administrafiei Comerciale Sector

6 si serviciile publice de interes local din cadrul subdiviziunii administrativ- teritoriale Sectorul 6
al municipiului Bucuresti, in conformitate cu obiectul de activitate si atributiile specifice sau

competentele acordate fiecdrei structuri In limitele legii.

C. Relatii de colaborare: :
Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a Administratiei Comerciale Sector

6;




CAPITOLUL IX

1. Structura Organizatoried a Administratiei Comerciale Sector 6 Bucuresti
Art. 9.
» Directorul General conduce §i coordoneazi urmitoarele structuri functionale:
o SERVICIUL COMERCIAL '
o BIROUL JURIDIC _
o COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE
o BIROUL FINANCIAR CONTABIL
o COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, SSM, PSI
o COMPARTIMENTUL REGISTRATURA, COMUNICARE SI ARHIVARE
» Directorul General Adjunct -1 conduce §i coordoncazi urmétoarele structuri functionale:
o SERVICIUL ADMINISTRARE PIETE
o SERVICIUL ADMINISTRARE LOCUINTE
o BIROUL CONTROL SI URMARIRE CONTRACTE
» Directorul General Adjunct - 2 conduce si coordoneazi urmétoarele structuri funcfionale:
o SERVICIUL PARCARI
o SERVICIUL SUPORT TEHNIC

2. Atributii comune Directorilor Generali Adjuncti, Sefilor de Servicii si Birouri

Art. 10. Directorii Generali Adjuncti, Sefii de Servicii gi Birouri se subordoneazi Directorului
General potnvfc liniilor ierarhice stabilite in Organigramd.

Art. 11. Directorii Generali Adjuncti, Sefii de Servicii si Birouri transform3 programele gi
strategiile stabilite de conducere in sarcini de lucru si se asiguri ca acestea si fie indeplinite intr-o
manierd care sd permitd atingerea obiectivelor stabilite, respectarea cerinfelor privind calitatea,
protectia mediului, prin colaborarea la nivel de compartimente, servicii, birouri si seeti,

Art. 12. Directorii Generali Adjuncti, Sefii de Servicii si Birouri implementeazd si dezvolti
Sistemul de Control Intern Managerial.

Art. 13. Directorii Generali Adjuncti, Sefii de Servicii si Birouri vizeazi pentru conformitate
facturile furnizorilor de bunuri, servicii sau lucriiri, livrate/prestate tn cadrul compartimentelor pe care
le condue, .

Art, 14. Sefii compartimentelor vizeazi pentru conformitate §i oportunitate toate documentele
emise de compartimentele din subordine care implici angajarea de cheltuieli,

Art, 15. In desfigurarea activititii, intreaga structuri organizatorici din cadrul Administratiei
Comerciale Sector 6, va intrefine relafii functionale cu Primiria Sectorului 6, Primiria Municipiului
Bucuresti, Prefectura Municipiului Bucuresti, precum si cu celelalte institutii ale administratiei publice
centrale si locale.

Art. 16. Directorii Generali Adjuncti, Sefii de Servicii si Birouri intocmesc/rispund direct de:

1. Asigurarea, reprezentarea si apararea intereselor si imaginii institutici 1n relatiile cu autorititile
publice centrale si locale. _

2. Stabilirea obiectivelor generale si specifice, a activitatilor procedurale, a procesului de
gestionare a riscului, a sistemului de monitorizare, a performantelor, a situatiei procedurilor si
implementarea sistemului de control intern managerial la nivelul institutiei, respectiv informarea
Directorului General cu privire la gradul de realizare a acestuia.

3. Propunerea misurilor de eficientizare a activititii.

4. Identificarea gi analizarea modalitdfilor- de Imbunitifire a activititii din domeniul de

responsabilitate.

o

A




5. Informarea Directorului General prin rapoarte de activitate, periodic sau ori de cite ori se
solicit, in scopul adaptirii strategiilor structurii organizatorice pentru atingerea obiectivelor si al
gestiondrii optime a echipelor, astfel incét climatul organizational si stimuleze petformanta.

6. Efectuarea demersurilor necesare In vederea ducerii la indeplinire a dispozitiilor scrise/verbale
ale Directorului General.

7. Asigurarea cadrului optim pentru mentinerea unor relatii Intre management i angajafi.

8. Facilitarea comunicirii intra si interdepartamentald, astfel incét transferul de informafii s
respecte criteriile corectitudinii, integritatii, eficientei si economiei de legituri dintre angajati.

9. Propunerile cu privire la Organigrama, Statul de Functii, Regulamentul de Organizare §i
Functionare, Normele Interne ale Administratiei Comerciale Sector 6.

10. Actualizarea Figelor de Post pentru inireg personalul din subordine, in conformitate cu

modificrile survenite.
11. Intocmirea foii colective de prezentdi cu obligativitatea de a o transmite Compartimentului

Resurse Umane.
12. Tntocmirea documentelor necesare pentru chemarea la serviciu a personalului din subordine In

vederea prestirii muncii suplimentare si/sau de noapte.
13. Propunerile cu privire la ocuparea posturilor vacante/temporar vacante in cadrul

departamentelor pe care le conduc.

14. Propunerile in vederca promovirii angajatilor in functii grade si treapte profesionale.

15. Propunerile pentru calificarea/formarea profesionald a angajatilor.

16. Txercitarea atributiilor de serviciu in stare corespunzitoare fizicd §i psihicd, fiind interzisd
prezenta la locul de munci Intr-o stare necorespunzitoare.

17. Analizarea modului de Indeplinite a sarcinilor de serviciu, conditiile de Iucru si modul de
respectare a obligatiilor ce revin personalului din subordine si luarea mésurilor ce se impun pentruy
eficientizarea activittii §i a resurselor umane.

18. Evaluarea anuald a competentelor profesionale a salariatilor din subordine, pe care le supun spre
aprobare Directorului General al institufiei, in conformitate cu legislatia/actele fn domeniu, in vigoare.

19. Participarea la solutionarea conflictelor de muncd si a plingerilor angajalilor, negocierea i
concilierea situatiile conflictuale apérute in relatiile interpersonale prin buna fntelegere sau prin
procedurile stabilite de legislatia in vigoare.

20. Asigurarea cunoagterii si aplicirii actelor normative de referintd n domentul de activitate.

21. Pistrarea secretului de serviciu, precum si confidentialitatea in legéturd cu faptele, informafiile
san documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei, cu aplicarea dispozitiilor privind liberul
acces la informatiile de interes public.

22. Asigurarea respectirii prevederilor legislafiel pentru protectia persoanelor cu privire la

prelucrarca datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.
23. Rezolvarea/rispunderea in termenul legal sau cel solicitat a cererilor, reclamafiilor, sesizarilor

repartizate departamentului.
24. Transmiterea in exterior a oriciror adrese s se facd numai prin registratura generald a institufiei,

cu aprobarea obligatorie a Directorului General.
25. Primirea, pistrarea, cliberarca de bunuri materiale, mijloace banesti, precum si alte valori, In

sensul legii, administrarea gi folosinta acestora.
26. Intocmirea documentelor necesare transferurilor de mijloace fixe si obiecte de inventar cétre/de

la alte compartimentie.
27. Asigurarea unui consum redus §i prevenirea risipei de materii prime, materiale, resurse naturale

si energie.




28. Tntocmirea i transmiterea citre Biroul Financiar-Contabil a necesarului de cheltuieli specifice
serviciului, biroului, compartimentului, in vederea includerii acestora in Bugetul de Venituri si
Cheltuieli al institutiei.

29. Asigurarea integritétii patrimoniului din cadrul departamentului pe care il conduc.

30. Asigurarea cunoasterii si aplicarea Intocmai, de ciitre personalul din cadrul departamentului a
actelor normative in vigoare, a regulilor i metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul
institutiei i rispunde de aplicarea corecti si la timp a acestora.

31. Asigurarea punerii in aplicare si respectarea prevederilor Hotdrarilor Consiliului Local al
Sectorului 6 ce intrd In competenta Administratiei Comerciale Sector 6.

32. Monitorizarea din punct de vedere disciplinar a personalutui din subordine si propunerea de
mdsuri adecvate pentru mentinerea unui climat stimulator i eficient.

33, Dotarea si purtarea echipamentului de lucru/de protectie in timpul prestarii activitatii.

34. Asigurarea instruirii si aplicarea normelor de securitate si sindtate fn muncd, prevenirea i
stingerea incendiilor.

35. Asigurarea instruirii personalului din subordine pe linie de SSM i PST.

36. Actionarea intr-un mod responsabil fafd de mediu si siniitatea §i securitatea ocupationali.

37. Asigurarea péstririi in bune conditii §i predarea documentelor emise in vederea arhivrii,
conform normelor interne si legislafiei tn domeniu, in vigoare. -

3. Atributii comune salariatilor institutiei

Art. 17. Salariafii Administratiei Comerciale Sector 6 sunt responsabili pentru ndeplinirea

obiectivelor institutiei si au urmitoarele atribugii si responsabilitifi comune:

1. Raspund de modul de realizare al obiectivelor specifice structurii functionale din care fac parte,
in conditii de calitate si la termenele stabilite, cu respectarea legislatiei in vigoare.

2, Participd la  intocmirea/implementarea  procedurilor/politicilor/regulamentelor  pentru
imbundtatirea continué a Sistemului de Conirol Intern Managerial,

3. Respectd cadrul normativ specific functiei gi atributiilor de serviciu care le revin, inclusiv cel
referitor la eticd si conduita specifici.

4. Pastreazd sceretul de serviciu, precum i confidentialitatea in legiituri cu faptele, informatiile
sau documentele de care iau cunostin{d in exercitarea functiei, cu aplicarea dispozitiilor privind
liberul acces la informatiile de interes public,

5. Elaboreazi proiectele de rdspuns pentru corespondenta repartizati spre solutionare.

6. Executd activitdtile cuprinse in fisa postului $i orice alte activitifi repartizate de seful ierarhic,
in limita pregitirii lor profesionale i a competentelor.

7. Aplica prevederile legislatiei in vigoare tn domeniul in care isi desfigoari activitatea.

8. Isi insugesc si aplicd prevederile regulamentelor, normelor si procedurilor interne, cu
aplicabilitate generald in cadrul institutiei sau specifice domeniului fn care 15 desfigoari
activitatea,

9. Actioneazi infr-un mod responsabil fafd de mediu §i siinitatea si securitatea ocupationald.

10. Asigurd un consum redus §i previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturale gi
energie.

11. Previn aparifia incidentelot/accidentelor gi intervine in situatii de urgentd pentru limitarea gi
remedierea efectelor asupra mediului si sdntitii i securititii ocupationale;

12. Intoemesc rapoatte specifice postului/domentului tn care activeaza,

13. Indeplinesc alte atribulii stabilite de sefit ierarhic superiori gi/sau prin proceduri, instructiuni,
metodologii interne, atunci cind acestea se referd la o sifuaiie speciald, cu respectarea

prevederilor legale tn vigoare.
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Art. 18. Angajatii Administratiei Comerciale Sector 6 se subordoneazi conducitorilor structurilor
functionale, ierarhic, pand la Directorul General sav, n lipsa acestuia, unuia dintre Directorii Generali
Adjuncti delegafi de Directorul General, prin decizie scrisé.

CAPITOLUL IiL
Conducerea Administratiei Comerciale Sector 6
Art. 19. Conducerea Administratiei Comerciale Sector 6 se asigurd prin Directorul General si

Directorii Generali Adjuncti
ATRIBUTIILE CONDUCERII

Art. 20. DIRECTOR GENERAL
Atributii:

1. Directorul General asigurd conducerea execulivi a Administratiei Comerciale Sector 6 si
rispunde de buna functionare a institufiei in ndeplinirea atributiilor ce i revin.

2. Reprezintd Administratia Comerciald Sector 6 in relatiile cu autoritétile si institutiile publice,
cu persoanele juridice i fizice din ard si striiindtate, precum gi n justitie i decide fn ceca ce priveste
actiunile curente ale institutiei.

3. Emite decizii in vederea exercitiirii atributiilor ce i revin,

4, Directorul General se subordoneazi Primarului Sectorului 6. Acesta va implementa programele
si strategiile stabilite de autoritiitile administratiei publice In sarcini de lucru §i se asigurd cd acestea
sunt indeplinite Tntr-o0 manierd care si permitd atingerea obiectivelor generale stabilite, prin colaborarea
intregii structuri organizatorice.

5. Rezolvi orice problemi Incredintati de Primarul Sectorului 6, in domeniul ce activeazi.

6. Flaboreazi strategii/politicii comerciale §i de dezvoltare a institufiei pe care le propune
Primarului Sectorului 6.

7. Stabileste politica gi strategia in domeniul calititii, mediului, s&n#tafii si securititii in muncd
asigurdnd resursele necesare pentru implementarea gi funcfionarea Sistemului Calititii Mediului;

8. Elaboreazs programul de pazi al obiectivelor gi al bunurilor institutiei, stabilind modul de
efectuare a acestuia si necesarul de amenajéri, instalatii $i mijloace tehnice de pazi gi alarmare.

9. Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau de alte acte normative, atributii dispuse de
Primarul Sectorului 6, precum si de cétre Consiliul Local al Sectorului 6.

10. Colaboreazi cu diverse institutii si/sau ONG-uri in vederea efectufirii controlului calitéfii
produselor agroalimentare comercializate in pietele, tdrgurile si oboarele din Sectorul 6.

11. Asigurd respectarea prevederilor legale in vigoare referitoare la pistrarea secretului de serviciu
si afaceri, confidentialitatea datelor, informatiilor, actelor si documentelor despre activitatea si
personalul institutiei.

12. Asigurd implementarea si dezvoltarea sistemului de control managerial la nivelul institufiei,
verificarea si evaluarea functionirii acestuia i a elementelor componente, potrivit O.G. nr.119/1999
*Republicati privind confrolul intern §i controlu] financiar preventiv, respectiv Ordinului nr. 600/2018
privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitifilor publice.

13. Directorul General, exercitind calitatea de Presedinte al Comisiei de Monitorizare,
monitorizeazd, coordoneazi si indrumé metodologic implementarea i dezvoltarea sistemului de control
intern managerial.

14. Exercitd functia de ordonator tertiar de credite al institutiei, situafie In care uiilizeazi veniturile
si fondurile peniru realizarea sarcinilor institutiei, potrivit prevederilor din bugetele aprobate gi in

conditiile stabilite prin dispozitiile legale.




