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MUNICIPIUL BUCURESTI Anexanr.3 la H.C.L.S4 nr._~ -
CONSILIUL LOCAL SECTOR 4

REGULAMENTUL
de organizare si functionare a Politiei Locale Sector 4

CAPITOLUL I — DISPOZITII GENERALE

Art.1 (1)Politia Locald a Sectorului 4, se infiinteazs si functioneaza in temeiul Legii nr. 155/2010 — Legea Politiei
Locale. '

(2) Activitatea Politiei Locale se realizeazs in interesul comunitatii locale, exclusiv pe baza si in executarea legii,
precum si a actelor autoritatii deliberative si ale celei executive ale administratiei publice locale.

(3) In exercitarea atributiilor ce i revin, Politia Locald coopereazi cu unitatile, respectiv cu structurile teritoriale ale
Politiei Romane, ale Jandarmeriei Romane, ale Politiei de Frontierd Romane si ale Inspectoratului General pentru
Situatii de Urgentd, cu celelalte autorit3ti ale administratiei publice centrale si locale §i colaboreazd cu organizatii
neguvernamentale, precum si cu persoane fizice si juridice, in limitele legii.

CAPITOLUL II — STRUCTURA ORGANIZATORICA A
POLITIEI LOCALE SECTOR 4

Art. 2 Structura organizatoricd a Politiei Locale Sector 4 este urmatoarea:
- Director General
- Director General Adjunct
- Serviciul Dispecerat si Comunicatii
- Compartiment Audit Public Intern
- Directia Inspectie si Control
- Serviciul Disciplina in Constructii si Afisaj Stradal
- Serviciul Inspectie Comerciald
- Biroul Controlul si Gestionarea Animalelor/Cainilor farg Stdpan
- Directia Protectia Mediului
- Serviciul Protectia Mediului
- Compartimentul Ecologie Urban&
-Directia Economici
- Serviciul buget-finante, salarizare si contabilitate
- Compartiment Administrare Patrimoniu
- Serviciul Achizitii Publice, Urm&rire Contracte si Administrativ
- Compartiment Administrativ
-Directia Ordine Publica Parcuri si Obiective
- Serviciul Ordine Public& Parcuri
-Biroul Ordine Publicd Parc ,Oréselul Copiilor”
-Biroul Ordine Publicg Parc ,Lumea Copiilor”
- Compartimentul Ordine Publicd Obiective
- Serviciul Interventie
- Compartiment Planificare Efective si Evidents Contraventii Interventie
- Serviciul Managementul Resurselor Umane
- Serviciul Legalitate Acte si Contencios Administrativ
- Biroul Instruire si Consiliere Juridicd, Sintez Contraventii
- Serviciul Control Intern
- Compartiment Contol Intern Managerial
- Compartiment Inspectie General3
- Compartiment S.S.M., P.S.1., S.U.
~Serviciul 1 Politie Locald
-Biroul 1 Ordine Public
-Biroul 1 Planificare Efective si Evident3 Contraventii
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- Serviciul 2 Politie Locala

-Biroul 2 Ordine Publica

-Biroul 2 Planificare Efective si Evidenta Contraventii
- Serviciul 3 Politie Locala

-Biroul 3 Ordine Publica

- Biroul 3 Planificare Efective si Evidenta Contraventii
- Serviciul 4 Politie Locala

- Biroul 4 Ordine Publica

- Biroul 4 Planificare Efective si Evidentd Contraventii
- Serviciul Circulatie Rutiera

- Compartiment Planificare Efective si Evidenta Contraventii Circulatie Rutierd
- Directia Evidenta Persoanelor si Executare Mandate

- Biroul Evidenta Persoanelor,

- Compartimentul Executare Mandate

- Biroul Informatii si Relatii Publice, Arhiva

CAPITOLUL III - ATRIBUTIILE DIRECTORILOR, SERVICIILOR, BIROURILOR SI COMPARTIMENTELOR

Art. 3 (1)Directorul General conduce intreaga activitate a Politiei Locale Sector 4 .

(2) Directorul general Tsi indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si controlul Primarului Sector 4 si

este Sef al intregului personal din subordine, potrivit raporturilor stabilite prin organigrama. Acesta va operationalize

strategiile si programele stabilite de autoritatile administratiei publice locale in sarcini de lucru, activitéti si actiuni si va

asigura conditiile de executare a lor astfel in cat s& permitd indeplinirea obiectivelor stabilite.

(3) Directorul General poate deleaga Directorului General Adjunct exercitarea unora dintre atributiile ce-i revin.

(4) Directorul General coordoneaza intreaga structurd organizatorica si functionald a Politiei Locale Sector 4, defineste -
functiile si stabilegte colaborarile, sub conducerea primarului, conform prezentului regulament.

Art. 4 Directorul General are urmatoarele atributii:

Organizeaza, planificd si conduce intreaga activitate a Politiei Locale Sector 4;

Intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de cétre intregul persnnal a prevederilor legale;

Asigura prin structura de specialitate, reprezentarea Politiei Locale Sector 4 in fata instantelor judecétoresti;

Raspunde de pregatirea profesionala a personalului din subordine;

Coordoneaza activitatea de preluare in paza a obiectivelor si rdspunde de indeplinirea intocmai a clauzelor

prevazute in contractele de prestari de servicii incheiate;

Aproba planurile de paza intocmite pentru obiectivele preluate pe bazé de contract de prestéri de servicii;

8. Studiaza si propune, unitdtilor beneficiare de pazd, introducerea amenajarilor tehnice si a sistemelor de
alarmare impotriva efractiei;

9. Analizeaza trimestrial activitatea Politiei Locale Sector 4 si indeplinirea indicatorilor stabiliti de Consiliul Loca! ai
Sectorului 4;

10.Asigurd informarea operativé a Primarului Sector 4, a Consiliului Local si Politiei Sector 4 despre evenimentele
deosebite care au loc pe timpul desfasurdrii activitatilor specifice ale Politiei Locale;

11.Colaboreaza cu celelalte organe ale statului cu atributii privind asigurarea climatului de ordine si liniste
publicd, siguranta persoanelor, integritatea corporald, bunurile acestora ori ale domeniului public, curdtenia si
combaterea comertului stradal neautorizat;

12.Asiguré ordinea interioard si disciplina in réndul personalului din subordine, avénd dreptul s& propund
acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii; .

13.Coordoneaza activitdtile de protectia muncii, medicina muncii si pentru situatii de urgent;

14.Pianific, organizeaza si conduce controalele de specialitate pe domenii de activitate privind modul cum sunt
indeplinite atributiile de serviciu de cétre functionarii publici din cadrul Politiei Locale;

15.Studiaza si propune Consiliului Local al Sectorului 4 adoptarea de masuri in domeniul specific de activitate;

16.Participa la audientele cu cetdtenii;

17.Propune spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 4 tarifele la care se vor executa prestérile de servicii

pentryu beneficiari;
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18.