15. Tn calitate de ordonator tertiar de credite, Directorul General, prin compartimentele de
specialitate, rispunde de:

e Asigurarea disciplinei financiare gi contractuale;

» Llaborarea si fundamentarea proiectului de buget, precum si de naintarea acestuia in vederea
aprobirii de cétre Consiliului Local al Sectorului 6;

¢ Directorul General rdspunde pentru organizarea §i conducerea contabilititii, precum si pentru
gestionarea institutiei;

 Directorul General este rdspunzitor de respectarca legalitiifii, de gestionarea patrimonului, de
activitatea economico-financiard, organizatorici i juridicd si de eficienta institutiei;

o Controlul asupra tuturor documentelor gi formelor prin care se centralizeazi veniturile g
cheltuielile;

e Urmdrirea modului de realizare a veniturilor;

e Angajarea, lichidarea gi ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate si a
veniturilor;

* Analizarea si aprobarea rapoartelor periodice privind realizarea indicatorilor aprobati prin
Bugetul de Venituri si Cheltuieli pe baza balanfei de verificare si aprobi masurile pentru desfisurarea
activitéfii in conditii care sd asigure echilibrul Bugetului de Venituri si Cheltuieli;

* Decide asupra oric#iror alte probleme care, prin importanta lor, pot influenta pozitia financiars
si comerciald sau polilica institutiei, sau care sunt date In competenta sa de citre Primarul Sectorului 6,
dar fard depégirea prevederilor legale In materie;

» [Integritatea patrimoniului, intrefinerea, conservarea §i valorificare eficienti a acestuia,
integritatea bunurilor aflate in proprictatea sau in administrarea institutiei pe care o conduce;

* Semnarea contractelor de Inchiriere gi a actelor adifionale la contractele de inchiriere ale
acestora , precum si contractele de vanzare — cumpérare ale chiriagilor care devin proprietari;

» Organizarea procedurilor de achizitie publicd pentru achizitionarea de Iucriri, bunuri materiale
si servicii, conform prevederilor legale;

o Activitatea de investiii si de dotarea cu mijloace fixe (aparaturd, mijloace de transport, etc.),
necesare bunei functioniri a institutiei, conform aprobirilor anuale ale Consiliului Local al Sectorului
6;

 Asigurarea mentinerii in stare de functionare a dotiirilor, luind misuri pentru efectuarea
reviziilor/reparatiilor curente si tehnice;

» Emiterea deciziilor pentru recuperarea pagubelor si prejudiciilor aduse institutiei;

* Activitatea personalului si stabileste atributiile acestuia, asigurd respectarea disciplinei muncii
si Indeplinirea atributiilor de serviciu de cétre personalul institutiei;

* Fundamentarea si propunearea proiectului de Organigrami, Statul de Functii, Regulament de
Organizare.

» Aprobarea Regulamentul Intern, precum si alte Norme Interne ale institutiei;

* Aplicarea legalitatii privind salarizarea personalutui din institutiei, In limita fondurilor bugetare
aprobate gi vizarea/aprobarea Intocmirii figei postului gi a figeli de evaluare a performanielor
profesionale individuale a Infregului personal;

* Aprobarea statului de platd al institufiei, numirea si cliberarea din funcfie a personalului
institutiei, potrivit reglementirilor legale in domeniu, n vigoare;

* Din numdrul total de posturi aprobate prin Hotérdrea Consiliului Local Sector 6, pentru buna
funcfionare a institufiei, Directorul General aprobd numérul de posturi pentru compartimentele din
structura oganizatoric, aprobi transformarea posturilor vacante previizute In statul de functii, conform
legislatiei In vigoare, aprobd modificarea locului de munci prin mutarea in cadrul aliui compartiment
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al Administratiei Comerciale Sector 6, precum i constituirea de colective si compartimente de lucru,
in functie de necesitati;

e Organizarea activitifii de calificare, formare §i perfectionare profesionald a salariafilor,
urmirind pregitirea specificd gi reorientarea unor categorii de salariafi n contextul modificirilor ce
intervin In obiectul de activitate al institutiei, potiivit cerintelor de modernizare a activitiifii;

s Respectarea prescriptiilor tehnice gi a calititii lucrdrilor executate de ferti, in cazul contractérii
unor lucriiri cu acestia, prin compartimentele de specialitate.

16. Supravegherea activitdfii Directorilor §i personalului din subordine, prin solicitarea de
informadri/rapoarte;
17. Delegarea prin decizie, Directorilor Generali Adjuncti sau personalului de conducere,
- competentei privind exercitarea unor atribuiii, cu respectarea prevederilor legale.
18. Delegarea atributiilor functiei de Director General ciitre Directorii Generali Adjuncti in perioada

in care nu este prezent In institutie.
19. Sanctionarea sau cliberarea sa din funcfie se face de céitre Primarul Sectorului 6.

Art. 21. DIRECTOR GENERAL ADJUNCT
Atributii:

1. Organizeazi, coordoneazd §i rispunde de intreaga activitate a compartimentelor din subordine

conform Organigramei precum st de a celor delegate.

2. Organizeazi, conduce, coordoneazi gi rispunde de functionarea gi exploatarea tuturor utilajelor
si instalatiilor din dotarea Administratiei Comerciale Sector 6 in condifii de deplind siguranti.

3. Rispunde de desfigurarea In bune conditii a activitdfilor de Intrefinere, teparare gi modernizare
a retelelor edilitare din dotarea Administratiei Comerciale Sector 6.

4. Coordoneazi si rispunde de aplicarea mésurilor de protectie si igiena muncii, aplicarea
normelor de prevenire si stingere a incendiilor, precum i a celor de prevenire si combaterea
poluérii mediului Inconjurétor.

5. Face propuneri cu privire la Organigrama, Statul de Functii §i Regulamentul de Organizare si
Functionare ale Administratiei Comerciale Sector 6.

6. Asiguri aducerca la Indeplinite a dispoziiilor scrise §i verbale ale Directorului General si

prezintd acestuia informari asupra modului de Indeplinire.

7. Rispunde de rezolvarea, In limitele competeniei, cererilor si apetitiilor, acordd audiente
contribuabililor, la cerere, pe baza unei programiri prealabile.

8. Este obligat s cunoascd si si aplice intocmai legislatia Tn vigoare pentru domeniul de care

riaspunde.
9. Se preocupi si urmireste reactualizarea, in conditiile legii, normelor de munci si calitate la

nivelul compartimentelor din subordine.
10. 1In scopul cresterii productivititii muncii la compartimentele din subordine propune incheierea

de contracte de servicii, de lucrari i de achizitii cu tertii.
11. Lafinele anului propune Directorului General al Administratiei Comerciale Sector 6, programul

anual a] achizitiilor publice pentru anul urmator (PAAP).
12. Urmireste si coordoneazd derularea programului anual al achizitiilor publice in cuantumul

cheltuielilor bugetare alocate gi In termenele stabilite.
13. Se preocupi si rdspunde de intocmirea documentafiilor specifice compartimentelor din

subordine.
14. Vizeazi pentru conformitate gi oportunitate toate documentele emise de fiecare birou, serviciu

sau sectie din subordine gi care implicd angajarea de cheltuieli.
15. Asigurid desfigurarea in bune conditii a inventarierii anuale sau ori de céte ori este nevoie.
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16. Participd la elaborarea programului de pazd a obiectivelor si a bunurilor institutiei stabilind
modul de efectuare a acestuia §i propune necesarul de amenajiri, instalagii si mijloace tehnice de pazi
si alarmare.

17. Asigwd prin birourile i compartimentele de specialitate, controlul modului de respectare a
prescripiiilor tehnice §i a calitdfii lucrdrilor executate de ferfi, in cazul contractirii unor lucriri cu
acegtia.

18. Executi gi alte sarcini de serviciu trasate de Directorul General.

19. In absenta Directorului General Adjunct, atributiile acestuia se exerciti de ciire Inlocuitorul
desemmnat prin decizia Directorului General al Administratiei Comerciale Sector 6.

20. Asigurd interimatul functiei de Director General gi conduce institutia In absenta acestuia.

21. Sancjionarea sau eliberarea din functic a Directorului General Adjunct se face de citre
Directorul General al Administratiei Comerciale Sector 6.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL
ADMINISTRATIEI COMERCIALE SECTOR 6

Art. 22. SERVICIUL ADMINISTRARE PIETE

Atributii:
1. Tntocmeste Regulamentul taloanelor de rezervare pe care il supune spre aprobare Directorului
General,

2. Intocmesle taloanele de rezervare de tarabe pentru agentii economici ce isi desfiisoard activitatea

in pietele din Sectorul 6.
3. Pune la dispozitia comerciantilor, pe bazii de taxe forfetare zilnice, tarabele sau structurile de

vinzare pe care comerciantii posesori ai taloanelor de rezervare valabile nu le-au ocupat pand
la orele 9:00 ale fiecdrei zile.

4. Asigurd luarea mésurilor necesare in vedetea eliberirii pietei in fiecare seard la ora Inchiderii,
in acest scop nu va permite accesul In piatd dupd ora nchiderii nici a comerciantilor, nici a
oricdrei persoane stréine si nici depozitarea mirfurilor In piatd. Marfa Isati in piafi dupi ora
nchiderii piefei se va considera abandonatdi gi va fi aruncatii la ghena de gunoi.

5. Pune la dispozitia agentilor economici pe bazi de taxe ori tarife legale spatiile, tarabele,
céntarele, precum gi alte servicii specifice activiti{ii din piete pentru pietele/ spafiile/ terenurile
aflate In administrare directs.

6. Asigurd buna functionare a cintarelor, verificarea acestora precum si a greutitilor din dotare,
peniru pietele aflate In administrare directi.

7. Asiguri depunerea zilnici sau pe ture a sumelor Incasate din exploatarea pietelor, precum si
intocmirea la timp a borderourilor de fncaséri §i depunerea lor In casieria institutiei.

8. Repartizeazi structurile de vinzare o ordinea sosirii produc#torilor, in limita numirului de
locuri disponibile in piete.

9. Informeazi gi Indrumé spre alte piefe vanzétorii fird loc de vanzare.

10. Asigurd desfidgurarea unui comert civilizat in piete, tArguri §i oboare, avind obligatia de a
interveni pentru péstrarea unor raporturi corecte tntre producitori- vAnzitor- consumator,

11.  Asigurd promovarea si organizarea destisuririi unor activititi ocazionale (picte volante, tArguri
tematice, etc) pe domeniul public aflat in administrarea institutiei §i urmiritea respectirii
regulamentului de comert stradal, al amplasamentelor aprobate, al achitirii taxelor de ocupare
a domeniului public, constituirea garantiilor, respectarea normelor de comert stradal etc;
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12,

13.

14.

15.

16.

17.

18,

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

Asigurd folosirea integrald a platourilor din piete, conform sectorizarii piefei, astfel incat
desfacerea mirfurilor si se realizeze pe grupuri omogene. La fiecare piata se va afisa schema
de sectorizare a acestora.

Depisteazi si elimind din piatd agentii economici care se sustrag de la plata taxelor si tarifelor.
Aplicd misurile dispuse de organele de inspectie si control, conform competengei.

Afigeazi taxele i tarifele i asigurd fncasarea corectd a acestora pe bazd de documente legale,
de la toti agentii economici care desfigoard acte de comert in perimetrul pietei/complexulu.
Avizeazd regulamentele de functionare ale pietelor aflate In administrarea diferitelor societiti
comerciale si le prezintd spre aprobare Directorului General si Primarului Sectorului 6.
Rispunde de respectarea zonidirii pietei/complexului comercial potrivit schifei de zonare
aprobate prin regulamentul pietei.

Asiguri conditii si suport Directiei Sanitar Veterinare, inspectorilor gi organelor de control de
specialitate in exercitarea atribufiilor ce le revin.

Urmiregte obtinerea gi reinnoirea avizelor §i autorizatiilor necesare functiondrii (inclusiv a celor
eliberate de Biroul de Metrologie) pietelor aflate In directa administrare, precum §i verificarea
respectirii acesteia de cétre responsabili, pentru cele administrate de terti.

Pune in aplicare deciziile Directorului General ce vizeaz¥ activitatea si atributiile serviciului.
Face propuneri de imbunititire a activitdfii Administratiei Comerciale Sector 6 pe care le
transmite Directorului General.

Conlucreazd cu toate compartimentele institutiei.

Rispunde de corectitudinea si legalitatea tuturor documentelor pe care le elaboreazi, precum si
de asigurarea confidentialitatii tuturor lucrérilor pe care le Intocmeste gi a activitatilor pe care
le intreprinde.

Exercitd orice alte sarcini delegate de citre Directorul General.

Respectd prevederile ROF-ului, ROI-ului §i ale Codului de conduitii eticd si profesionald a
personalului contractual aprobate la nivelul institutiel.

Informeazi conducerea despre orice nereguld constatatd in teren sau in documente, n vederea

tuérii masurilor legale.

Art. 23. SERVICIUL ADMINISTRARE LOCUINTE
Atributii:

1.
2.
3.

Asiguri afisarea listelor cu cotele de Infrefinere — [unare.
Asiguri citirea indexurilor apd rece gi caldi, gaze, electricitate, etc. si urméregte plata facturilor.

Asigurdl introducerea in aplicatia on-line de Intrefinere a urmdtoarelor date:

¢ Indexurilor de api rece si caldi;

s Facturile de gaze, electricitate, apd, in vederea repartizirii acestora in listele de contributie
la plata cotelor de intrefinere; '

e Numiirul de persoane din fiecare unitate locativi,

» Facturile de materiale, servicii gi/sau lucréiri, repartizate pe cotd indiviza, unitate locativa
sau numir de persoane, In vederea repartizirii acestora in listele de contributie la plata
cotelor de fntrefinere;

o Anunfuri sau alte documente n format digital pe avizierul on-line al imobilului aflat In
administrare;

e Listele de Intretinere lunare, In format electronic;

» Copii dupa facturile aferente fiecérui imobil;

Descarci §i centralizeazd din aplicafia on-line sesizérile gi documentele trimise de locatari gi le

tnregistreaza la registratura institutiel.
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10.

11,

12,
13.

14,

15.

16,

17.
18.

19.

20,

21.

22.
23.
24,

25,

26.
217,

Realizeazd inventarul/necesarul blocului i aduce n atentia conducerii si a proprietarilor
problemele apirute pe prfile comune, subsoluri, terase, acoperisuni, jgheaburi, burlane, spatii
verzi, etc.

Tntoomeﬁe propunetrile de buget, reparatii si investi{ii pentru fiecare condominiu in parte.
fntocmeste convocatoarele si ordinea de zi a adungrilor generale ale proprietarilor.

Afigeazd, pentru consuliare publicd, proiectul de buget anual al fieciirui condominiu si preia
sesizdrile primite din partea proprietarilor condominiului pentru includerea acestora pe ordinca
de zi a adundrilor generale ale proprietarifor.

Convoaci adundrile generale ale proprietarilor din condominiile administrate $n vederea
stabilirii bugetului anual al fiecirui condominiv §i peniru a lua hotirdri privitoare la buna
administrare si Intretinere a imobilului.

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

Tntocmegte, in colaborare cu Biroul Juridic, dosarul necesar pentru predarea tuturor
documentelor legale, noilor asociatii de proprietari Tnfiintate.

Pastreazi Intreaga documentatie privind cartea tehnici a imobilelor.

Se ocupd de predarea/primirea unitdtilor locative in conformitate cu legislatia tn vigoare si
procedurile interne aprobate,

Intocmeste cartea imobilului in vederea predirii acesteia citre asociatile de proprietari nou
Infiintate.

Verificd In teren persoanele care locuiesc In imobilele adminstrate si intocmeste rapoarte scrise
privitoare la persoanele giisite in urma verificarilor, ori de céte ori situatia o impune.
Supravegheazi si verifici prin sondaj efectuarea curiifeniei pe pirfile comune ale condominiilor.
Tine evidenta indexului contoarelor de api caldi, rece si gaze.

Citeste lunar sau ori de cite ori este nevoie, indexul de consum al furnizorilor de utilititi (api
rece i apd caldi, energie electricd, gaze) si il introduce in aplicatia de Intretinere si in aplicatiile
furnizorilor de utilititi, in vederea confruntirii i plitii facturilor curente.

Introduce si verifica toate datele referitoare la listele de contributiei la plata cotelor de intretinere
si chirie aferente administrérii cartierului Constantin Brincusi-zona A si zona C §i Dealul
Tugulea.

Verificd, la o data fixd a lunii, situafia platilor (chirii, inirefineri si/sau rate) efectuate de citre
chiriagi/cumpdritori cu rate/proprietari, iar in situafia in care observi ci existd intdrzieri la
plata chiriei, a ratelor §i/sau a cotelor de Intrefinere, contacteazi telefonic respectivii restantieri
pentru a le pune In vedere Intérzierea la plati.

Genereazdi din sistem. notificéri de platd pentru cei care au Intirziat la plata chiriei, a ratelor
si/sau a cotelor de intrefinere, le va trimite spre avizare juridica, spre semnare de ciitre conducere
si spre Inregistrare.

Tine evidenta achitdrii debitelor restante de plats.

Expediazi notificdri prin pogts si tine evidenta primirii acestora de ciitre restantieri.

Dacd in urma trimiterii a 3 notificiri, restantierii nu vor proceda la achitarea debitelor restante,
administratorul de bloc se va adresa In scris Biroului Juridic In vederea action#irii tn instantd a
restantinerilor pentru a recupera respectivele debite.

Prezintd tn scris actiunile Intreprinse i pune la dispozitia Biroului Juridic dosarele respectivilor
restanfieri, precum si alte dovezi necesare actiondrii in instan{.

Participd aldturi de consilierii juridici la acfiunile de evacuare din unititile locative repartizate.
Tine legdtura cu furnizorii de wtilitdti sau alte servicii in vederea solution#irii problemelor

aparute.
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28.

29.
30.

31.

32,

33.
34,

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.
47.

48.
49,

50.

51.

52.

53.

Centralizeazi documentele depuse de locatarii care beneficiazd de ajutoare pentru caldurd si
predi listele furnizorilor de utilitafi.

Primeste, distribuie gi urmireste problemele/sesizirile locatarilor pini la rezolvarea acestora.
Participi si modereazi adunirile generale ale proprietarilor atat in calitate de administrator, cat
si in calitate de Imputernicit al proprietarutui unui numér de unitdfi Jocative.

Actualizeazd informatiile utile si listele de Intretinere de la avizierele de bloc si In avizierul
online.

Are in griji dosarele de apartament ale locatarilor din condominiile repartizate i raspunde de
gestionarea corectd a acestora.

Asiguri secretariatul in cadrul adungrilor generale ale proprietarilor.

Asigurd comunicarea procesului-verbal al adundrilor generale ale proprietarilor catre toti

locatarii condominiului.
Asigurd punerea in practicd a hotéiririlor adunarii generale a proprietarilor, conform hotérdrilor

adoptate.

Pregifeste dosarul de audienta cu toate informatiile necesare gi 1l transmite conducitorului
institutiei pentru audientele solicitate de ciitre locatarii din imobilele adminstrate; dosarul de
audienti se iInméaneazi conducerii cu minimum 5 zile inainte de data audientei.

Participi la audientele directorului general sau directorului general adjunct cu locatarii din
condominiile repartizate prin fisa de post.

Formuleazi rispunsuri in scris la sesizirile locatarilor din imobilele repartizate prin figa de post.
Tn vederea aprobirii in cadrul adunirii generale a proprietarilor, propune conducerii institutiei
si proprietatilor, proiectul de regulament de convietuire in condominiu i revine cu completari
ori de cdte ori este nevoie.

Participi la diferite constatiri, in urma sesizérilor primite si impreund cu serviciile specializate
din cadrul institutiei, urméreste solujionarea lor.

Preia corespondenta (petitii/sesiziri ale locatarilor, facturi utilitdfi) i le repartizeazd persoanelor

responsabile cu rezolvarea acestora.

Intocmeste tn format electronic situatii, rapoarte §i orice alt tip de document ce intrd in sfera de
competenia.

Respectd prevederile legislatiei privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

Intocmeste registrul de intedri — jegiri corespondenti internd al serviciului.

ntocmeste rapoarte de activitate semestrial si ori de cite ori este cazul, pe care le fnainteazd
conducerii institutiei.

Tine evidenta tuturor lucririlor si referatelor aprobate pentru imobilele administrate.
Urmireste, in limita competentelor, modul de derulare si finalizare a contractelor cu furnizorii
de servicii de intretinere, reparatii, investitii, realizate in condominii.

Participa In comisiile de receptic lucriri, materiale sau investitii realizate in condominii.

Tine legétura cu personalul tehnic si de curfitenie si celelalte departamente, servicii, birouri sau
compartimente in vederea asiguririi materialelor necesare bunei desfisuriri a activitiii.

Se ocup# de formalititile premergatoare, necesare in vederea incheierii coniractelor de vanzare

a unititilor locative, conform competentelor legale.
Informeazi conducerea despre orice nereguld constatatd In teren sau in documente, fn vedersa

luirii misurilor legale.
Anund furnizorii de utilitiiti In caz de avarii sau in cazul functiondrii defectuoase a aparatelor

de misurd a consumatorilot.
Face propuneri de modificare a legislatiei conform realititii din teren cu care se confruntd.
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Art. 24, BIROU CONTROL SI URMARIRE CONTRACTE,
Atributii:

1. fntocmesce Planul anual de actiune §i control pe care il transmite spre avizare Directorului
General Adjunct 1 si spre aprobare Directorului General.

2. Pune In aplicare Planul anual de actiune si control, efectueazi verificirile previzute In acesta
si verificd periodic activitatea de comert civilizat.

3. Asigurd respectarea dispozitiilor legislatiei in vigoare si actelor normative care previd
activitifile specifice desfigurate in piefele si spatiile comerciale adiacente acestora administrate
de ciitre Administratia Comerciald Sectorului 6. '

4. Monitorizeazi modul in care agentii economici i5i desfisoard activitatea in piete i in spatiile
comerciale din incinta acestora.

5. Urmdreste derularea contractelor, in sensul indeplinirii obligatiilor contractuale ce revin
fieciirei parfi semnatare §i al actualizirii prin semnarea de acte aditionale pentru prelungirea
valabilitdfii contractelor, precum si orice alte modificiri aduse prin punerca in aplicare a
legislatiei in materie.

6. Urmireste Incasarea in termen a facturilor, precum si incasarea sumelor aferente somatiilor si
notificarilor de platé si intocmeste acte premergitoare formérii dosarelor debitorilor, pe care le
transmite Biroului Juridic n scopul recuperdrii acestora, prin intermediul instantelor de
judecata.

7. Realizeazi activitatea de constatare si verificare a modului de colectare a taxelor/tarifelor
aplicate de institufie.

8. Realizeazd toate operafiunile n legaturd cu incasarea in numerar a creantelor bugetare si

extrabugetare.
9. Instiinfeazs debitorii asupra obligaiilor existente si solicitd efectuarea platilor tn termenul

legal.

10. Actualizeazd evidenta debitorilor lunar, conform titlurilor de creanfe remise, precum §i a
borderourilor intocmite de compartimentul de specialitate.

11. Organlzeaza si tine evidenta clientilor in baza titlurilor de creanti.

12. Intocmeste trimestrial i ori de cte ori este nevoie, situafii centralizatoare operative privind
debitele/creantele gestionate in cadrul biroului sau note de informare ciitre Directorul General;

13. Intocmeste referate de acfionare in instanid a agentilor cconomici pentru nerespectarea
clauzelor contractuale, Tn vederea rezilierii contractelor, pe care le inainteazi, cu documente

justificative atagate, Biroului Juridic.

14, Urmireste furnizarea/prestarea san executarea lucriirilor/serviciilor, tn conformitate cu clauzele
din contracte.

15. Urméreste graficul de realizare al contractelor incheiate si ia misurile necesare ilidepiinirii
clauzelor contractuale.

16. Face propuneri de reziliere a contractelor de inchiriere, asociere sau concesiune a pietelor si
spatiilor comerciale din incinta acestora.

17. Verificd modul in care sunt respectate clauzele contractuale la coniractele de inchiriere,
asociere sau concesiune a pietelor si spatiilor comerciale din incinta acestora.

18. Urmiregte constituirea, actualizarea §i incasarea garantiei de buni executie a contractelor
aferente pietelor si spaiilor comerciale din incinta acestora,

19. Intocmeste si certificd documentatia necesard pentru restituirea sau refinerea (partiald sau
totald) a garanfiei de buni executie §i o transmite Birouhsi Financiar-Contabil.

20. Solicitd gi verifici documente, inscrisuri, registie sau evidente necesare realizirii controlului si

urmdririi contractelor,
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21. Emite facturile in colaborare cu Biroul {inanciar- contabil, conform legislafiei in vigoare si

conform contractelor.
22. Calculeazii penalititi, dobénzi si majordri de Intdrziere pentru debitele restante, pind la

stingerea acestora.
23. Intocmeste documentatia privind restituirile de sume Incasate necuvenit, rezultate din

activitatea gestionata.

24. Colaboreazi cu Biroul financiar-contabil pentru debitarea contractelor de Inchiriere, asociere
sau concesiune a pietelor si spatiilor comerciale din incinta acestora.

25, Informeazi conducerea asupra problemelor deosebite constatate, propundnd misurile care se
impun.

26. Pune in aplicare sentintele judecdtoresti Impreund cu executorul judecHioresc i celelalte
servicii din cadrul Administratiei Comerciale Sector 6.

27, Intocmeste documentele necesare pentru rezilierea contractelor asupra cérora s-a constatat
Incilciri ale legislatici/actelor normative In vigoare.

28. Intocmeste rapoarte periodice si ori de cdte ori este necesar asupra verificérilor efectuate, pe
care le Tnainteazi conduceril.

29. Rispunde la cereri, sesizdri gi reclamatii care intrd fn competenta biroului.

30. Propune misuri peniru remedicrea deficientelor constatate de organelor de control.

31. Colaboreazi cu Intreaga structurii organizatoricd a institufiei.

32. Respecti prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare, precum si celelalte
prevederi legale In vigoare.

33. Arhiveazi documentele specifice biroului, conform legislatiei Tn vigoare.

34, Indeplineste, in conditiile legislatiei in vigoare, orice alte atributii repartizate de Directorul

General.
35. Informeaza conducerea despre orice nereguld constatati in teren sau In documente, in vederea

Tudrii mésurilor legale.
36. Transmite Biroului Tarifare, Contractare si Avizare situatia referitoare la evacudrile din
domeniul public sau privat.
Art. 25. SERVICIUL COMERCIAL
Are in subordonare Biroul Tarifare, Contractare gi Avizare si Compartimentul Publicitate;

Atributii:

1. Coordoneazi activititile specifice domenivlui siu de activitate, avind ca principal scop
valorificarea maximi a potentialului comercial al institutiet.

2. Indeplineste atribujiile si sarcinile care revin institutiei din aphcarea legislatiei privind
incheierea contractelor, rispunzind, potrivit legii, de luarea tuturor mésurilor necesare pentru
organizarea procedurilor de atribuire pentru nomenclatorul produselor si serviciilor contractate
la nivetul institufiei si realizarea Intocmai a documentatiei de atribuire din domeniul siu de
activitate. '

3. Colaboreazi cu directiile de specialitate din cadrul institufiei la fntocmirea programului anual
de achizitii publice, pe baza propunerilor compartimentelor func{ionale, In conformitate cu
normele de consum gi BVC. | |

4. Urmireste, potrivit legii, respectarea disciplinei contractuale; elaboreazd studii de prognozi

pentru activitatea de achizitiile publice.

Asigurd corectitudinea datelor raportate.

Asiguri folosirea eficientii a resurselor alocate serviciului.

Este responsabil de realizarea sarcinilor de serviciu, date de atributiile cuprinse in figa postului,

Legat de functiile manageriale, rispunde de:

e A %
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10.
11.
12,
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21,
22,

23.

24,

25.

26.

27,

28.

29,

o Coordonarea eficientd a personalului din subordine;

o Utilarea corespunzitoare a subordonatilor cu echipamentele si consumabilele necesare;

o Calitatea pregétirii profesionale a angajatilor din subordine.
Legat de disciplina muncii, tispunde de:

o Imbunititirea permanenti a pregitirii sale profesionale si de specialitate;

o Respectarea prevederilor normativelor interne $i a procedurilor de lucru;

o Péstrarea secretului de serviciu;
Se implicd In solutionarea situatiilor de criz care au impact asupra institutiei.
Asigurd conditiile de respectare a normelor de sénitate, securitate si igiend in munc, normelor
de prevenire i stingere a incendiilor gi acfiune in caz de urgentd, normelor de protectic a
mediului inconjuritor.
Utilizarea, péstrarea si intrefinerea echipamentelor de protectie si a echipamentelor de
intervenfie n caz de urgenti.
Tine evidenfa bunurilor aflate in evidenta serviciului, pe tipuri de proprietate.
Efectueazi operatiunile de intréri/iegiri ale mijloacelor fixe in sistemul informatic existent.
Pune in aplicare Hotérérile Consiliului Local referitoare la activitatea serviciului.
Verificd In teren spafiile aflate In administrare, din punct de vedere tehnic i al obiectului de
activitate consemnat in contract.
Emite adrese, raspunsuri, ingtiintiri, notificiri, etc.
Verificd in teren sesizdrile petentilor, emite note de constatare,
Efectueazd operafiunile privind propuneri, angajamente ¢i ordonantiri la plati pentru
cheltuielile efectuate de serviciu.
Sesizeazd serviciul suport tehnic despre necesitatea efectudirii lucririlor de Intretinere, reparatii
capitale sau consolidéri pentru imobilele din administrare.
Tnregistreazi si solutioncazi corespondenta adresatd serviciului.
Informeaza conducerea despre orice nereguld constatati in teren sau fn documente, in vederea
ludrii masurilor legale.
Indeplineste atributii ce decurg din calitatea de membru In diverse comisii constituite prin
decizia directorului general.
Tntocmeste documentatiile pentru organizarea de tirguri sl expozifii gi se ocupd de elaborarea,
conceperea si organizarea evenimentului (trg, expozifie, thrg tematic, bazare, oboare, altele
asemenea, asa cum sunt definite de H.G. 348/2004), asiguri baza logistic#, promoveazi si
mediatizeazd evenimentul. A
Colaboreazd cu celelalte compartimente ale institutiel ori din cadrul Primériei pentru
reglementarea situatiei juridice a terenurilor.
Colaboreazi cu celelalte departamente pentru administrarea judicioasi a domeniului public si
privat al Sectorului 6 referitor la organizarea licitatiilor, aprobarea amplasamentelor,
reglementarea litigiilor, amenajarea terenutilor.
Colaboreazi la verificarea in teren a amplasamentelor de pe domeniul public pe care se
desfligoari activitifi de comert stradal sau alte activitati autorizate, in limita sferei de competente
ale institufiei. '
Colaboreazi la verificarea in teren pentru depistarea persoanelor fizice sau societiti comerciale
care desfagoard activititi pe domeniul public fird avizele si acordurile legale, n limita sferei de
competente ale institufiei.
Transmite informatii si rdspunde la solicitirile privind inchirierea, concesionarea, darea in
administrare sau folosintd gratuitd, ocuparea temporari a terenurilor, efc.
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30.

31.

32.

33.

34.

Efectueazi prediiri de amplasamente persoanelor fizice gi juridice care au obfinut documentatiile
previzute de lege pentru lucriirile de interventii in domeniul public sau ocuparea provizotie a
acestuia.

Primeste petitii i solicitéiri privind reglementarea debitelor datorate de persoanele fizice si
juridice pentru utilizarea domeniului public gi privat din sectorul 6 al municipiului Bucuresti.
Transmite informéri privind rezolvarea solicitarilor cetiitenilor sau privind proiectele de
parteneriat public i privat propuse, modul de realizare a prevederilor legii privind administrarea
terenurilor aflate in administrarea sau proprietatea institutiel.