Conduce si coordoneaza nemijlocit activitatea: Directorului General Adjunct, Semcaulu: Dis
_Comunicatii; Compartimentului Audit Public Intern; Directorului Executiv — Dlred;:a Inspect,ze §¥ Cantro!
Directorului Executiv — Directia Protectia Mediului; Directorului Executiv — Directia Economica; D:rectaruiw
Executiv — Directia Ordine Publica, Parcuri si Ob%ective Serviciului Interventie; Serviciului Managementul
Resurselor Umane; Serviciului Legalitate Acte si Contencios Administrativ; Serviciului Control Intern.

19. Indep{meg:e orice alte atributii stabilite prin lege s-au prin dispozitii emise de Primarul Sectorului 4

Art. 5 In exercitarea atributiilor ce i revin, directorul general emite decizii cu caracter obligatoriu pentru intregul
personal din subordine.

Art. 6 Directorul General Adjunct se subordoneaza directorului general si are urmétoarele atributii principale:

1.

2.

4.
5.
6

7.

Conduce si coordoneaza Serviciile 1, 2, 3, 4 Politie Locald, Serviciul Circulatie Rutierd si Directia Evidenta

Persoanelor si Executare Mandate;

Avizeaza si propune spre aprobare directorului general protocoalele de colaborare, planurile de cooperare cu

Politia si alte institutii ale Ministerului Administratiei si Internelor precum si cu alte structuri ale sistemului
national de apdrare, organizatii, institutii 5i autoritati ale administratiei publice centrale si locale;

Analizeaza activitatea functionarilor publici, din cadrul Serviciilor 1, 2, 3, 4 Politie Locald, Serviciului Circulatie

Rutiera si Directia Evidenta Persoanelor si Executare Mandate, privind respectarea si aplicarea prevederilor
tuturor actelor normative, constatarea gi sanctionarea contraventionald in domeniile prevazute de lege si
propune masuri de imbunatatire a acestora;

Organizeaza sistemul de anuntare si aducere la serviciu a personalului in situatii de urgent3;

Conduce si coordoneaza activitatea structurilor stabilite prin decizia directorului general;

In situatiile in care directorul general este absent (concedii, cursuri, simpozioane etc.) poate si exercite
prerogativele acestuia, in baza unei decizii emise de directorul general;

Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general si Primarul Sectorului 4.

Art. 7 Atributiile Serviciului Dispecerat si Comunicatii:

1.
2.
3.

N

10.

11,

12.

13.

14.

15.

Se subordoneaza direct directorului general;
Functioneazd in regim permanent;

Preia apelurile telefonice ale cetdtenilor din Sectorul 4 privind semnalarea unor probleme sociale sau
evenimente;

Coordoneaza activitatile efectivelor din teren pentru rezolvarea unor situatii/actiuni/evenimente nou apérute
si realizeaza legatura cu organele de Politie, Jandarmerie, Pompieri, etc in situatii de urgentd, conform
protocoalelor de colaborare in vigoare;

Reprezinta Politia Locald a Sectorului 4 in relatiile cu cetitenii care adreseazd telefonic sesizdri in nume
propriu;

Informeaza si tine legdtura permanent cu celelalte servicii sau birouri cu care conlucreazi;

Preia permanent solicitarile/raportdrile cu privire la evenimentele/actiunile/situatiile in care sunt implicati
politistii locali din teren, retine problemele acestora si le transmit operativ sefilor ierarhici spre
solutionare/raportare;

Intocmeste note de serviciu sau rapoarte zilnice pe care le inainteazd imediat directorului general;

Transmite personalului de serviciu sau celui aflat in afara sediului dispozitiile si sarcinile trasate de sefii
ierarhici pentru optimizarea Indeplinirii misiunilor;

Informeaza sefii ierarhici, conform documentelor operative, despre evenimentele deosebite sau situatiile de
urgentd petrecute si executd ordinele acestora pana la sosirea lor in sediu;

Transmite operativ, Politiei sau Jandarmeriei, cu acordul directorului general, date si informatii de la politistii
“locali aflati in teren despre faptele infractionale care sunt in competenta acestora;

Gestioneazd documentele operative si tine evidenta documentelor intocmite si transmise, precum si a
convorbirilor telefonice;

Propune madsuri de achizitionare, aprovizionare si utilizare eficientd a tehnicii de calcul si mijloacelor de
comunicatii;

Acorda asistenta tehnica de specialitate utilizatorilor de calculatoare si mijloace de comunicatii din serviciile
Politiei Locale Sector 4;

Asigura asistenta tehnica primara pentru tehnica de calcul si comunicatii din dotare;
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16. Administreaza reteaua de calculatoare si de comunicatii a institutiei; S o

17. Propune masuri pentru utilizarea optimd a materialelor consumabile, necesare bunei functiondri a-tehnicii de
calcul si mijloacelor de comunicatji, din dotarea serviciului; O

18. Intocmeste note si informari privind functionarea defectucas3 a tehnicii de comunicatii si de ca
dotare, evidentiind cauzele care au generat aceasts situatie;

19. Intocmeste periodic referate privind starea si functionarea tehnicii de calcul si a mijloacelor de comunicatii;

20. Intocmeste referate privind calitatea lucririlor de intretinere/service a tehnicii de calcul din dotare,
executate de firmele cu care institutia are contracte in acest sens;

21. Participa la analiza, proiectarea si implementarea informatizirii activitatii institutiei;

22. Participa la achizitionarea echipamentelor hardware si software;

23. "Instruieste si coordoneazd responsabilii informatici nominalizati de sefii de serviciu,

24. Prezintd informari si propuneri, conducerii institutiei, referitoare la modernizarea tehnicii de calcul:

25. indepiineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general.

leul din

Art. 8 Atributiile Compartimentului Audit Public Intern:

1. Obiectul de activitate al compartimentului constd in auditarea respectdrii politicilor, procedurilor si tuturor
prevederilor legale in cadrul Politiei Locale Sector 4 Bucuresti, auditarea sistemului de control intern si a
managementului general si sprijinirea entitatii in indeplinirea obiectivelor, printr-o abordare sistematicd si
metodicd ce evalueaza si imbunététeste eficienta si eficacitatea sistemului de control intern. .