Colaboreazi cu institutii ale statului, societdfi comerciale §i regii autonome pentru eliberarea
domeniului public §i privat din sectorul 6 al municipiului Bucuresti, ocupate ilegal.
Colaboreazi cu institutii ale statului pentru reglementarea situatiei juridice a terenurilor.

Art. 26. COMPARTIMENT PUBLICITATE
Atribufii:

1.

2.

NS AW

o

10.
11.

12.
13.
14.
15.

Verifici respectarea structurii gi confinutului documentafiilor depuse de solicitanii (persoane
fizice si juridice) care privesc emiterca avizelor de amplasare a panourilor publicitare.

In cazul unor documentatii incomplete sau care nu corespund normelor si reglementérilor In
vigoare, acestea se restituie solicitantilor in cel mult 5 zile de la data Inregistrérii, cu motivagia
necesard st solicitarea de documente in completate.

Verifica, in cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reald din teren.
Rezolvi corespondenta cu cetatenii referitor la cererile, sesizdrile si reclamaiile depuse.
Verificd in teren propunerile de amplasare a panourilor publicitare.

Intocmeste si actualizeazi la zi harta sectorului cu panourile publicitare.

Intocmeste rapoarte de specialitate gi proiectele de hotérari referitoare la domeniul de activitate
al compartimentului.

Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate.

Arhiveazi documentele cliberate, claseazi corespondenta si elibereazd duplicate din arhiva
compartimentului.

Exerciti si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative sau de la sefii ierarhici.
Aplici Programul de Tmplementare i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial,
la nivelul compartimentului.

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control infern/managerial.
Identifich si evalueazi factorii de risc pentru activitifile proprii, conform cadrului procedural.
Completeazi si actualizeazé registrul riscurilor la nivelul compartimentului.

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

Art. 27. BIROU TARIFARE, CONTRACTARE, AVIZARE
Atyibutii :

1.

2.

Asiguri fundamentarea preturilor si tarifelor pe baza urmitoarelor elemente:
o Costurile de productic st exploatare;
o Costurile de Intrefinere §i reparafii;
o Amortismentele capitalului mobilizat i active corporale i necorporale;
o Datele pentru restituirea creditelor si a dobénzilor aferente Impramuturilor contractate,

daci este cazul;
Structura si nivelul preturilor gi tarifelor propuse spre aprobarea Consiliului Local sector 6 vor

avea in vedere urmétoarele:
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10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17,
18.

19,

20.

21.

22,

o Si determine costul efectiv;

o Sarecupereze sumele investite gi cheltuielile curente de Intrefinere si exploatare;

o Si descurajeze consumul excesiv si risipa;
Asigurd ¢l actualizeazi baza de prefuri si tarife specifice domeniului de activitate si a bazei de
prefuri peniru materialele furnizate de principalii distribuitori si producitori,
Analizeazi si actualizeazi baza de prefuri si tarife in functie de indicele prefurilor de consum,
comunicat de I.N.S. la finele anului.
Elaboreazi rapoartele periodice sau la cererea superiorilor cu privire la activitatea de tarifare,

concesionare si contractare.
Participd la elaborarea procedurilor, instructiunilor si altor documente aferente activititii de

ofertare.

Redacteazd contractele de asociere in participatiune, de Inchiriere, de locatiune, parteneriat
public-privat, concesiune sau alte tipuri de contracte in vederca Indeplinitii obiectului de
activitate al Administratiei Comerciale Sector 6 si acte adifionale, asiguraind p#strarea lor pe
toat# durata derulérii acestora, ulterior asigurind arhivarea lor.

Partlicipd la discutii preliminare fn vederea incheierii contractelor, precum si la Incheierea
oricdror conventii, protocoale de colaborare etc.

Participd aldturi de organele de conducere la negocierea proiectelor de contracte.

Executd si alte atributii stabilite de conducerea institutiei sau de actele normative In vigoare.
Exercité orice alte sarcini trasate de cifre Directorul General.

Respectd prevederile ROF-ului, ROI-ului §i ale Codului de conduit3 eticd si profesionald.
Vetificd periodic, precum si la cererea Directorului General al Administratiei Comerciale Sector
0, situatia amplasamentelor de pe domeniul public aflat in administrarea institutiei, ocupate de
constructiile cu caracter provizoriu.

Are obligafia de a cunoagte 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 administrativi a institufiei.

Are obligatia de a péstra evidentele de amplasare a constructiilor cu caracter provizoriu existente
pe domeniul public, precum gi de a evidentia pentru fiecare construcfie a suprafetelor ocupate
de acestea: frotuare pietonale aferente stréizilor, spatii verzi publice — aliniamente stradale,
scuaruri de separare a circulatiilor rutiere, zone laterale stradale, gridini 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.

Emite avizele de amplasare pe domeniul public al constructiilor cu caracter provizoriu, inclusiv
a panourilor publicitare.

Verificd In teren orice amplasament solicitat.

Urméreste tespectarea legislatiel de ocupare a domeniului public privind amplasarca
constructiilor cu caracter provizoriu, inclusiv a panourilor publicitare.

Emite acorduri de principiu la solicitarea compartimentelor din cadrul Prim#riei Sector 6 sau

Primiiriei Generale.
Elibereazi avize de amplasament, rezolvi sesiziirile ¢i reclamatiile primite in legaturi cu

activitatea biroului.

Tine legdtura cu compartimentele similare din cadrul Primériel Municipiului Bucuresti,
Primariei Sectorului 6, precum i cu societatile de utilitdti: Apele Romane, Electrica, Distrigaz,
RADET, Apa Nova, Luxten, etc.

Intocmeste lunar sau la cererea conducerii institutiei situafii/centralizatoare cu constructiile

provizorii.
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23.

TLa solicitarea conducerii institufiei, fmpreuni cu consilierul juridic si cu Achizifiile Publice,
precum i in conlucrare cu alte compartimente din cadrul Administratiei Comerciale Sector 6,
fntocmeste note tehnice sau alte documentatii solicitate de contextul lucrérilor care trebuie

rezolvate la nivelul Administratiei Comerciale Sector 6.

Art. 28. SERVICIUL PARCARI

Are in subordonare Biroul Parciri i Compartimentul Dezvoltare Parcéri.

Atributii:

1.

® N R

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

Propune incheierea si rezilierea contractele de Inchiriere pentru parcirile de pe raza Sectorului
6, aflate in administarea institaiei,

Fmite adrese, somatii beneficiarilor privind conditiile de prelungire gi refnnoire a
contractelor/autorizatiilor de parcare,

Ia misuri pentru informarea cetifenilor in privinta documentelor solicitate la eliberarea
contractelor de Inchiriere.

Ta misurile necesare in vederea tnfiingirii g1 amenajérii de noi spatii de parcare.

Verificd Tn teren sesizirile cetdtenilor referitoare la locurile de parcare.

Verifica In evidente situatia locurilor de parcare §i a beneficiarilor locurilor de parcare.
Redacieazd si transmite rdspunsuri la sesizérile primite.

Propune Directorului General mésuri pentru oresterea numéruini de contracte de inchiriere
pentru spatiile de parcare de resedintd existente.

Se ingrijeste de marcarea locurilor de parcare pentru care sunt fncheiate contracte de Inchiriere.
Rispunde de procurarea materialelor necesare executdrii marcajelor (vopsea de marcaj, pensule,
tevi si tiblite pentru panourile indicatoare, agregate minerale, etc.).

Rispunde de calitatea lucririlor efectuate.

Tine evidenia locurilor de parcare inchiriate i prezinti, la cerere, situatii statistice In acest sens.
Verificd periodic starea locurilor de parcare.

Informeazi periodic conducerea institutiei asupra activitifii desfdsurate propunénd mésuri de
fmbunitatire si eficientizare a acesteia. ‘

Duce la Indeplinire prevederile hotararilor de Consiliu Local/General ce se referdi la domeniul

s#u de activitate.

Asigur¥i o evidentsi tehnico-operativi a lucrarilor de reparatii si intrefinere pe fiecare zond de
parcare in patte.

Deruleazi contractele de mentenantd pentru sistemele Smart Parking.

Asigurii mentinerea In stare corespunzitoare a parcirilor de pe raza administrativ-teritoriald a
Sectorului 6, in conformitate cu reglementirile in vigoare.

Exerciti orice alte sarcini trasate de citre Directorul General.

Respecti prevederile ROF-ului, ROI-ului i ale Codului de conduild eticd gi profesional.

Art. 29. COMPARTIMENT DEZVOLTARE PARCARI
Atributii:

1.

intocmeste si depune documentafia necesard avizirii amplasamentelor de parcare la
Administrafia Strazilor si Comisia Tehnic# de Circulatie din P.M.B.

Propune proiecte de lucriri si intocmeste documentatii tehnice pentru asigurarea necesarului de
parciiri, amplasarea de indicatoare rutiere, efectuarea de marcaje si amenajiri speciale In
domeniul circulafiei rutiere, ce vor fi inaintate spre avizare Comisiei Tehnice de Circulatie —
Directia Transporturi P.M.B. si Brigizii Rutiere a Politiei Municipiului Bucuresti.

19




10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

Executd in regie proprie sau prin externalizarea serviciului citre furnizori externi, servicii de
proiectare necesare exccutirii lucriirilor de construclie sau reparatii parciri, punerea in operd a
proiectelor avizate.

Se preocupd si rispunde de executarea la timp a lucrdrilor, precum si de calitatea acestora.
Primeste, cerceteazi gi rezolvd in termen petitiile/sesizirile repartizate compartimentului,
verificd sesizirile privind lucririle de reglementare §i propune solutii in vederea rezolvirii

acestora.
Participi in Comisii, prin desemnare de citre Conducerea institutiei in vederea avizirii

documentatiilor tehnico — economice.

Obtine, prin personalul propriu de specialitate sau cu agenti economici de profil, avizele legale
si pregiteste documentatia necesarii eliberdrii autorizatiilor de construire pentru lucririle de
reparafii §i constructii efectuate in regie proprie sau prin atribuirea coniractelor de achizitie
publici.

la m3surile necesare in vederea Infiintirii si amenajarii de noi spatii de parcare.

Face parte, prin personal de specialitate, nominalizat prin decizia Directorului General, din
componenta comisiilor de evaluare organizate in vederea achizitiondrii de luerdri si servicii.
Verificd si certificd documentatiile tehnico-economice prezentate de ofertanii Tn cadrul
procedurii de achizifie publics.

Analizeazi si certifici situatiile de lucriri realizate.

Urmaéregte In perioada de garantie lucrérile de investitii sau reparatii executate asupra parcirilor
de citre terfi sau in regie proprie.

Réspunde de initierea programelor privind dezvoltarea, niretinerea si reparafia parcirilor
existente,

Participd, conform competentelor, la elaborarca gi punerea Tn aplicare a proiectelor de
dezvoltare urbani in care este implicatd institutia.

Prin personal nominalizat prin decizia Directorului General, se ocupi de problemele de mediu,
rezultate din domeniul de activitate al institufiei.

Pasireazi gi rispunde de cértile tehnice ale [ucrdrilor realizate de ciitre terfi sau in regie proprie.
Verificd periodic starea locurilor de parcare.

Exercitd orice alte sarcini trasate de citre Directorul General.

Respectd prevederile ROF-ului, ROI-ului si ale Codului de conduiti eticd si profesionali.

Art. 30, SERVICIUL SUPORT TEHNIC
Are In subordonare Compartimentul I'T si Compartimentul Administrativ si Condominiu.

Afributii :

1.

2.

Asigurd si rispunde de curfifenia, securitatea clidirilor si buna functionare a tuturor cladirilor
aflate in administrarea institutiei,

Asigurd respectarea normelor de salubritate gi igiend prin ridicarea zilnicd a gunoiului,
asigurarea curdfeniei piefelor/complexelor, aflate Tn administrare directd, gi intretinerea tuturor
mijloacelor fixe ale Administratiei Comerciale Sector 6.

Efectucazi reparatii capitale §i de Intrefinere In vederea asigurdrii condifiilor optime de
functionare g1 urméreste In permanents asigurarea conditiilor de functionare,

Asigurd Incheierea si derularea contractelor cu furnizorii de utilitai.

Organizeazi i supravegheazi activitatea de stingere a incendiilor, Tntocimeste si supune spre
avizare organelor competente planul de prevenire si stingere a incendiilor, de dotare cu aparaturi
si echipamente specifice, precum si planurile de evacuare a imobilelor aflate in administrarea

institufiet.
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6. Organizeazi si controleazii modul de executare a serviciilor de paza.
7. Exerciti orice alte sarcini trasate de céitre Directorul General.
8. Respecti prevederile ROF-ului, ROI-ului i ale Codului de conduitd eticd si profesionald.

Art. 31. COMPARTIMENT I
Adtributii:

1. Organizeazi, coordoneazi, verificd, indrumd, controleazd gi rdspunde de buna desfigurare a
activititilor, conform atributiilor si responsabilititilor previzute in prezentul regulament, din
actele normative in vigoare sau dispuse de conducitorul institutiei si de administrare a resurselor
materiale, financiare si umane pe structura organizatoricd, conform bugetului; rispunde de
claborarea, implementarea, monitorizarea i dezvoliarea Sistemului de Control Managetial
Intern si Management Integrat, In vederea asigurdrii unui management performant pe structura
organizatoricd condusi.

2. Elaboreazi si actualizeazi planul de mentinere in functiune a sistemului informatic astfel fncét:

o Si asigure utilizarea fard intreruperi a acestuia;
o S# asigure functionarea Tn conditii de maximd securitate a acestuia.
3. Elaboreazi proceduri de dezvoltare a sistemului informatic, astfel incat:
o Imbunitatirile nou adiugate si fie perfect integrate in sistemul existent:
o Si se elimine redundanta din activitatea utilizatorilor.
4. Tmplementeazi regulile de utilizare si Intrefinere a sistemului informatic, astfel Incat:
o S# se asiguie utilizarea continud si in deplind sigurantd a acestuia,
o Toti angajafii institutiei s3 cunoascd regulile de functionate.

5. Implementeazi planul de back-up a sistemului informatic.

6. Tlaborareazi si actualizeazi regulile de utilizare a sistemelor de comunicafie fixe al institutiei,
astfel Incit:

o Reteaua de comunicatii si functioneze in condifii bune;
o Sise asigure accesul la sistemul de comunicatie tuturor utilizatorilor autorizati.

7. Intretine sistemele de supraveghere, securitate, securitate incendiu, telecomunicatii, control
acces, astfel incat:

o Acestea si functioneze in mod corespunzétor;
o Personalul care intrd 1n contact cu ele si le foloseascd in mod corespunzitor.

8. Asiguri analiza periodicd a sistemelor, a piefei de profil, a eventualelor nevoi si bugetarea lor
astfel incit si se cunoasci Tn permanenti care sunt nevoile institufiei, care sunt cele mai fiabile
solutii i costul lor.