2. Se subordoneazd direct directorului general si are urmitoarele atributii:

3. Organizeaza gi desfésoard activititi de audit public intern la nivelul entitatii;

4. Elaboreazd norme metodologice specifice privind auditul public intern al Politiei Locale Sector 4;

5. Evalueaza riscurile activitdtii de audit public intern a Politiei Locale Sector 4 in vederea intocmirii planului de
audit public intern;

6. Auditeaza modul in care sunt respectate strategia, politicile, reglementarile legale si procedurile in cadrul

Politiei Locale Sector 4;
7. Evalueaza si clasifica riscurile activitatilor din cadrul Politiei Locale Sector 4 in vederea intocmirii planuluj de

audit public intern;

8. Elaboreaza planul anual si planul multianual al auditului public intern si proceduri specifice de audit public
intern;

9. Auditeaza sistemul de control intern managerial a tuturor entitatilor organizatorice din cadrul Politiei locale
Sector 4;

10. Informeaza periodic Directorul General al Politiei Locale Sector 4 asupra concluziilor si recomandarilor
formulate In urma misiunilor de audit efectuate;

11. Urméregte modul de aducere la indeplinire a recomandrilor formulate in urma misiunilor de audit efectuate;

12. Informeaza Directorul General despre recomandsrile neinsusite de cétre conducdtorul structurii auditate
precum si consecintele acestora;

13. In situatia in care in timpul misiunii de audit intern se constatd abateri de la regulile procedurale si
metodologice, respectiv de la prevederile legale, aplicabile structurii auditate §i care ar putea produce
prejudicii pe seama fondurilor publice, auditorii interni instiinteazd conducerea cireia i se subordoneazi
precum si structura de control intern abilitats;

14. Elaboreazd raportul anual al activitétii de audit public intern ;

15. Efectueaza misiuni de consultant3 si consiliere la solicitarea managementului general;

16. In cazul identificarii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducitorului Politiei Locale
Sector 4 si structurii de control interne abilitate;

17. Colaboreaza cu toate celelaite compartimente din cadrul Politiei Locale Sector 4;

18. Aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General al Politiei Locale Sector 4;

19. imbunété§e§te calitatea managementului si a controlului propriu financiar preventiv;

20. Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general,

Art. 9 Atributiile Directiei Inspectie si Control:
1. Se subordoneaza direct directorului general si are urmatoarele atributii specifice:
2. Conduce si coordoneazd activitatea: Serviciului Disciplina in Constructii si Afisaj Stradal, Serviciului Inspectie
Comerciald, Biroului Controlul si Gestionarea Animalelor/Cainilor fira Stépan.
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Art. 10 Atributiile Serviciului Disciplina in Constructii si Afisaj Stradal:

1. Se subordoneaza nemijlocit directorului executiv al Directiei Inspectie si Control 5: direct dlrectoru!un General
si are urmatoarele atributii specifice:

2. Efectueaza controale pentru identificarea lucrérilor de constructii executate fard autonzagne de construire sau
desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu; .

3. Efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de executare a lucrrilor de
reparatii ale partii carosabile si pietonale;

4. Verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice altd form3 de
afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitétii economice;

5. Rezolva si réspunde in scris la sesizdrile si audientele cetdtanilor referitoare la semnalarea cazurilor de

abatere privind disciplina in constructii;

Intocmeste si fundamenteazi proiecte de hotdrari ale Consiliului Local in domeniul sdu de activitate;

Participa la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fir4 autorizatie pe

domeniul public sau privat al Sectorului 4 ori pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei

publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a

libertdtii de actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

8. Constata, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in domeniui
autorizarii executarii lucrdrilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de constatare a contraventiilor, ir:
vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentuiui de specialitate care coordoneazd activitatea de
amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupd caz, Primarului Sectorului 4 sau persoanei imputernicite de
acesta;

9. Respecta procedura de lucru elaborata de Biroul Instruire si Consiliere Juridic3, Sintez& Contraventii cu privire
la inregistrarea, indosarierea, afisarea, executarea, intocmirea de situatii, suspendarea executarii, clasarea
Proceselor-Vebale de Constatare si Sanctionare a Contaventiilor;

10. Primeste si inregistreaza in Registrul de Evidentd a Proceselor- Verbale de Constatare si Sanctionare a
Contraventiilor, procesele verbale de constatare a contraventiilor emise de politistii locali asupra persoanelor
fizice si juridice care nu respectd prevederile iegale in vigoare; .

11. Tine evidenta centralizatd, scriptic i pe suport magnetic, a tuturor fazelor pana la solutionarea definitivi a
Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor, intocmite de Serviciul Disciplina in
Constructii si Afisaj Stradal;

12. Comunica, la domiciliul contravenientului, Procesui-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

13. Asigura indeplinirea procedurii de afisare a Proceselor-Verbaie de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor
pe raza de competenta teritorialg;

14. Pentru fiecare Proces-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigurd transmiterea
cdtre Serviciul Legalitate Acte si Contencios Administrativ documentele necesare in vederea sustinerii cauzei in
instantd, solicitand referate de specialitate, note de constatare, precum si orice alte documente relevante de
la politistii locali care au intocmit procesele verbale

15. Inregistreazd achitarea amenzilor in baza chitantei transmisad catre Politia Locald Sector 4 de citre
contravenient sau organe!e de executare;

16. Inregsstreaza preluarea in debit a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor transmis
catre Politia Locald Sector 4 de citre organele de executare;

17. Da curs solicitarilor primite de la alte institutii cu privire la solicitarea de afisare a Proceselor-Verbale de
Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

18. Transmite la solicitarea Biroului Instruire si Consiliere Juridica, Sintezé Contraventii, situatia privind evidenta
Proceselor-Verbale de Constatare gi Sanctionare a Contraventiilor;

19. Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general,

N o

Art. 11 Atributiile Serviciului Inspectie Comerciala:
1. Se subordoneaza nemijlocit directorului executiv al Directiei Inspectie si Control si direct directorului general si,
are urmatoarele atributii specifice:
2. Actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfésurarea comertului stradal si a activititilor
comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei publice locale;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24

Verifica legalitatea activittilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici, persoane
fizice si juridice autorizate; - ,
Verifica existenta la locul de desfasurare a activititii comerciale a autorizatiilor, a aprobadrilor, a documentelor
de provenienta a mdrfii, a buletinelor de verificare metrologics pentru cantare, a avizelor si a altor documente
stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale;

Verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

Verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de comercializare
a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

Verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al operatorilor
economici;

Identificd marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-teritoriale si
pe raza sectoarelor municipiului Bucuresti sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei
publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplici procedurile legale de ridicare a acestora;
Verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin acte normative In
competenta autoritatilor administratiei publice locale;

Coopereaza si acordd sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor in
exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

Verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a produselor
comercializate si a serviciilor si sesizeza autoritdtile competente in cazul in care identifica nerequli;

Verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legéturé cu actele si faptele de comert desfasurate
in locuri publice cu incélcarea normelor legale;

Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice realizarii atributiilor de
serviciu, stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale;

Respecta procedura de lucru elaboratd de Biroul Instruire si Consiliere Juridica, Sintezs Contraventii cu privire
la inregistrarea, indosarierea, afisarea, executarea, intocmirea de situatii, suspendarea executdrii, clasarea
Proceselor-Vebale de Constatare si Sanctionare a Contaventiilor

Primeste si inregistreazad in Registrul de Fvidentd a Proceselor-Verbale de Constatare S/ Sanctionare a
Contraventiilor , procesele verbale de constatare a contraventiilor emise de politistii locali asupra persoaneior
fizice i juridice care nu respectd prevederile legale in vigoare;

Tine evidenta centralizatd, scriptic si pe suport magnetic, a tuturor fazelor pana la solutionarea definitivd a
Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor, intocmite de Serviciul Inspectie Comerciald;
Comunicd, la domiciliul contravenientului, Procesul-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;
Asigura indeplinirea procedurii de afisare a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor
pe raza de competenta teritorialg;

Pentru fiecare Proces-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigurd transmiterea
cdtre Serviciul Legalitate Acte si Contencios Administrativ documentele necesare in vederea sustinerii cauzei
in instantd, solicitand referate de specialitate, note de constatare, precum si orice alte documente relevante
de la politistii locali care au intocmit procesele verbale

Inregistreaza achitarea amenzilor in baza chitantei transmisd c3tre Politia Locald Sector 4 de citre
contravenient sau organele de executare;

Inregistreazi preluarea in debit a Proceselor-Verbale de Constatare i Sanctionare a Contraventiilor transmisd
cdtre Politia Locald Sector 4 de catre organele de executare;

Da curs solicitdrilor primite de la alte institutii cu privire la <olicitarea de afisare a Proceselor-Verbale de
Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

Transmite la solicitarea Biroului Instruire si Consiliere Juridicd, Sintez& Contraventii, situatia privind evidenta
Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventjilor;

- Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general.
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Art. 12 Atributiile Biroului Controlul si Gestionarea Animalelor/Cainilor fir3 Stipan:
1.

2.

Se subordoneaza nemijlocit directorului executiv al Directiei Inspectie si Control si direct directorului general si

are urmétoarele atributii specifice:
Se ocupa de declararea epizootiilor si instituirea méasurilor de carantin ce se impun in cazul evolutiei bolilor

infectioase pe teritoriul sectoruiui 4;




10.

11.

12,

13.

14,

15,

16.

17.

18,

19,

20.

21.

22,

23.

24,
25.

Verificd si solutioneazd sesizérile si plangerile cetdtenilor referitoare la conditiile de crestere, ingrijire si
circulatie a animalelor pe raza sectorului 4;
Constata contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale, conform legii si hotdrérilor de consiliu general si
local, in domeniul specific de activitate, respectdnd procedura de lucru elaboratd de Biroul Instruire si
Consiliere Juridicd, Sintezd Contraventii cu privire la inregistrarea, indosarierea, afisarea, executarea,
intocmirea de situatii, suspendarea executdrii, clasarea Proceselor-Vebale de Constatare si Sanctionare a
Contaventiilor.

Primeste si inregistreaza in Registrul de Evidenta a Proceselor-Verbale de Constatare s/ Sanctionare a
Contraventiilor , procesele-verbale de constatare a contraventiilor emise de politistii locali asupra persoanelor
fizice si juridice care nu respectd prevederile legale in vigoare;

Tine evidenta centralizatd, scriptic si pe suport magnetic, a tuturor fazelor pana la solutionarea definitivi a
proceselor Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor, intocmite de personalul din subordine;
Comunica, la domiciliul contravenientului, Procesul-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor:
Asigura indeplinirea procedurii de afisare a Proceselor-Verbale de Constatare §i Sanctionare a Contraventiilor
pe raza de competent3 teritoriald;

Pentru fiecare Proces Verbal de Constatare §! Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigurd transmiterea
catre Serviciul Legalitate Acte si Contencios Administrativ documentele necesare in vederea sustinerii cauzei
in instantd, solicitdnd referate de specialitate, note de constatare, precum si orice alte documente relevante
de la politistii locali care au intocmit procesele verbale

Inregistreazd achitarea amenzilor in baza chitantei transmisd cdtre Politia Locald Sector 4 de citre
contravenient sau organele de executare;

Inregistreaza preluarea in debit a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor transmis3
cdtre Politia Locald Sector 4 de cétre organele de executare; .
Da curs solicitarilor primite de la alte institutii cu privire la solicitarea de afisare a Proceselor-Verbale de
Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

Transmite la solicitarea Biroului Instruire si Consiliere Juridicd, Sinteza Contraventii, situatia privind evidenta
Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

Participa si efectueazd secretariatul, rispunzand de toate lucrdrile, Unitatii Locale de Sprijin de la nivelu
sectorului 4;

Colaboreaza cu institutiile specializate in vederea desfasurdrii unor actiuni de dezinfectie, dezinsectie si
deratizare;

Colaboreaza cu Directia Sanitar-Veterinard si pentru siguranta animalelor si cu Directia de Sanatate Publicd a
Muncipiului Bucuresti in scopul prevenirii aparitiei unor cazuri de imbolndvire a populatiei, datorate detinerii si
cresterii animalelor in conditii necorespunzétoare;

Informeaza si indrumé populatia cu privire la respectarea normelor sanitare §i sanitar-veterinare in vigoare;
Verifica la fata locului si solutioneaza in limitele competentelor, sesizarile referitoare la s&varsirea unor fapte
indreptate impotriva cdinilor fr3 stipan, altele decat cele cu caracter penal, precum si cazurile In care se
aduce atingere normelor legale privind mediul inconjurétor, sanatatii si integritatii fizice a persoanelor.

In cazul faptelor penale, personalul din cadrul structurii intocmeste procesul-verbal de constatare pe care ii
inainteaza reprezentantilor Politiei Romane in vederea continurii cercetérilor;

Verificd si depisteazd zonele unde existd caini fir3 stapan in vederea ludrii masurilor necesare ridicarii
acestora;

Initiazé si monitorizeazd activititi specifice de ridicare de pe domeniul public al Sectorului 4 a cainilor f4r3
stapan, precum si transportarea si cazarea acestora in adaposturi specializate in acest sens, in colaborare cu
perstatori de servicii specializati in domeniu; )
Verificd persoanele care au revendicat $i adoptat animale de la adépost din punct de vedere al respectarii
conditiilor de intretinere si ingrijire, stabilite prin norme legale;

Asigurd ridicarea operativd a cadavrelor animalelor provenite din gospodariile detinatorilor individuali si a
celor gasite moarte pe teritoriul Sectorului 4, in cooperare cu S5.C. ,PROTAN” S.A., concesionard a acestei
activitati;

Administreaza activitatea addpostului pentru cainii fir3 stapan, organizat fa nivelul Sectorului 4;

Monitorizeazd si gestioneazd efectivele de cini frs stapan de pe teritoriul Sectorului 4, in vederea prevenirii
aparitiei si raspandirii bolilor transmisibile de la animale la om, inclusiv pentru prevenirea cauzérii de suferinte

umane, fizice si psihice;




26. Desfasoard activitati de popularizare a legislatiei in domeniu, campanii de informar‘e;s'i‘ se“t)sﬂib‘iiiz“a?" og}i:niei
publice si deruleazd programe specifice domeniului protectiei animalelor, inclusiv in ‘cooperare cu alte institutji
de profil;

27. Propune Consiliului Local al Sectorului 4 adoptarea de hotdrari, vizdnd aplicarea d‘e'ﬂ:mésurL preventive si
sanctionatorii in domeniu; R

28. Comunicé operativ organelor abilitate cazurile de incélcare a legislatiei in domeniu, aflate in competenta de

solutionare a acestora;
29. Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul executiv sau directorul general.