9. Asigurd oferirea de consultant¥ de specialitate pentru achizitii de echipamente, astfel incét:

o S se facd cele mai potrivite achizitii pentru nevoile institutiei;
o  Si# se facH achizitiile cu cel mai bun raport calitate/pret.
10. Asigurd urmirirea stirii de functionare si intreinerea relatiei cu furnizorii de servicii gi de
service pentru ele, astfel Incat:
o S# functioneze la parametri optimi;
o S fie rezolvate defectiunile aprute in cel mai scurt timp §i cu pagube minime;
o S4 se facy analiza defectiunilor pentru a fi evitate pe viitor acolo unde cauzele sunt
controlabile.
11. Asigurd urmirirea stirii de functionare a echipamentelor I'T i intrefinerea relatiei cu furnizorii
de service, astfel Tncét:
o Si fuctioneze la parametri optimi;
o Personalul si foloseascd echipamentele corect si eficient;

21




12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

o Defectiunile apirute si fie rezolvate in cel mai scurt timp si cu pagube minime;
o Si se facd analiza defectiunilor pentru a fi evitate pe viitor acolo unde cauzele sunt
conirolabile.

Asigurd urmirirea stirii de functionare a automatizdrilor, depanarea, restructurarea si
intrefinerea relafiei cu furnizorii de service, astfel incat:

o Sidfucfioneze la parametri optimi;

o Defectiunile apérute sa fie rezolvate in cel mai scurt timp si cu pagube minime;

o 83 se facd analiza defectiunilor pentru a fi evitate pe viitor acolo unde cauzele sunt

controlabile.

Asigurd analiza periodicd a automatizirilor existente, a pietei de profil, a eventualelor nevoi si
bugetarea lor, asfel Incét si se cunoasci fn permanent3 care sunt nevoile institufiei si care sunt
cele mai fiabile solutii si costul lor.
Asigurd coordonare de lucriiri de retelistici, astfel incat:

o Nevoile institutiei s fie acoperite;

o Retelele si functioneze in parametri optimi.
Tine evidenta licentelor, urmdrirea valabilitdtii si implementarea lor, astfel incét acestea si fie
utilizate In condifii optime si legale.
Tine si analizeazi evidenta stocurilor de consumabile IT, astfel Incét:

o Acestea s fie folosite responsabil si eficient;

o Sd se foloseascd consumabile adecvate fiecirui echipament.
Asigurd instruirea personaiului astfel Incat:

o Bazele de date si fie folosite in conditii de siguranti;

o Bazele de date si fie folosite eficient si in parametri optimi;

o 53 cunoascd In timp real orice modificare a bazelor de date.
Gestioneazd refafiile cu structurile organizatorice astfel incat si se asigure atingerea obiectivelor
strategice, dezvoltarea gi implementarea de proceduri menite s inlesneasci activitatea.
Respectd fntocmai prevederile legale in vigoare, astfel incdt si asigure cadrul necesar
desfasurdrii in conditii de siguranti i normalitate a activititii in institutie.

Art. 32. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV SI CONDOMINIU
Atributii :

L

ed

10.

Realizeazd inventarul/necesarul blocului, impreund cu personalul din Serviciul Locuinte si
aduce in atenfia sefului ierarhic superior, problemele apirute pe pirtile comune, subsoluri,
terase, acoperiguri, jgheaburi, burlane, spatii verzi, etc.

Participi la Adunérile Generale ale Proprietarilor.

Particip in comisiile de recepiie lucrdri, materiale sau investitii realizate tn condominii.
Participd la constatéri Impreund cu personalul din Serviciul Locuinte (in. progranml de lucru al
acestora) sau singuri (in afara programului de lucru al personalului din Serviciu Locuinte), tn
urma sesizdrilor primite §i fmpreund cu serviciile specializate, urmiireste solutionarea lor.
Realizeazd, In colaborare cu serviciile specializate, notele justificative g1 referatele de necesitate
st le supune spre aprobarea Directorului General al Administratiei Comerciale Sector 6.
Asigur serviciul de permanentd fa centralele termice ale imobilelor aflate in administrare.
Verficd parameirii de functioanare ai centralelor, modulelor §i instalatiilor termice si ale
instalatiilor de apa rece.

Verificd parametrii de functionarea ai instalatiilor electiice.

Inlocuiesc elementele consumabile ale instalaiilor electrice, in limta competentei profesionale.
Supravegheazd i {ine evidenta function#rii centralelor termice conform prescriptiilor tehnice.
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11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.

24,
25.
26.
27.
28.
29.

30.

31.

32.
33.

Consemneazi tn Centralizatorul defectiunilor la instalatiile centralelor termice, problemele cu
care s-au confruntat in programul de lucru.

Intervine, in limita competentelor profesionale, pentru solutionarea avariilor apdrute la
instalatiile interne electrice, termice si de preparare a apei calde sau distribuie a apei reci.
Intervine, in limita competentelor, pentru sistarca alimentdrii cu gaze, In cazul unor avarii
apérute la instalafiile interne.

Tine evidenia interventiilor (pérti comune i centrale termice) In registre special fntocmite.
Notifici furnizorii de utilitiifi i colegii din Serviciul Locuinte In caz de avarii sau in cazul
functiondrii defectuoase a aparatelor de misur a consumatorilor.

Verificd lunar sau de cite ori este nevoie, buna functionare a tuturor instalagiilor ce deservesc
partile comune si remediazi problemele apirute.

Sesizeazi personalul din Serviciul Locuinfe, forurile ierarhic superioare si organele abilitate In
cazul in care observil interventii sau modificiri striiine neautorizate la instalatiile aparfinind

pértilor comune.

Face propuneri pentru imbunétifirea activitafii.

Gestioneazi si monitorizeaza bunurile materiale, mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate
tn administrarea directi a Administratiei Comerciale Sector 6, aplicd prevederile cu privire la
gestionarea gi transferul acestora.

Organizeazi si supravegheazi modul de Intrebuintare a bunurilor mobile si imobile aflate Tn
patrimoniul Administratiei Comerciale Sector 6, a gestiunii matertialelor §i Intocmeste
documentatia necesaré.

Participi prin personalul proptiu la proceduri de atribuire organizate pentru achizifionarea de
bunuri, servicii si lucriiri specifice activitifii compartimentului,

Face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intre{inerea si buna functionare
a activitifii condominiului.

Organizeazi si asigurd curdfenia gi intrefinerea clddirilor, spafiilor, aflate In administrarea
Administratiei Comerciale Sector 6 , precum gi buna functionare a tuturor instalatiilor aferente
acestord.

Asigurd dotarea §i echiparea imobilelor cu mijloace de prevenire gi stingere a incendiilor, in
concordanti cu prevederile legale privind avizele de functionare necesare pentru fiecare imobil.
Urmireste ca toate clidirile aflate Tn administrarea Administratiei Comerciale Sector 6 s defind
contracte cu furnizorii de utilititi (energie electricd, termics, api, canalizare, gaze naturale, etc.}.
Rispunde de gospodirirea rationald a energiei electrice, apei, combustibililor gazosi §i a altor
materiale de consum cu caracter administrativ-gospodiresc.

Asigurd paza imobilelor §i a bunurilor care apartin institufiei, precum gi respectarea
reglementiirilor privind accesul cetdtenilor In institufie.

Asigurdi intocmirea planurilor de pazi si protectie a clddirvilor gi a bunurilor ce aparfin
administrafiei, contra efractiei.

Ta masuri si raspunde de amenajarea instalatiilor i mijloacelor tehnice de pazi si de alarmare
prevazute in planurile de pazi.

Asigurdi si rispunde de aprovizionarea cu materii prime, materiale, combustibili, enetgie,
semifabricate, piese de schimb, etc., achizitionate prin intermediul Compartimentului Achizifii
Publice.

Emite comenzi citre furnizori/prestatori/executanfi pe baza documentelor intocmite de
Compartimentul Achizitii Publice gi se asigurd de transmiterea acestora.

ntoemeste Note de Intrare-Receptie in baza documentelor de achizitie.

Participd in comisii de receptie constituite prin decizii ale conducetii institutiei.
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34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.
42,

Emite bonuri de consum pentru bunurile necesare bunei desfiguriri a activititii care intr# in
sfera de competente a compartimentului.

Face verificiri ca materialele propuse a fi aprovizionate si nu existe n stocuri In magazia
centrald, evitAndu-se crearea de stocuri fird migcare.

Asigurd verificarea i confirmarea facturilor prin care au fost achizifionate bunuri, servicii si
lucréri achizifionate pentru desfisurarea activititii proprii.

Aprobi pentru legalitate §i conformitate instrumentele de plati emise pentru bunurﬂe serviciile
s1 lucrdrile achizifionate in vederea bunei desfisuriri a activititii compartimentului.

Asigurd efectuarea receptiilor cantitative si calitative a materjilor prime si a materialelor
achizitionate, _

Colaboreazii cu toate serviciile §i birourile din cadrul institugiei in probleme de natur3 juridics.
Duce la indeplinire prevederile hotirarilor Consiliutui Local/General ce se referd la domeniul
sdu de activitate.

Exerciti orice alte sarcini trasate de citre Directorul General.

Respectd prevederile ROF-ului, ROI-ului §i ale Codului de conduiti etici si profesionali.

Art. 33. BIROUL JURIDIC
Atributii ;

1.

10.

11.

12,
13.
14,

Asigurd reprezentarea Administratiei Comerciale Scctor 6 la instantele judecitoresti de toate
gradele, reprezintd interesele institufiei in fata instantelor, si a altor organe de jurisdictie, a
organelor de urmérire penald, precum si In raporturile cu persoanele juridice §i persoanelor
fizice, pe baza delegatiei datdl de conducerea institutiei.

Emite puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor normative la cererea
scrisd a compartimentelor de specialitate daci aceste solicit#ii privesc Administratia Comerciald
Sector 6.

Emite puncte de vedere cu privire la legalitatea unor prevederi din proiectele de hotirari propuse
spre adoptarea Consiliului Local Sector 6.

Propune spre aprobare Directorului General masurile pentru recuperarea creantelor, obinerii
titlurilor executorii gi face toate demersurile necesare obtinerii acestora.

Urmireste gi asigurd respectarea legislatiei in vigoare.

Asigurd informarea curentd a factorilor de decizie cu privire la actele normative nou apirute si
la modificirilor legislative.

Participé la diverse comisii colaborénd cu toate serviciile i birourile din cadrul institufiei in
probleme de naturd juridici. '

Aprobd pentru legalitate documentele Intocmite in cadrul procedurﬂor de atribuire a
contractelor.

Participd aldturi de organele de conducere la negocierea proiectelor de contracte.

fntocmeste tntdmpiniri, raspunsuri la sesiziri si interogatorii, formuleazd apeluri, recursuri si
redacteazd cereri de chemare in judecatd, face propuneri Directorului General privind
promovarea ciilor extraordinare de atac.

Propune documentele, situatiile si informatiile cu regim secret de serviciu, organizind circuitul
si péstrarea acestora.

Formuleazi rispunsuri la petitiile si memoriile repartizate spre solutionare de ciitre conducere.
Formuleazi opinii gi note de legalitate.

Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul Administratiei Comerciale Sector 6 in
vederea realizirii atributiilor ce revin institutiei in temeiul actelor normative in vigoare.
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15.

16.
17.
18.
19.

Vizeazi gi tispunde de legalitatea deciziilor emise de Directorul General al Administragiel

Comerciale Sector 6, a ordinelor si instructiunilor, precum i a oricdror alte acte cu caracter
administrativ, care sunt tn legiiturd cu atributiile i activitatea institutiei.

Vizeazi de legalitate documentele ce necesitd aceastd vizd gi raspunde de acestea.

Exercitd orice alte sarcini trasate de cétre Directorul General.

Respectii prevederile ROF-ului, ROI-ului si ale Codului de conduiti etici gi profesionala.

Se ocupi de formalititile necesare si pregiteste dosarele in vederea fncheierii contractelor de

vanzare-campérare a unitdtilor locative.

Art. 34. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
Atributii :

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Pe baza referatelor de necesitate intocmite de compartimentele institufiei, Intocmeste planul de
aprovizionare anual pentru Administratia Comerciald Sector 6 pe care 1l supune spre aprobare
conducerii institutiei. :

Urmireste si organizeazd intocmirea procedurilor de achicizitie publica cu respectarea
legislatiei In vigoare.

Urmireste realizarea propunerilor de investitii ale institutiei, in colaborare cu Biroul Financiar

Contabil.
Intocmeste anual Planul Anual al Achizitiilor Publice (PAAP), in conformitate cu legislatia in

vigoare.

Rispunde de legalitatea si corectitudinea alegerii futuror procedurilor de achizifie public,
precum si de legalitatea desfagursirii procedurilor de achizitie publici.

fntocmeste, pistreaza si arhiveaza dosarele achizifiilor publice pentru fiecare contract sau acord-
cadru atribuit, precum si pentru fiecare lansare a unui sistem de achizifie dinamic.

In indeplinirea atributiilor referitoare la atribuirea contractelor de achizifie publicd au obligatia
aplicarii principiilor nediscrimindrii, tratamentului egal, recunoasterii reciproce transparentoi,
proportionalititii, eficientei utilizarii fondurilor publice, asumdrii rdspunderii.

Pune la dispozitia comisiilor de sclectie a ofertelor §i de licitatii, documentafia necesard
desfaguririi procesului de selectie sau licitafie.

Tntocmeste formalititile legale pentru atribuirea contractelor de achizitie publics, conform
legislatiei in vigoare.

Elaboreazi, pentru fiecare procedurd de atribuire in parte, strategia de contractare si acele pérti
ale documentatiilor de atribuire care, in conformitate cu legislatia fn domeniul achizitiilor
publice, cad in sarcina sa exclusiva.

Verificd pirtile din documentatiile de atribuire intocmite de cétre celelalte compartimente,
conform prevederilor legale in domeniul achizifiilor publice §i propune organizarea procedurilor
de achizitie public.

Se ocupi de formalititile de publicitate/comunicare pentru procedurile de achizitie organizate,
n conformitate cu legislatia in domeniu.

Propune conducerii institufiei componenta comisiilor de evaluare a ofertelor si a experfilor
cooptati. '

Urmdreste modul de prezentare gi de tnregistrare a ofertelor depuse In cadrul procedurilor de
achizitii publice.

Organizeazi sedintele de evaluare a ofertelor depuse la procedurile de achizifii publice In
conformitate cu legislatia tn domeniul achizitiilor publice.
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16.

17.
18.

19.

Intocmeste, cu personal proptiu si/sau prin intermediul expertilor cooptati, documentele
aferente procesului de evaluare (procese verbale de deschidere a ofertelor, procese verbale de
evaluare, rapoartele procedurii, solicitiri de clarificiri, comunicir, etc).

Comunicd rezultatele procedurilor de achizitie publici.

Primeste contestatiile formulate cu privite la procedurile de achizitie publicd si ntocmeste,
impreund cu Biroul Juridic, punctele de vedere cu privire la contestatiile depuse.

Transmite dosarele achizitiei aferente procedurilor de achizitie publicy, institutiilor care solicitd
acest lucru gi care au atributii in monitorizarea achizitiilor publice (ANAP, Curtea de Conturi)

sau in solutionarea contestatiilor (CNSC, instanti).

20. Transmite documente si informatii din dosarele de achizitii la solicitarea organelor de cercetare
gifsau instantelor.

21. Gestioneazi baza de date cu privire la procedurile de achizitie public organizate.

22. Realizeazd achizitii prin atribuire direct si asigurd publicitatea acestora, in conditiile legislatiei
in domeniu.

23. Réspunde In termen legal sau cel solicitat, la corespondenta repartizati.,

24. Urmdreste, in limita competenelor, modul de indeplinire a conditiilor contractuale aferente
contractelor de achizitii publice si a acordurilor cadru.

25. Propune méaswi de fmbunitifire a activitdfii de urmirire-evidentd decontiri, reglementare
financiari si conlucrare cu celelalte compartimente ale institutiei.