Art. 13 Atributiile Directiei Protectia Mediului:

1. Se subordoneazd nemijlocit directorului general si are urmatoarele atributii specifice:

2. Conduce si coordoneazi activitatea: Serviciului Protectia Mediului si Compartimentului Ecologie Urbana;

3. Asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de citre subordonati, a prevederilor legale ce reglementeaza

activitatea Serviciului Protectia Mediului si Compartimentului Ecologie Urbang;

4. Tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul Serviciului Protectia Mediului si
Compartimentului  Ecologie Urband iar pentru fiecare sanctiune contraventionald contestats, asigurd
transmiterea catre Serviciul Legalitate Acte si Contencios Administrativ documentele necesare in vederea
sustinerii cauzei in instant3,

Gestioneaza si asigurs circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;

Asigura pregatirea de specialitate a personalului Serviciului Protectia Mediului si Compartimentului Ecologie

Urbana in conformitate cu tematica stabilits ;

7. Informeazd de indatd conducerea Politiei Locale Sector 4 despre toate evenimentele survenite in activitatea
Directiei Protectia Mediului si tine evidenta acestora;

8. Analizeaza lunar activitatea personalului: Serviciului Protectia Mediului si Compartimentului Ecologie Urbani;

9. Desfagoara activitati pentru ca intregul personal din cadrul Serviciului Protectia Mediului si Compartimentului
Ecologie Urband, s& execute corespunzétor sarcinile ce i revin, sa aibd o comportare civilizats, s3 respecte
regulile disciplinare stabilite, propunand recompense i sanctiuni corespunzitoare;

10, fntocmeste zilnic raport cu principalele evenimente sau neconformitati in domeniul protectiei mediului si i
prezintd directorului general ;

11. Colaboreazd cu autorititile centrale de mediu §i cu organizatiile neguvernamentale de profil, potrivit
competentelor, in elaborarea politicilor publice de mediu, sectoriale si regionale, inclusiv la actiunile de
combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor; .

12. Monitorizeaz8, activitatea directiilor descentralizate ale autoritatii publice locale a Sectorului 4, in domeniul
protectiei mediului si colaboreazd in acest scop, cu autoritdtile competente pentru protectia mediului, in
vederea indeplinirii a obligatiilor ce le revin ;

o !

Art. 14 Atributiile Serviciului Protectia Mediului
1. Se subordoneaz& nemijlocit directorului executiv si direct diractorului general si are urmétoarele atributii

specifice:

2. Reactualizeazd strategia de protectie a mediului in sectorul 4, potrivit legii, in concordantd cu politicile de
mediu si elaboreazd recomandsrile actionand pentru integrarea politicilor de mediu in strategiile si politicile
sectoriale, potrivit competentelor.

3. Realizeazd / actualizeaza, potrivit legii, baza de date privind suprafetele verzi ca urmare a datelor transmise
de cdtre serviciile de specialitate dup4 realizarea lucrrilor de amenajare i masurare cadastrald a acestora in
vederea transpunerii acestora pe planurile urbanistice la nivel de Municipiu. In acest sens colaboreazs cu
Priméria Municipiului Bucuresti in vederea actualizirii bazei de date a registrului local al spatiilor verzi.

4. Tine evidenta investitilor de mediu la nivel local si tfransmite rapoarte autoritatilor competente pentry

protectia mediului in vederea indeplinirii cerintelor de mediy pentru o dezvoltare durabila.

Verifica si solutioneaza sesizirile si reclamatiile avand ca obiect probleme de protectia mediului;

6. Informeazd populatia privind normele de protectia mediului si modul de asigurare a salubrizérii, precum si
sanctiunile aplicate in cazul nerespectsrii lor. Desfagoara programe educationale in scolile din ciclul primar si
gimnazial in acest sens.

7. Participa impreund cu personalul Compartimentului de Ecologie Urban3 la actiuni de verificare a respectarii
prevederilor legale in domeniul protectiei mediului .
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S

8.
9.

10.
11.

12.

13.

Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale; S
Participd impreund cu personalul Comparimentului de Ecologie Urband la actiuni de identiﬁcare”a*‘bunuﬁtor
abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate
in administrarea autorit&tilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si
aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

Promoveaza o atitudine corespunzitoare a comunitatii in legatura cu importanta protectiei mediului;

Primeste, inregistreazd in Registrul de Evidenta a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a
Contraventiilor, Procese-Verbale de Constatare a Contraventiilor, emise de politistii locali asupra persoanelor
fizice si juridice care nu respects prevederile legale in vigoare,

Respectd, potrivit legii, procedura de achitare a amenzilor si inregistreazd dovada achitdrii acestora in
Registrul de Evidenta a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor,

Indeplinegte orice alte dispozitii legale stabilite de directorul executiv / directorul general

Art. 15 Atributiile Compartimentului Ecologie Urbana

1.
2. Promoveaza o atitudine corespunzitoare a comunitdtii in legaturd cu importanta protectiei mediului;

3.

4. Participa impreund cu personalul Serviciului Protectia Mediului la actiuni de identificare a bunurilor,

N o

9.

Se subordoneaza nemijlocit directorului executiv/directorului general si are urmatoarele atributii  specifice:
Verifica si solutioneazd sesizarile si reclamatiile avand ca obiect probleme de ecologie urbang si zgomot;
abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate

in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si
aplicd procedurile legale pentru ridicarea acestora;

. Participd impreund cu personalul Serviciul Protectia Mediului la actiuni de verificare a respectsrii prevederilor

legale in domeniul protectiei mediului.
Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale;

. Controleaza indeplinirea obligatiilor ce le revin persoanelor fizice §i juridice , in domeniul Ecologiei Urbane,

potrivit legii, pentru dezvoltare durabil;

Primeste, inregistreazé in Registrul de Evidenta a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a
Contraventiilor, Procese-Verbale de Constatare a Contraventiilor, emise de politistii locali asupra persoanelor
fizice si juridice care nu respects prevederile legale in vigoare;

Respectd, potrivit legii, procedura de achitare a amenzilor si inregistreazd dovada achitdrii acestora in
Registrul de Evidentd a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

10 Participd impreund cu Serviciul Protectia Mediului la actiuni de informare si congtientizare a publicului  cu

privire la probleme de protectia mediului si ecologie urban3 pentru o dezvoltare durabild;

11. Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorui executiv/directorul general,

Art. 16 Atributiile Directiei Economice

1. Se subordoneazd direct directorului general;

2. Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

3. Conduce si coordoneazd activitatea Servicjului Buget-Finante, Salarizare si Contabilitate si Serviciului Achizitii
Publice, Urmarire Contracte si Administrativ, precum si @ compartimentelor din subordinea acestora.

Art. 17 Atributiile Serviciului Buget- Finante, Salarizare si Contabilitate:

Se subordoneaza nemijlocit directorului economic si direct directorului general;

Elaboreaza si transmite spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 4 proiectele bugetului de venituri si
cheltuieli ale Politiei Locale Sector 4;

Intocmeste periodic situatia executiei bugetare i urmateste incadrarea acesteia in limitele de cheltuieli
aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli:

Organizeaza gi urmdreste evidenta angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu normele metodologice
aprobate de Ministerul Finantelor Publice;

Completeaza ordonantarile de platd privind disponibilul din contul de angajamente bugetare si rdspunde de
datele inscrise;

fntocmegte cererile de alimentare cu fonduri bénesti ale institutiei pentru plata facturilor, conform bugetelor

aprobate;

1.
2.

3.
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10.
11.

12,
13.
14.

15.

16.
17.
18.
18,

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

26.
27.

28.

29,
30.

31
32.
33.
34.
35,

36.
37.
38.
39.
40.

41.

fntocme§te «Anexa 1 — Situatia pldtilor planificate pentru decads ... din luna ...... anuf .....", conform O.M.F.P.
nr. 2 281/2009 pentru aplicarea prevederilor art. 36 din O.U.G. nr. 34/2009 cu privire la rectificarea’ bugetara
pe anul 2009 si reglementarea unor masuri financiar-contable; o
Intocmeste , Ordinele de platd/Folle de vdrsdmaént” si inscrierea acestora in , Registrul OFP/FV";

Asigurd existenta plafonului de cas3 in conformitate cu legislatia in vigoare; ‘

Efectueaza prin casierie operatiuni de incasiri si plati pe baza documentelor aporbate si supuse controjului
financiar preventiv, conform reglementrilor cuprinse in actele normative in vigoare;

Tine evidenta zilnicd a instrumentelor de platd in numerar si a Incasarilor, prin intocmirea registrului de casa,
conform documentelor justificative;

Tine evidenta avansurilor spre decontare ridicate din casierie §i urmareste decontarea acestora;

Asigurd legédtura permanentd cu Trezoreria Sector 4 pentru ordorantarea cheltuielilor;

Organizeazd gi exercitd controlul financiar preventiv pentru pldtile efectuate din bugetul propriu al Politiei
Locale Sector 4, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Asigurd si intocmeste la timp calculul drepturilor salariale precum si a contributiilor aferente acestora citre
Bugetul de Stat, respectiv Bugetul Asigurérilor Sociale si Fondurilor Speciale, precum si a altor drepturi banesti;
fntocmeste statele de platd ale salariatiilor personalului din Politia Locald Sector 4;

intocme;;te lunar/trimestrial/anual déri de seamé statistice;

Intocmeste ordonantdrile de plat3 privind drepturile salariale;

Intocmegste si depune lunar on-line declaratia privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, a impozitului pe
venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate;

Intocmegte documentatia necesard pentru plata salariilor prin Trezoreria Sector 4 si Banca Roménd de
Dezvoltare (BRD);

Intocmegte i elibereazé diverse adeverinte solicitate de fostii si actualii angajatj;

Intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteazd patrimoniul unitatii;

Asigurd organizarea si tinerea la zi a evidentei contabile in conformitate cu legislatia financiar contabil si
bugetard in vigoare;

Inregistreaza cronologic si sistematic, prelucrarea §i pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiarg a
institutiei;

Asigurd inregistrarea si evidenta cheltuielilor pe capitole de cheltuieli, iar in cadrul acestora pe subcapitole,
precum si detalierea lor;

Asigurd activitatea de evident# contabild a tuturor bunurilor materiale, conform legislatiei in vigoare;

Asigura evidenta contabild cantitativ valorics a mijloacelor fixe si a obiecivelor in scopul pastrarii si controlului
integritdtii patrimoniului institutiei;

Organizeaza si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin bugetul de venituri si
cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacele béanesti, a deconturilor cu debitorii si creditorii;
Organizeaza si desfasoard inventarierierea patrimoniului, precum si valorificarea rezultatelor;

Intocmeste situatiile financiar contabile lunare (balante analitice de verificarea), trimestriale, anuale,
respectand modul de intocmire si termenele de depunere a acestora catre superiorul ierarhic;

fnregistreazé si tine evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii institutiei;

fngocmegte bilantul contabil lunar/trimestrial si bilantul contabil anual precum si notele explicative la acestea;
Asigurd controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate;

Asigurd gestionarea patrimoniului Politiei Locale Sector 4, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
Verifica lunar, prin sondaj si inopinat gestiunile materiale, prin compararea soldurilor din fisele de magazie
scriptice gi evidenta contabild;

Verificd, zilnic, lunar si inopinat gestiunea casieriei, prin cerificarea existentului cu soldu! din registrul de cas3;
Asigurd depunerea lunars a situatiilor/declaratiilor financiare atét on-line si pe suport electronic/hartie;
Pastreaza documentele i registrele contabile, conform normelor in vigoare;

Pune la dispozitia organelor de control informatiile solicitate cu privire la situatia patrimoniului si a rezultatelor
obtinute de institutie;

Colaboreaza cu Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti, precum si cu toate institutiile cu care Politia Locala Sector 4
are legaturd;

fndepiineg:e orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general,

Art. 18 Atributiile Compartimentului Administrare Patrimoniu
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10.