26. Exercitd orice alte sarcini trasate de ciitre Directorul General.

27. Respectd prevederile ROF-ului, ROI-ului §i ale Codului de conduitd eticd i profesional,

Art. 35.BIROUL FINANCIAR-CONTABIL
Atributii :
1. Asigurd conducerea corectd si la zi a evidentei financiar-contabile a institutiei, conform

prevederilor legii contabilitdfii si a planului de conturi aprobat pentru institutiile publice sia

normelor metodologice de aplicare a acestora.

Asigurd evidenta contabild a tuturor activititilor, operatiunilor economio-financiare si bugetare

prin Inregistrarea cronologicd si sistematici, sintetica si analiticd a:

- Capitalurilor proprii ale institutiei (rezerve, fonduri, rezultat reportat, rezultat patrimonial a]
exercifiului);

- Imprumuturilor externe pe termen lung si alte datorii asimilate;

- Activelor fixe (necorporale, corporale si financiare), activelor fixe in curs de execufie si

avansurilor pentru activele fixe, respectiv amortizarea privind activele fixe;

Stocurilor de materiale consumabile, materiale auxiliare, combustibili, piese de schimb,

ambalaje, materiale de natura obiectelor de inventar;

Conturilor de terfi: furnizori, clienti, debitori, creditori, personal, asigurdiri sociale, protectie

sociali;

- Conturilor de decontdri cu bugetul de stat, bugetul asiguriirilor sociale de stat si conturi

asimilate;

Conturilor deschise la Trezoreria statului §i la institutiile de credit, casa, gi alte valori,

acreditive, etc;

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

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

- Conturilor in afara bilantului.

Asigurd Intocmirea registrelor contabile obligatorii: Registrul Jurnal, Registrul Inventar,

Cartea Mare.
Raspunde de aplicarea corectd a legislatiel salarizirii.
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-

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Intocmeste raportiri statistice cu privire la activitatea de salarizare, ori de céte ori este nevoie.
Tntoemeste documentatia pentru plata orelor suplimentare prestate peste programul normal de
Juctu al personalului angajat al Administratiel Comerciale Sector 6 si urmdreste plafonul
prevazut de lege cu Incadrarea totodati in bugetul aprobat.
Asigura preluarea urmitoarelor documente, de la Compatimentul Resurse Umane, pentru
fntocmirea statelor de plati:

o Instiintiri conform legislatiei in domeniu, tn vigoare, fn vederea aplicérii acestora pentru
salariatii vizafi;
Organigrama Administratiei Comerciale Sector 6;
Foaia colectivi de prezentd pentru fiecare compartiment;
Ceriificatele medicale;
Instiingsri pentru concediile de odihni solicitate cu plata in avans/la salariu;
Decizii privind modificarea salariilor de baza ale salariatilor;

o Decizii ale Directorului General.
fntocmeste statele de plat si rispunde de aplicarea Intocmai a legislatiei referitoare la salarizare.
Calculeazii §i executd plata drepturilor salariale §i a altor venituri de naturd salariald, pe baza
datelor, documentelor transmise n format informatic gi/sau pe suport hértie, de citre
Compartimentul Resurse Umane.
Intocmeste sitnatia cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal al institufiei.
Urmireste si verificd garantiile materiale ale gestionarilor, intocmeste acte adifionale pentru
majorarea cuantumurilor garantiilor pentru gestionare materiale de céte ori este necesar.
Completeazi adeverintele solicitate de citre salariafii institufiel pentru medicul de familie,
policlinici, spital, imprumuturi, achizition#ri de bunuri, compensare céldurd, s.a.
Tntocmeste i transmite lunar §i anual situatia statistici privind drepturile de personal ale
Administratiei Comerciale Sector 6.
fntocmeste si transmite tunar la Administratia Financiardi a Sectorului 6 declaraiile privind
structura si cheltuielile de personal din institutie.
fntocmeste i transmite lunar la institutiile abilitate declaraiile privind contribuiile la fondurile
asiguririlor sociale de stat (CASS, CAS, CAM).
fntocmeste si transmite lunar la Administrafia Financiari a Sectorului 6 situajia privind
impozitul aferent drepturilor salariale plitite.
Efectueazi plata despagubirilor, a altor daune stabilite In sarcina institutiei, pe baza hotérérilor
judecitoresti rimase definitive i irevocabile, pe baza sentinelor transmise de biroul juridie.
Solicitd angajatilor, completeaz si actualizeazi dosarele cu actele necesare pentru introducerea
datelor angajatilor, privind efectuarea deducerilor personale suplimentare, necesare stabilirii
impozitului aferent drepturilor salariale lunare.
Exerciti control financiar preventiv previzut In H.G. nr. 115/2012, O.G. nr. 119/1999,
OMFP nr. 923/2014 §i Legea nt, 82/ 1991, precum si de alte acte normative in domeniu,cu

actualizirile aferente.
Exercitd controlul financiar preventiv conform dispozifiilor legale in vigoare, control care

Q O O O 0O

vizeazd in principal:
o Deschiderea, repartizarea si modificarea creditclor bugetare;
e Angajamentele legale din care rezultd direct sau indirect obligatii de platé;
o Ordonantarea cheltuielilor;
e Operatiunile de inchiriere, transfer, vanzare si schimbul bunurilor din patrimoniul
institutiilor publice;
e Alte operatiuni supuse CFPP.
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21.

22,

23.

24,
25.

26.

27.

28.

29.
30,
31.

32,

33.
34.
33.
36.
37.

38.
39.
40.

41.

42,
43,
44,
45.
46.
47,
48.
49.

-50.
51

Acordd vizi de control financiar preventiv propriu (CFPP) constind in verificarea sistematici a
proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia, din punct de vedere al legalitaii, regularitatii
si Incadriirii in limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament.

Controlul financiar preventiv propriu al operatiunilor se va exercita conform. legislatiei, in
domeniu, In vigoare.

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

Asigurd evidenfa angajamentelor bugetare si legale.

Urméregte permanent si operativ concordanta fondurilor bugetare cu plitile efectuate din aceste

fondui.
Centralizeaz §i arhiveazé datele pe suport magnetic in vederea obtinerii rapoartelor si situatiilor

privind viza CFPP,

Acordd viza CFPP numai dupid parcugerea, respectatea si indeplinirea conditiilor din listele de
verificare (check-list) specifice operatiunilor.

Urméregte operafiunile de pléti pani la finalizare si rispunde de efectuarca acestora in termen,

de Incadrarea plifilor in prevederile bugetare, contractuale gj legale.

Intocmeste refuzul de viza, In scris si motivat, conform prevederilor legale. [
Intocmeste operativ situaiile cerute privind activitatea repartizati.

Intocmeste situatii si raportdri trimestriale privind activitatea desfisurati de personalul
desemmat si acorde viza CEFPP, pe care le tnainteaz3 organului ierarhic superior.

Pune in aplicare prevederile legale cu privire la taxa parcirilor tip SMART si urmireste
incasarca acesteia,

fntocmeste si fnregistreazi toate notele contabile.

Introduce notele contabile si intocmeste balanta de verificare..

Tntocmeste Ordinele de Plati si cecurile pentru numerar.

fnregistreazi operatiuni contabile in fige de cont. :

Tine evidenta contabild a tuturor incasérilor efectuate, precum si a cheltulehlor in conformitate
cu legislatia Tn vigoare.,

fntocmeste graficele de rambursare peniru cumpdritorii cu plata in rate,

Incaseazi ratele si urmireste stadiul plitii sumelor datorate de cumpiritorii cu plata n rate.
[nregistreazy valoric si cantitativ, n contabilitate, materialele si obiectele de inventar
achizifionate pentru institutie pe baza notelor de intrare receptie produse,

Réspunde de depozitarea si conservarea echipamentelor, materialelor si rechizitelor de birou,
asigurdnd distribuirea acestora pe compartimente si secfii.

Recepfioneazd mirfurile conform documentelor de primire: facturi/aviz de expeditie.

Verificd i semneazd notele de intrare receptie produse.

Elibereazi produse din depozit pe bazi de bon de consum sau bon de transfer.

Tine evidenta obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe.

Anuntd conducerea institutiei In cazul credirii de stocuri fird miscare.

Efectueazi casarea conform procesului-verbal emis de comisia de casare.

Intocmeste atte Tucriiri dispuse In sarcina serviciului de conducerea institutiei.

Verificd trimestrial stocurile din fige cu cele din magazie, anuntind seful ierarhic in situatia
evidentierii unor diferente.

Rispunde de aplicarea legald a reglementirilor privind salarizarea muncii.

Organizeazi gi verifici inregistrarea cronologici si sistematicd in contabilitate a tuturor
operatiilor patrimoniale, in functie de natura conturilor corespondente.
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53.

4.

55.

56.

57.
58.

59.

60.

61,
62.

63.

64.

65.
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67.

68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.

76.
77.

Verifici fntocmirea documentatiilor justificative privind operatiile patrimoniale, prelucrarea si
pistrarea informatiilor cu privire la situatia patrimoniald, in conformitate cu termenele stabilite
de lege.

Verifici concordanfa intre conturile Tnscrise in bilant gi datele inregistrate In contabilitate, In
concordanti cu situatia reald a elementelor de patrimoniu.

Urmiregte modul de efectuare a Incasdrilor gi a platilor in numerar, stabilind reguli de operare
si manipulare a mijloacelor banesti, conform reglementérilor in vigoare.

Coordoneazi, in conditiile legii, activititile de elaborare gi executie a bugetului de venituri si
cheltuieli al institutiei.

Intocmeste situatiile financiarc centralizate gi alte raportiri pentru bugetul de venituri i
cheltuieli al institufiei.

Asigurs derularea in bune conditii a conturilor de executie conform clasificatiilor bugetare.
Participi la elaborarea analizelor privind dezvoltarea resurselor financiare ale institufiei
fmpreuns cu compartimentele de specialitate pentru constituirea de noi resurse.

Asiguri si rispunde de buna desfigurare gi organizare a activitéfii contabile, de Inregistrarea gi
evidenta valorilor materiale si binesti, intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli
(BVC), Intocmeste situatii financiare si executia BV C-ului.

Efectucazi plata cheltuielilor ca fazi finali a executiel bugetare, conform bugetului de venituri
si cheltuieli aprobat. :

Intocmeste situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate.

Semneazi contractele din punct de vedere economic, cu wrmdrirea in BVC, aldturi de

conducerea institutiei.

In toats activitatea desfisuratd, se conformeaza legii contabilitfii si aplicd corect toate actele
normative Tn materie; asigurd respectarea obligatiilor ce derivi din actele normative cu caracter
fiscal, stabilirea si virarea la bugetul statului a tuturor taxelor §i impozitelor, precum i a altor
obligatii legale. ‘

Urmiregte debitele institutiei §i informeazd periodic compartimentele din cadrul institutiei
despre situafia acestora, In vederea derulérii procedurii de recuperarea a acestora.

Urmdreste decontarea cu debitorii i cu creditorii.

Exercitd conirol permanent asupra operatiunilor efectuate de casieri.

Urmireste situafia lipsurilor din gestiune constatate §i informeazd Directorul General despre

misurile de recuperare a acestora.
fndeplineste toate atribufiile cu caracter specific ce decurg din prevederile legale in domeniul

financiar contabil gi fiscal.

Tnregistreazi si fine evidenta tuturor giratiilor (gajurilor) constituite de institutie sau de citre
terti.

Stabileste modalitatea de reevaluare a patrimoniului conform reglementérilor In vigoare,
valorifici rezultatele comisiei de inventariere, conform prevederilor legale si completeazi
registrul inventar.

Intocmeste facturile fiscale conform contractelor comerciale aflate in derulare.

Tine evidenta cantitativ valoricd a activelor fixe i de natura stocurilor si calculeazi amortizarea
acestora.

Tntocmeste deciziile Directorului General ce vizeazi atributiile biroului.

Indeplineste si alte atributii specifice acestui birou.

Conlucreazi cu toate compartimentele institufiei.
Face propuneri de eficientizare a activititii Administratiei Comerciale Sector 6.

Rispunde de corectitudinea gi legalitatea tuturor documentelor pe care le elaboreazi.
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79.

Exercitd orice alte sarcini trasate de cétre Directorul General.
Respectd prevederile ROF-ului, ROI-ului si ale Codului de conduit etici gi profesionald.

Art. 36. COMPARTIMENT RU, SSM, PSI

Atributii : ,

1. Asigurd recrufarea, angajarea si promovarea personalului, pe baza de competente si conform
prevederilor legale.

2. Organizeazi, conform legislatie in vigoare, concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din
structura organizatoricd gi verificd Indeplinirea conditiilor specifice postului.

3. Urmireste §i rispunde de respectarea legalitdtii privind angajarea si acordarea tuturor
drepturilor previzute de lege.

4.  Analizeazi propunerile de structurd organizatorica ale compartimentelor institutiel si pregiteste
documentatia necesard in vederea supunerii spre dezbatere gi aprobare de citre Consiliul Local
Sector 6 a Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de Organizare si Funetionare ale
institufiet,

5. Pregitegte, documentafia necesard elabordrii Regulamentului de Organizare si Functionare,
Regulamentului Intern, Codului de conduitd etica si profesionald, precum gi alte Norme Interne
ale institutiei.

6. Intocmeste Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare ale
Administratiei Comerciale Sector 6.

7. Gestioneazi figele de post ale personalului din cadrul institutiei.

8. Intocmeste, elibereazi si vizeazi periodic legitimatii de serviciu.

9. Intocmeste raportiri statistice privind activitatea de personal din cadrul institutiei.

10. intocmegte si gestioneazd dosarele profesionale ale personalului din cadrul institutiel.

11. Réspunde de verificarea documentelor si calificarilor corespunziitoare functiilor in conformitate
cu prevederile organigramei, COR-ului si af legislatiei mucii,

12. intocmeste documentele legale pentru suspendarea/incefarea activititii salariatilor.

13. Tine evidenta concediilor de odihna gi celelalte tipuri de concedii (medicale, pentru evenimente
deosebite, recuperdri, rechemdri, etc.), a absentelor nemotivate gi a sanctiunilor.

14, Completeazi la zi Registrul electronic de evidentd a angajafilor (REVISAL) si raspunde de
comunicarea acestuia céitre L.T.M. al municipiul Bucuresti, conform legislatiei aplicabile.

15. Tine evidenia notelor de chemare la locul de munci a salariagilor peste durata normali a timpului
de lucru i wrmireste incadrarea in plafonul previzut de Jege cu privire la prestarea mumeii
suplimentare.

16. Tine evideta figelor de aptitudine ale angajatilor si se ocupé de indeplinirea intocmai si la timp
a formalitatilor privind medicina muncii.

17. Indeplineste toate atributiile ce decurg din aplicarea legislatiei muncii.

18. Tine evidenta condicilor de prezenti.

19. Verificd foile de prezentd, intocmite de sefii structurilor §i le transmite Biroului
Financiar-Contabil, In vederea Intocmirii statului de plati.

20. Gesiioneazd figele de evaluare a performantelor profesionale a salariatilor institutiei, si le
conexeazi n dosarul profesional al fiecirui angajat.

21. Coniroleazd respectarea disciplinei muncii §i asigurd secretariatul comisiilor de anchetd
disciplinara.

22. Elaboreazi Planul anual de formare profesionald gi In propune spre aprobare conducerii.

23. Inregistreaza si gestioneazd declaratiile de avere si declarafiile de interese ale personalului

contractual cu functii de conducere din cadrul institutiei.
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24, Rispunde la adresele/solicitdrile inferne gi externe.