Se subordoneazd nemijlocit sefului Serviciului Buget-Finante, Salarizare, Contabilitate si ierarhic directorului
executiv economic si directorului general; ‘ )
Organizeazd si desfasoard inreaga activitate de administrare, gestionare, gospodarire, exploatare si
intrebuintare a bunurilor din patrimoniul Politiei Locale Sector 4;

Asigura gestionarea si evidenta primard: a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, furniturilor de birou,
imprimatelor si tipizatelor cu regim special, a consumabilelor, materialelor si pieselor de schimb pentru
copiatoare, calculatoare si imprimate, materialelor de curatenie, echipamentelor de lucru si de protectie, a
carburantilor si lubrifiantilor, a articolelor din care se compune uniforma, repartizatd personalului institutiei:
fnt(}cmeg,te notele de intrare-receptie si constatare a diferentelor;

fntocme§te, in baza referatelor aprobate sau a contractelor incheiate, bonurile de consum/
miscare/transfer/predare-primire, operandu-le in fisele de magazie;

Participa la receptia cantitativd si calitativd a bunurilor si obiectelor de inventar ce intr& in patrimoniul institutiei;
Ia madsuri de prevenire a sustragerilor de bunuri materiale si obiecte de inventar aflate in patrimoniul institutiei;
Pastreaza evidenta documentelor de transfer emise cu semnaturile de predare- primire;
fntocmeg,teinforméri/raportéri specifice activitatii;

fndeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general.

Art. 19 Atributiile Serviciului Achizitii Publice, Urmdrire Contracte si Administrativ:

1.
2.
3.

10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.

Se subordoneaza nemijlocit directorului economic si direct directorului general;

I ntocmeste ,Planul anual al achizitiilor publice’”;

Realizeazd corespondenta dintre produsele, serviciile 5i lucrdrile ce vor fi achizitionate, cu , Vocabularul comun
al achizifiior publice” conform Regulamentului (C.E.) nr. 2195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului,
privind Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV);

Estimeaza valoarea contractului de achizitie publicd precum si selectarea procedurii de atribuire pentru
incredintarea contractului (cumparare directd, cerere de ofertd, licitatie deschis3, licitatie restrénsd, negociere
cu/sau fara publicarea unui anunt de participare, concurs de solutii, licitatie electronic3, etc.);

Initiaza gi finalizeazd procedura privind achizitionarea directd de produse, servicii sau fucrdri, prin SEAP in
masura in care valoarea achizitiei nu depdseste echivalentul a 15 000 EUR pentru fiecare achizitie, conform
legislatiei in vigoare;

fntocmeste notele justificative specifice fiecarei proceduri de atribuire;

Asigura intocmirea documentatiei de atribuire, pentru elaborarea si prezentarea ofertei;

Asigura transmiterea in SEAP a invitatiilor de participare, a anunturilor de intentie, de participare si de atribuire
a contractului de achizitie publica;

Asigurd existenta la dosarul achizitie a documentelor intocmite de comisia de evaluare si anume: , Procesul/
verbal al sedinte/ de deschidere al ofertelor” si a ,, Raportul de atribuire al proceduril’;

Transmite comunicdrile privind rezultatul procedurilor;

Asigurd corespondenta cu operatorii economici si cu ofertantii in ceea ce priveste solicitirile de clarificiri
referitoare atat la documentatia de atribuire, cat si la ofertele depuse;

Pune la dispozitia Serviciului Consiliere Juridic, Legalitate Acte si Contencios Administrativ documentele
necesare pentru elaborarea contractului de achizitie publica:

Asigurd intocmirea dosarelor de achizitii publice pentru toate procedurile initializate si finalizate;

fntocmegte impreund cu Serviciul Consiliere Juridica, Legalitate Acte si Contencios Administrativ punctul de
vedere gi  transmite catre CNSC toate documentele solicitate in cazul in care procedura de atribuire este
contestata;

Transmite cdtre A.N.R.M.A.P. raportul anua! privind contractele de achizitie publica atribuits;

Urmdreste constituirea la termen a garantiei de bun executie a contractului;
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17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.
24,

25,

26.
27.
28.
29.

30.

31.

32.
33

34.

35.
36.

37.

. s

Verifica existenta notelor de comandi pentru lucrri suplimentare sau a notelor de renuntare, verificand daca

acestea au fost acceptate sau nu de persoana juridica achizitoare:
Asigurd desfasurarea procedurilor de achizitie privind intocmirea studiilor de prefezabilitate si dacd este cazul a

studiilor de fezabilitate;

Indeplineste un rol

organizatoric pentru derularea tuturor etapeior procedurilor privind achizitiile de bunuri si

servicii, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Urmareste si constituie in dosare de arhiva, conform normativelor in vigoare, toate documentele referitoare la
procedurile de achizitii;

Tine evidenta contractelor in ,Registrul de evidentd al contractelor”;

Urmareste derularea contractelor privind monitorizarea cheltuielilor prin intocmirea lunara a situatiilor
justificative, cu respectarea clauzelor contractuale;

fntocmeste si alte documente ~ note justificative/estimative, referate, corespondenta cu tertii, etc.;

Asigurd operativitatea leg3turilor intre Politia Locala Sector 4 si operatorii economici sau alte institutii publice
atat in cazul urmaririi deruldrii contractelor de furnizare, de servicii si de lucrdri, cat si in cazul aparitiei de

disfunctionalitati;

Verifica facturile si asigurd viza de , bun de platd’, conform legislatiei in vigoare;
Verificd cererile de amendamente si/sau reinnoire a contractului in timp;

Verifica activitate si

receptiile inainte de data expirdrii contractului;

Anunta Serviciul Consiliere Juridics, Legalitate Acte si Contencios Administrativ in caz de dispute/litigii; :
Realizeaza activitdti de incheiere a contractului (acte receptie, eliberare garantii de bunj executie, garantia

produselor, etc.);

fntocmegte documentul constatator initial si final privind indeplinirea obligatiilor contractuale, la terminarea
contractelor, la termenele legale, pe care il va duce la cunostinta sefului de serviciu si apoi directorului general

si il transmite c&tre

A.N.R.M.A.P., contractant;

fntocmegte la timp facturile, pentru prestarile de servicii in care institutia este parte contractuali;
Planifica, coordoneaza si controleazs activitatea personaiului administrativ (muncitori calificati, soferi);

Avizeaza si supervi
valorificare;

zeaza activitatea de colectare a deseurilor, de depozitare si de predare a acestora spre

Organizeaza si coordoneazd activititile privind intretinerea si spatiile curente;
Intocmegte situatii si rapoarte solicitate, atat pentru directiile din Sectorul 4, cat si pentru ale autoritatii;
Calaboreaza cu Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti, precum si cu toate institutiile cu care Politia Locald Sector 4

are legatura;

fndeplinegte orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general,

Art. 20 Atributiile Compartimentului Administrativ:

1.

2.
3.