25, Intocmeste Decizii dispuse de Directorul General al Administratiei Comerciale Sector 6.

26. Pistreazd registrul de evidentd a deciziilor Directorului General.

27. Intocmeste si actualizeazd Regulamentul Intern al institatiei.

28. Prezinti lunar Biroului Financiar-Contabil toate modificdrile intervenite in cursul lunii
(angajari/incadriri, suspendiri/desfaceri ale contractelor individuale de muncd, indexiri,
modificiri trange de vechime, etc.).

29, Elibercazi la cerere adeverinte privind calitatea de angajat al institutiei.

30. Rispunde de corectitudinea si legalitatea tuturor documentelor pe care le elaboreazi, precum si
de asigurarea confidentialitétii tuturor lucrdrilor pe care le intocmeste.

31. Exetcitd orice alte sarcini trasate de citre Directorul General.

Art. 37. COMPARTIMENT REGISTRATURA, COMUNICARE SI ARHIVARE
Atributii:

1. Primeste, tnregistreazi si repartizeazi cétre serviciile de specialitate corespondenia adresati
institutiei, (petifii solicitari, adrese, cereri, reclamatii, sesizéri, facturi §i alte documente) primite
direct sau prin corespondent (postd, fax, e-mail, curier), de la petenti persoane fizice/juridice,
institutii centrale gi locale, instane, ONG - uri, etc.

2. Asiguri functionarea eficientd §i operativd a sistemului informatic integrat de preluare,
coordonare, urmirire a traseului si stadiului de solutionare a petifiilor, pdni la finalizare si
informeazi petentul.

3. Urmiireste solujionarea §i redactarea in termen a rispunsurilor la petitiile Inregistrate.

4. Asigurd expedierea raspunsului citre petent si/sau institutie prin modalitdfile permise (mail,
post, curier, fax).

5. Seingrijeste de clasarea gi arhivarea petitiilor.

6. Asigurd redirectionarea petitiilor gresit adresate Administratiei Comerciale Sector 6, cétre
autorititile sau institutiile publice in ale ciror competenfe/atributii intr# rezolvarea problemelor
semnalate, in termenul prevazut de lege.

7. Intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor din cadrul institutiei.

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

9, Asigurd comunicarea prin intermediul telefoniei.

10. Asiguri accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere.
11. Comunici la cerere urméitoarele informatii de interes public:
o Actele normative care reglementeazi organizarea gi functionarea institufiei;
o Structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de funcfionare,
programul de audiente al conducerii institutiei;
o Numele si prenumele persoanelor din conducerea institufiel si ale salariatului
responsabil cu difuzarea informatiilor de interes public;
o Coordonatele de contact ale institutiei, respectiv: denumirea, sediul, numerele de
telefon, fax, adresa de e-mail §i adresa paginii de internet;
Sursele de finantare, bugetul si bilanful contabil;
Programele gi strategiile proprii;
Lista cuprinzénd documentele de interes public;
Lista cuprinzénd categoriile de documente produse gi/sau gestionate, potrivit legii;
Modalititile de contestare a actelor cu caracter administrativ emise de institufic In
situatia in care persoana se considerd vatdmatd In drepturile si interesele sale.
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15.

16.

17.
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19,
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21.
22,
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

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

Are obligatia s precizeze conditiile i formele in care are loc accesul la informatiile de interes
public sau s8 furnizeze pe loc informatiile solicitate, 1n sitnatia in care acestea sunt definute in
cadrul compartimentului.

T cazul in care informatiile de interes public solicitate nu sunt disponibile pe loc, Indrumé
persoanele sd solicite In scris, urménd ca cererea sé fie rezolvatd Tn termenul previizut de lege.
Inregistreazi solicitirile de inscriere n audientd la conducerea institufiei §i le transmite
departamentelor implicate. Organizeazid si asigurd logisticA pentru buna desfisurare a
audientelor.

Coordoneazi elaborarea §i difuzarea citre populafie a pliantelor, ghidurilor si materialelor
informative, care si coniribuie la crearea unei imagini corecte despre institufie i activititile ei.
Asigurd accesul persoanelor care efectueazd studii i cercetéiri in folos propriu sau In inferes de
serviciy, la fondul documentaristic al institutiei pe baza solicitérii personale, in condifiile legii,
cu aprobarea Directorului General.

Asigurd Tnregistrarea hotéirérilor de Consiliu Local/General, precum si a dispozitiilor de Primar
comunicate institutiei.

Asigurd difuzarea actelor administrative.

Asigurd aducerea la cunostintd publicd (prin afigare) a hotérarilor Consiliului General/Local gi
a dispozifillor Primarului Sector 6 cu caracter normativ, de interes general pentru cetdteni.
Efectueazd arhivarea corespondentei proprii in bibliorafturi,

Organizeazi documentele din cadrul compartimentului, conform nomenclatorului r:nhlwstlc
Informeazd conducerea institufiei §i propune mésuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzitoare de péstrare si conservare a documentelor din cadrul departamentului.

Asigurd respectarea normelor interne si prevederilor legale privind confidentialitatea
informatiilor si/sau documentelor de care ia cunostinii personalul departamentului fn
exercitarea functiei.

Asigurd mésuri pentru péstrarea confidentialitatii datelor ce se stocheazi in bincile de date sau
se prelucreazi pe calculatoarele operationale.

Faciliteazd comunicarea intra gi inter-departamentald, astfel incét transferul de informafii si
respecte criteriile corectitudinii, integritdtii, eficientei gi economiei de legéturi dintre angajati.
Organizeazd conferinte de presd, interviuri si briefinguri de presd, periodic sau ori de cite ori
activitatea institutiei prezintd un interes public imediat. Tn acest sens, creeazi cadrul
organizatoric pentru conferinte de presd sau interviuri sustinute de cétre personalul cu functii de
conducere din cadrul institutiei, inclusiv de cétre Primarul Sectorului 6.

Asigurd o bund §i permanentd colaborare cu reprezentantii societdtii civile prin promovarea
parteneriatului social In scopul solufion#irii unor probleme specifice administratici publice
locale. In acest sens, actioneazii pentru atragerea societdtii civile la dialog institufional si
participd la programele societatii civile in domeniul relatiilor publice.

Transmite citre Serviciul Relafii cu Mass Media, Societatea Civild si Protocol Evenimente,
precum g1 cétre Serviciul Online al Primériei Sectorului 6 materiale informative pentru a fi
postate pe site-ul instifutiei gi pe paginile oficiale ale retelelor de socializare.

Asiguri transparenta decizionald in cadrul institutiei, precum si cficientizarea relafiei dintre
institufie §i cetdtean prin buna gestionare a timpului dintre cerere gi rispuns.

Contribuie la dezvoltarea unei culturi comunicationale, bazati pe legalitate, obiectivitate,
impartialitate si echidistanta.
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Asigurd informarea cetitenilor asupra activitidtii institufiei si oferd relatii privind modalitatea de
a obtine documente, avize, aprobdri, In conformitate cu prevederile legale.

Propune cheltuielile bugetare privind Intrefinerea si buna functionare a activititii serviciului.
Aplicd Programul de Implementare i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial,
la nivelul serviciului.

Identificd si evalueazi factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural,
completeazd si actualizeazd registrul riscurilor la nivelul compartimentului.

Mentine si dezvoltii relatiile cu mass-media pentru a crea o imagine pozitivi a institutiei.
Redacteazd comunicate gi materiale de presd si Intocmeste raportul anuval privind activititile de
relatii publice.

Monitorizeazi si analizeazi publicatiile zilnice §i publicatiile de specialitate in ceea ce priveste
aparitiile institutiei si a perspectivelor de dezvoltare a acesteia.

Redacteazi documentele de prezentare a institutiei.

fntocmeste si coordoneazi baza de date cu jurnalistii.

Concepe si realizeazd campanii sau actiuni de relatii publice destinate promovirii imaginii
institutiei, inclusiv retele de socializare.

Implementeaz3 actinii de comunicare intern#/externd aprobate in planul anual de relatii publice. -
Pregiiteste si transmite comunicate de presd In refeaua intenii/extern.

Asigurd consilierea activitéfilor de inter-relafionare cu presa.

n cadrul comunicrii interne furnizeazi informatii despre misiunile institutiei si obiectivele
strategice ale acesteia, natura si importanta contribufiei personale a fiecirui salariat, Inlesniri,
facilititi si servicii de care beneficiazd angajatii institutiei, responsabiliti{i morale, materiale,
financiare ale fiecirui membru al organizatiei, perspectivele profesionale, orientirile institutiei
in probleme de management al resurselor umane.

Asiguri coordonarea cu structurile interne care detin informatii de interes pentru publicul intern.
Asiguri comunicarea rispunsurilor In termenele legale la petitiile formulate de persoanele fizice
si juridice in conformitate cu legislatia In vigoare privind informatiile de interes public si
solutionare a petitiilor,

Asigurd monitorizarea i coordonarea structurilor organizatorice pentru comunicarea de céire
acestea a rispunsurilor privind aspectele specifice si punctuale ale activitéfii acestora in
conformitate cu prevederile legislafiei In vigoare privind informatiile de interes public si
solutionare a petitiilor.

Intocmeste toate registrele si documentele impuse de legislatia in vigoare privind informatiile
de interes public si solutionare a petitiilot.

Executi gi alte atributii stabilite de conducerea institutiet sau din actele normative in vigoare.
fntocmeste planul de publicitate al institutiei.

Proiecteazd materialele publicitate (anunfuri, pliante, oferte).

Duce Ia indeplinire prevederile hotdrdrilor de Consiliu Local/General care se referd la domeniul
sdu de activitate,

Exercitd orice alte sarcini trasate de citre Directorul General.

Respectd prevederile ROF-ului, ROI-ului gi ale Codului de conduitd etici si profesionali.

Persoana responsabild cu arhivarea (arhivarul):
o Inifiazd si organizeaza activitatea de intocmire a Nomenclatorului arhivistic al

Administratiei Comerciale Sector 6;
o Asigurd legitura cu Arhivele Nationale, In vederea verificirii si confirmarii
Nomenclatorului, urmireste modul de aplicare a Nomenclatorului la constituirea

dosarelor;
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o Organizeazd depozitele de arhivd dupi criterii prealabil stabilite in condiiile previizute
de lege;

o Verificd si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, documentele grupate in
unitéti arhivistice, pentru pistrarea in arhivi;

o Intocmeste inventare pentru documentele firl eviden(d aflate in depozit;

o Asigurd compartimentelor din cadrul institutiei asisten{d tehnici pentru constituitea si
gestionarea arhivej prorpii, pani la predarea acesteia;

o Tine evidenfa tuturor documentelor intrate §i iegite din depozitul de arhivi, pe baza
registrului de eviden{d curentd;

o Asigurd pistrarea documentelor detinute in arhivi In conditii corespunzitoare;

o Verifici modul de péstrare in timp a documentelor;

o Pune la dispozifie, In anumite situafii, conform prezentului Regulament, pc bazi de
semndturd §i {ine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor creatoare, pe
baza registrului de eviden{i a intririlor-iesirilor unifiifilor arhivistice; la restituire
verificd integritatea documentelor Imprumutate;

o Intocmeste rispunsuri la corespondenta cu diferite autoritéfi, privitoare la sesiziri ale
unor petenti, persoane fizice sau juridice, cu privire la autenticitatea unor documente din
arhivi,

o Asigurd secretariatul comisiei de selectionare i convoaci comisia In vederea analizirii
dosarelor cu termenele de péstrare expirate gi care, In principiu, pot fi propuse pentru
eliminare ca fiind nefolositoare;

o Intocmeste Nomenclatorul arhivistic al Administraiiei Comerciale Sector 6 pe baza
propunerilor sefilor/responsabililor de compartimente, urméreste avizarea si aprobarea
acestuia, potrivit prezentului Regulament;

o Asigurd difuzarea Nomenclatorului arhivistic tuturor compartimentelor din cadrul
Administratiei Comerciale Sector 6;

o Efectueazi operafiuni de scanare si validare a documentelor din arhivi, dintre cele mai
solicitate, pentru asigurarea unei identificiri eficiente a documentelor solicitate.

CAPITOLUL V

Art.38. DISPOZITII FINALE
1. Toate compartimentele Administrafiei Comerciale Sector 6 Bucuresti au obligatia de a colabora

n vederea solufiondrii comune a problemelor curente ale institutiei.

2. Compartimentele din structura organizatoricd a Administratiei Comerciale Sector 6 au obligatia
de a comunica Compartimentului Resurse Umane orice modificare intervenitd n atributiile specifice
domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei, aparute ulterior aprobirii prezentului
Regulament, precum si aplicdrii, conform legii, a Hotdrérilor Consiliului Local si Deciziilor
Directorului General.

3. Sefii compartimentelor din structura organizatoricd a Administratiei Comerciale Sector 6 au
obligatia de a actualiza fisele de post pentru intreg personalul subordonat, in conformitate cu
modificirile survenite.

4. Compartimentele din structura organizatorici a Administrafiei Comerciale Sector 6 sunt
obligate si coopereze In vederea Intocmirii, In termenul legal, a lcrdrilor al ciror obiect implicd
coroborarea de competente, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

5. Salariafii Administratiei Comerciale Sector 6 au urmétoarele responsabilititi:
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o Respectd prevederile Regulamentului de Organizare i Funcfionare, ale Regulamentului
Intern, Codului de Conduitd Eticd si Profesionald, precum gi alte Norme Interne si Decizii ale
Directorului General;

o Riéspund de cunoagterea gi aplicarea legislafiei in vigoare, specifice domeniului de
activitate;

o Riéspund de péstrarea secretului de serviciu, precum §i confidentialitatea 1n legéturd cu
faptele, informatiile si documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei, in conditiile
legii, cu aplicarea dispozifiilor In vigoare privind liberul acces la informatii de interes public;

o Réspund de 1Indeplinirea cu obiectivitate, impartialitate gi independents,
fundamentdndu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe argumente
tehnice;

o Seabtin de la orice faptd care ar putea s aduca prejudicii persoanelor fizice sau juridice
ori institutiei; ‘

o Adopti o atitudine neutrd faf# de orice interes pérsonal, politic, economic, religios sau
de altd naturd si nu dau curs unor eventuale ingerinte sau influente de orice naturg;

o Asiguri un serviciu public de calitate in beneficiul cetiifenilor prin participarea activi la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practici;

o Apird In mod loial prestigiul institutiei in care I3 desfdgoard activitatea gi se abtine de
la orice faptd care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

o Réspund de realizarea la timp $i Tntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, a
programelor aprobate san dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

o Rispund, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor confinute n documentele Intocmite;

o Rispund disciplinar, patrimonial, administrativ, penal de legalitatea actelor emise si
activitatea Intreprinsi;

o Reprezintd gl angajeazi institutia numai In limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a Incredinfat de cétre conducerea acesteia;

"o Semmaleazd conduc#torului institufiei orice problem# deosebitd legatd de activitatea
acestela despre care ia cunogtinté In timpul Indeplinirii sarcinilor.

6. Compartimentele din structura organizatoricd a Administratiei Comerciale Sector 6 Thtocmesc
proiectele de hotéréri ale Consiliului Local specifice domeniului de activitate, in colaborare cu Biroul
Juridic.

7. Intregul personal are obligatia de a respecta normele, actele administrative aplicabile institutiei
si legislatia In vigoare care stau la baza activitatii, precum gi Regulamentul Intern, Codul de conduita
eticd si profesionald, precum si Deciziile Directorului General.

8. Toli salariatii au obligatia de a aplica Tntocmai politicile referitoare la standardele de calitate
specifice compartimentului i Administratiei Comerciale Sector 6 Bucuresti.

9. Toti salariafii au obligatia de a Indeplini orice alte sarcini de serviciu stabilite de conducerea
Administratiei Comerciale Sector 6.

10. Tofi salariatii au obligatia de a aplica corespunzitor cerintele sistemului de conirol intern
managerial, cuprinse in procedurile operationale si de sistem.

11. Responsabilii managementului calititii sunt conducdtorii departamentelor din cadrul
Administratiei Comerciale Sector 6,

12, Regulamentul de Organizare si Funcfionare se modifica gi se completeazi, conform legislatiei
in vigoare ulterior aprobirii acestuia. Personalul angajat réispunde de cunoagterea si aplicarea legislatiei

specifice domeniului de activitate.
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13. Regulamentul de Organizare gi Functionare se actualizeazi ca urmare a modificirii
Organigramei Administratiei Comerciale Sector 6 sau ori de céte ori situatia o impune.

14. Incilcarea dispozitiilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ atrage rispunderea
disciplinard sau juridicd a personalului contractual, In conditiile legii.

15. Personalul contractual rispunde potrivit legii, In cazurile in care, prin faptele sivérsite cu
incélcarea normelor de conduitd eticd si profesionald, creeazs prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

16. Prezentul Regulament de Organizare i Functionare se va difuza tuturor departamentelor din
cadrul Administratiei Comerciale Sector 6 , conduciitorii acestora avind obligatia si a31gure sub
semmndturd, luarea sa la cunostinti de catre t011 salariatii din subordine.

CAPITOLUL VI

Art. 39. ACTE NORMATIVE CARE STAU LA BAZA ACTIVITATIT ADMINISTRATIEI
COMERCIALE SECTOR 6 ,

1. Legea nr. 53/24.01.2003 - Codul Muncii, republicat cu modificirile §i completirile ulterioare;

2. 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare;

3. Legea-Cadru nr. 153 din 28 ijunie 2017 privind salarizarea personalului pilitit din fonduri
publice;

4. Legeanr. 82/1991 Legea Contabilitétii — republicats, cu modificérile si completirile ulterioare;

5. Legea nr. 133 din 13 mai 2021 pentru modificarea i completarea Ordonanjei Guvernului
nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial §i controlul financiar preventiv;

6. Legeanr. 227/2015 privind Codul Fiscal cu modificirile gi completdrile ulterioare;

7. Legeanr. 287/2009 privind Codul Civil;

8. Legea nr. 554/2004 privind Contenciosul administrativ

9. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice cu modificirile §i completirile ulterioare;

10. Legea nr. 273/2006 privind finanjele publice locale, cu modificirile si completirile ulterioare;

11. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, cu modificirile si completirile ulterioare;

12. Legea nr. 10/1995 privind calitatea in constructii, cu modificérile i completdrile ulterioare;

13. Legea nr. 52/2003 privind transparenfa decizionald tn Administratia Publici, cu modificarile gi
completdrile ulterioare;

14. Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunuritor, valorilor gi protectia persoanelor, cu
modificdrile gi completirile ulterioare;

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

16. Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucranlor de constructii republicatd, cu
modificdrile si completdrile ulterioare,

17. Legea nr. 421/2002 privind regimul juridic al vehiculelor fard stipan sau abandonate pe terenuri
apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al unitdfilor administrativ-teritoriale si
H.G.nr. 156/2003 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicarea a legii 421/2002;

18. Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate;

19. Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea gi sanctionarea faptelor de coruptie;

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

21. Legea nr. 319/2006 a securitatii si sdnatitii Tn munci;

22. Legea nr. 481/2004 privind protectia civild-republicaty;

23. Legea nr. 307/2006 privind ap#rarea impotriva incendiilor;

24. Legea nr. 101/2006 a serviciului de salubrizare a localititilor;

25. Legea nr. 213/1998 privind proprictatea publicd gi regimul juridic al acesteia;
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26. Legea nr. 24/2007 privind reglementarea gi administrarea spatiilor verzi din intravilanul
localitatilor republicats;,

27. Legea nr. 98/2016 privind achizifiile publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

28. Legea nr. 253/2013 privind executarea pedepselor, a misurilor educative si a altor masuri
neprivative de libertate dispuse de organele judiciare in cursul procesului penal;

29. Legea nr. 152/1998 privind Infiinfarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, cu modificirile si
completirile ulterioare;

30. Legea nr. 114/1996- Legea locuintei ~ Republicati;

31. Legeanr. 196/2018 privind Infiinfarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari gi
administrarea condominiilor, cu modificarile §i completiirile ulterioare;

32. Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor gi demnitatilor publice, pentru
modificarea 5i completarea Legii nr. 144/2007 privind infiinfarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative;

33. Ordonanta nr. 71/2002 privind organizarea i funcfionarea serviciilor publice de administrare a

domeniului public §i privat de interes local;
34. Ordinul nr. 839/2009 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii 50/1991

privind autorizarea executdrii lucrérilor de constructii;

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

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

37. Ordinul nr. 76/12.03.2003 privind modificarea gi completarea modelului-cadru al contractului
individual de munci previzut in anexa la Ordinul ministrului muncii si solidaritiifii sociale nr. 64/2003;
38. Ordinul nr. 163/2007 privind aprobarea normelor generale de apérare impotriva incendiilor;

39. Ordinul nr, 712/2005 pentru aprobarea dispozitiilor generale privind instruirea salariatilor In
domeniul situatiilor de urgentd; '

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

41. Ordinul nr. 1466 din 17 mai 2010 pentru modificarea Ordinului ministrului dezvolt#rii,
lucrérilor publice si locuintelor nr. 1.549/2008 privind aprobarea Normelor tehmce pentru elaborarea
Registrului local al spatiilor verzi;

42, Ordinul nr. 2634 din 5 noiembric 2015 privind documentele financiar-contabile;

43. Ordinul nr. 923/2014 - Republicat pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare
la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale bentru
persoanele care desfigoard activitatea de control financiar preventiv propriu;

44. 0.G, nr, 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv — republicati;

45. O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solufionare a petitiilor;

46. O0.G. nr, 21/2002 privind gospodarirea localitatilor urbane si rurale;

47. O.U.G nr. 195/2005 privind protectia mediuiui;

48. 0.U.G. nr. 59/29.06.2007 — privind instituirea programului national de Imbunitatite a calititii
mediului prin realizarea de spatii verzi in localititi;

49. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

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

51. H.G. nr. 281/1993 cu privire la salarizarea personalului din unititile bugetare;

52. Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlutui intern managerial al entititilor

publice;
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53.T1.G. nr. 784/2005 privind stabilirea nivelului dobénzii datorate pentru neachitarea la termen a
obligatiilor fiscale;

54, H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarca Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizifie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice;

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

56. H.G. nr. 753/2002 privind unele misuri tn domeniul serviciilor publice de gospodirie comunali;

57.H.G. nr. 537/2007 privind stabilirea i sancfionarea contraventiilor la normele de prevenire §i
stingere a incendiilor; '

58. H.G. nr. 548/1999 privind aprobarea Normelor tehnice pentru Intocmirea inventarului bunurilor
care alcituiesc domeniul public al comunelor, oragelor, municipiilor $i judetelor;

59. H.G. nr. 273/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucririlor de constructii §i
instalatii aferente acestora, cu modificérile §i completérile ulterioare;

60. H.G. nr. 51/1992 privind unele misuri pentru imbundtitirea activitifii de prevenire i stingere a
incendiilor-Republicatd;

61. 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;

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

63. H.G. nr. 905/2017 privind registrul general de evidentd a salariafilor;

64, H.G. nr. 962/2001 privind aprobarea Normelor metodologice pentrn punerea in aplicare a
prevederilor Legii nr. 152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, cu modificérile
si completérile ulterioare;

65. H.G. nr. 1.275/2000 privind aprobarea Normelor metodologice pentru punerea In aplicare a
prevederilor Legii locuintei nr. 114/1996 cu modificirile si completérile ulterioare;

66. 1.C.L.M.B. nr, 88/1993 privind aprobarea normelor pentru ocuparea temporaré a ferenurilor
apartindnd domeniului public;

67. H.C.GM.B. nr. 23/1999 privind modul de decontare a cheltuielilor aferente functiondrii

~ cigmelelor publice;
68. H.C.G.M.B. nr. 308/1999 privind trecerea unor terenuri in administrarea Domeniului Public al

sectoarelor 1-6;

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

70, H.C.GM.B. nr. 114/21.07.2004 privind interzicerca circulatiei vehiculelor in parcurile gi
gridinile publice din Municipiul Bucuresti;

71.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 modificérile ulterioare;

72. H.C.GM.B. nr. 254/29.05.2008 privind administrarea retelei stradale si a lucrérilor de artéd din
Mumicipiul Bucuresti;

73. H.C.G.M.B. nr. 61/2009 privind modificarea Art. 9 din Anexa nr. 3 a Strategiei de parcare pe
teritoriul Municipiului Bucuresti, aprobati prin Hotérfrea C.G.M.B. nr. 124/2008;

74, H.C.GM.B. nr. 120/2010 privind aprobarea Normelelor de salubrizare §i igienizare ale
Municipiului Bucuresti; :

75.H.C.G.M.B. nur. 121/2010 privind unele misuri de asigurare a tngréadirii salubrizirii si igienizarii
terenurilor virane in Municipiul Bucuresti; :
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76.J1.C.G.M.B. nr. 43/28.02.2011 privind aprobarea modificarii si completam Anexei 1 la
H.C.G.M.B. nr. 254/29.05.2008;

77. H.C.G.M.B. nr. 189/2013 pentru modificarea gi completarea H.C.G.M.B. nr.121/2010 privind
unele misuri de asigurare a ingridirii salubrizdrii si igienizirii terenurilor virane in Municipiul
Bucuresti; .

78. H.C.G.M.B. nr.181/2017  privind  modificarea i completarea  Hotérdrii
C.G.M.B. nr. 120/30.06.2010, Anexa 1, privind aprobarea Normelelor de salubrizare i igienizare ale
Municipiului Bucuresti;

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

80.H.C.GM.B. nr. 275/2020 privind aprobarea ,Normelor peniru avizarea, autorizarea,
coordonarea si execufia lucririlor de infrastructuri tehnico — edilitarsi gi stradald de pe teritoriul

Municipiului Bucuresti;

81. II.C.L. 313/2018 —HotdirAre pentru aprobarea Regulamentului privind activitatea de
organizare, punere in functiune §i exploatare a parcirilor de resedintd fn Sectorul 6 si a modelului
Contractului de ocupare a locurilor publice cu parcare de resedingd pe domeniul public al Subunititii

Administrativ Teritoriale Sector 6 — Bucuresti;

82. H.C.L. 133/2019 — Hotiirdre privind modificarea Anexei nr. 1 la Hotdrarea Consiliului Local .
Sector 6 nr, 313/2018 pentru aprobarea Regulamentului privind activitatea de organizare, punere in
functiune i exploatare a parcirilor de regedint3 in Sectorul 6 si a modelului Contractului de ocupare a
Jocurilor publice cu parcare de resedinii pe domeniul public al Subunitdtii Administrativ

Teritoriale Sector 6 — Bucuresti.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Volintiru Citalin
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ANEXA 4
Ia H.C.L. Sector 6 nr. 135/29.07.2021

PROTOCOL
Incheiat azi. 27.07.2021

Aviand 1n vedere intentia autoritdtii publice executive de la nivelul sectorului 6 al municipiului
Bucuresti de a propune Consiliului Local al Sectorului 6 infiinfarea unei noi institutii publice, care
va purta denumirea de Administrafia Comerciald Sector 6, cu atribufii In domeniul administrarii
pietelor, targurilor, bazarelor si oboarelor, al locuinfelor si parcajelor publice si de resedintd de pe
raza sectorului 6 si desfiintarea Administratiei Pietelor Sector 6,

Avéand in vedere proiectul de hotardre nr. 315/11.05.2021,

Tindnd cont de Protocolul nr. 2657/22.06.2011 incheiat intre Administratia Pietelor Sector 6 i D&D
GLOBAL S.R.L;

Luénd 1n considerare prev. art. 227 si art. 1609 alin. (2) Noul Cod civ.;

Partile:

1. D&D GLOBAL S.R.L cu sediul in Bucuresti, sos. Virtutii, nr. 148, sector 6, CUI 15026920,
inregistratd la Oficiul National al Registrului Comerfului Bucuresti sub nr. J40/11840/20.11.2002,
reprezentatd legal prin Director comercial - Gabriel Mihnea LUCOYV,

SI

2, Administratia Comerciald Sector 6 (institutie publica in faza de infiintare) prin Primarul
Sectorului 6, cu sediul in Bucuregti Calea Plevnei, nr. 147-149, sector 6, Bucuresti, in calitate de
initiator al Proiectului de Hotardre inregistrat la Secretariatul Tehnic al Consiliului Local al Sectorului

' 6 sub nr 315/11.05.2021;

Convin urmatoarele:
Art. 1. (1) Partile decid novarea Protocolul nr. 2657/22.06.2011 incheiat intre Administratia

Pietelor Sector 6 g1 D&D GLOBAL S.R.L, motivat de schimbarea uneia dintre pirti, respectiv
Administratia Pietelor Sector 6.

(2). Partile convin ca, la data intréirii in vigoare a hotérérii Consiliului Local al Sectorului 6 privind
aprobarea infiintarii Administrafiei Comerciale Sector 6 i desfiinfdrii Administratiei Pietelor Sector
6, Administrafia Comerciald Sector 6, care se subrogd in drepturile si obligatiile Administrafiei
Pietelor Sector 6, sa devind parte a protocolului care a fost novat.

Art.2. Motivul pentru care s-a incheiat prezentul protocol este dat de faptul ca Administratia
Comerciald Sector 6 va prelua intregul patrimoniu {activ si pasiv) al Administratiei Pietelor Sector 6
care urmeaz s fie desfiintati.

Art.3. D&D GLOBAL S.R.L isi exprima acordul ca Administratia Comerciald Sector 6 sé

igi stabileascid sediul social In spatiul comercial ce face obiectul Protocolul nr. 2657/22.06.2011,
respectiv In Sos. Virtutii, nr. 148, sector 6, Bucuresti.




Art.4, Prezentul protocol intrd fn vigoare odatd cu intrarea Th vigoare a hotiirarii Consiliufui
Local al Sectorului 6 privind infiinfarea Administratiei Comerciale Sector 6 si desfiinfarea

Administrafiei Pietelor Sector 6.

Drept care s-a incheiat prezentul protocol care contine 2 pagini, azi 27.07.2021, data semniirii [ui, in
5 exemplare originale, céte unul pentru fiecare parte, unul pentru a se constitui ca Anexi la proiectul
de hotdrdre privind privind infiinfarea Administratiel Comerciale Sector 6 si desfiintarea
Administrafiei Pietelor Sector 6, unul pentru inscrierea Administratiei Comerciale Sector 6 in
Registrul Entitdfilor Publice i unul pentru arhivarea [a nivelul aparatului de specialitate al Primarului

Sector 6 Bucuresti.

pentru D&D GLOBAL S.R.L
Administratia Comerciala
Sector 6
Director Comercial,

Gahrikl Milinea T.UCQY

,,,,,

TN A SE VAT ﬂ*’f

UELAAITY ¢/ FTY }/”\;