© N o

Se subordoneazi n

emijlocit sefului Serviciului Achizitii Publice, Urmérire Contracte si Administrativ si ierarhic

directorului executiv economic si directorului generat;

Asigura salubrizarea spatjilor din interiorul si exteriorul sediului institutiei;

Verificd starea tehnica a autovehiculului din dotare (nivel ulei, sistem de franare, sistem de directie, instalatia
de iluminat si semnalizare, starea de curatenie interioard si exterioara, starea anvelopelor); ’
Semnaleaza orice defectiune tehnica constatat la autovehicul inainte de plecare in trafic sau apdruts pe
parcursul desfagurdrii programului normal de iucru;

Exploateazé autovehiculul din dotare la parametril optimi de functionare pentru obtinerea unei durate de
functionare maxime si a unui consum de combustibil minim;

Raspunde de integr

itatea autovehiculului din dotare pe toatd durata derulsrii programului de lucru;

Respecta cu strictete legislatia in vigoare referitoare la circulatia pe drumurile publice;
Participa la instructajul periodic de securitatea muncii, isi insuseste normele si regulile de protectia muncii,
efectueaza controalele medicale periodice in conformitate cu legislatia in vigoare;

Indeplineste orice a

Ite dispozitii legale ale directorului executiv al Directiei Economice si ale directorului general.
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Art. 21 Atributiile Directiei Ordine Publica, Parcuri si Obiective:

1. Se subordoneaz direct directorului general; ~ :

2. Conduce, coordoneazs si controleazi activitatea Serviciului Ordine Public Parcuri si a Compartimentului
Ordine Publica Obiective. '

3. Organizeazd si monitorizeazi misiunile permanente gi temporare ale Serviciului Orditie Publicd, Parcuri si ale
Compartimentului Ordine Publicg Obiective, respectiv fortele si mijloacele implicate, rezervele la dispozitive si
timpul cat acestea pot deveni operationale, valoarea echipei lor de interventie si timpul in care acestea pot
interveni in diferite zone de competentd de la nivelul Sectorului 4; ‘

4. Centralizeazd notele raport intocmite de personalul  din cadrul directiei cu privire  la
situatiile/actiunile/evenimentele inregistrate in activitatile de asigurare a ordinii si linistii publice;

5. Avizeazd rapoartele saptamanale/lunare/trimestriale/anuale privind activitatile desfdsurate si rezultatele
acestora obtinute de Directia Ordine Publicd Parcuri si Obiective In exercitarea competentelor legale;

6. Aprobd planificarea in serviciu a personalului din cadrul directiei;

7. Planificd personalul din cadrul directiei pentru pregétirea profesionald lunard in vederea comunicarii acesteia
Biroului Instruire si Consiliere Juridics, Sinteza Contraventii si tine evidenta rezultatelor obtinute;

8. Indeplineste orice alte atributji legale stabilite de directorul general.

Art. 22 Atributiile Serviciului Ordine Publici Parcuri:

1. Se subordoneazad nemijlocit Directorului executiv al Directiei Ordine Publicd Parcuri si Obiective si direct
directorului general si are urmitoarele atributii specifice:

2. Conduce, coordoneazd si controleazd activitatea Biroului Ordine Publicd Parc ~Oraselul Copiilor” si a Biroului
Ordine Publica Parc ,Lumea Copiilor”.

3. Intocmeste si verificd planificarea in serviciu personalului din cadrul Biroului Ordine Publici Parc ,Ordselul
Copiilor”, a Biroului Ordine Publicd Parc ,Lumea Copiilor” si @ Compartimentului Ordine Publicy Obiective si face
modificarile de rigoare;

4. Verificd modul de executare a misiunilor permanente si temporare ale Biroului Ordine Publici Parc ,Oraselul
Copiilor” si a Biroului Ordine Publici Parc +Lumea Copiilor”, fortele si mijloacele implicate, rezervele la
dispozitive si timpul cat acestea pot deveni operationale, valoarea echipei lor de interventie si timpul in care
acestea pot interveni in diferite zone de competenta;

5. Centralizeaza notele raport intccmite de personalul din cadrul Biroului Ordine Publici Parc .Ordgelul Copiilor” si.

a Biroului Ordine Publici Parc ,Lumea Copiilor” cu privire la situatiile/actiunile/evenimentele inregistrate in
activitatile de asigurare a ordinii si linistii publice si le Tnainteazs directorului executiv al Directiei Ordine
Publica Parcuri si Obiective;

6. fntocmeste rapoarte saptamanale/iunare/trimestriale/anuale privind activitatile desfasurate si rezultatele

acestora obtinute de Serviciului Ordine Publicd, Parcuri in exercitarea competentelor legale;

Gestioneaza baza de date a Serviciului Ordine Publics Parcuri si & Compartimentului Ordine Public3 Obiective;

Intocmegte situatii privind verificirile in cazul unor sesizari/petitii din partea cet&tenilor in zona de competents;

Intocmeste planificarea personalului din cadrul Serviciului Ordine Publica Parcuri pentru pregatirea profesionald

lunard, o supune aprobérii directorului executiv transmite aceastd planificare Biroului Instruire si Consiliere

Juridica, Sintezd Contraventii si tine evidenta rezultatelor obtinute;

10. Respecta procedura de lucru elaboratd de Biroul Instruire st Consiliere Juridicd, Sintez§ Contraventii cu privire
la inregistrarea, indosarierea, afisarea, executarea, intocmirea de situatii, suspendarea executdrii, clasarea
Proceselor-Vebale de Constatare si Sanctionare a Contaventiilor;

11. Primeste si inregistreazéd in Registrul de Evidenta a Proceselor-Verbale de Constatare S/ Sanctionare a
Contraventiilor , Procesele-Verbale de Constatare §i Sanctionare a Contraventiilor emise de politistii locali din
cadrul Directiei Ordine Publicd Parcuri $i Obiective persoanelor fizice si juridice care nu respectd prevederile
legale in vigoare;

12. Tine evidenta centralizatd, scriptic i pe suport magnetic, a tuturor fazelor pand la solutionarea definitivi a
Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor, intocmite de politistii locali din cadrul
Directiei Ordine Publica Parcuri si Obiective;

13. Comunic3, la domiciliul contravenientului, Procesul-Verbal de Constatare §i Sanctionare a Contraventiilor;

14. Asigura indeplinirea procedurii de afisare a Proceselor-Verbale de Constatare §i Sanctionare a Contraventiilor .
pe raza de competenta teritoriald;
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15. Pentru fiecare Proces-Verbal de Constatare i Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigurd transmiterea
catre Serviciul Legalitate Acte si Contencios Administrativ documentele necesare in vederea sustinerii cauzei in
instanta, solicitind referate de specialitate, note de constatare, precum §i orice alte documente relevante de la
politistii locali din cadrul Directiei Ordine Publicd Parcuri $i Obiective care au intocmit procesele-verbale;

16. Inregistreazd achitarea amenzilor in baza chitantei transmisd catre Politia Locald Sector 4 de citre
contravenient sau organele de executare;

17. Inregistreazd preluarea in debit a Proceselor-Verbale de Constatare i Sanctionare a Contraventiilor transmis
catre Politia Locald Sector 4 de cétre organele de executare;

18. Da curs solicitérilor primite de la alte institutii cu privire la solicitarea de afisare a Proceselor-Verbale de
Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

19. fntocmeg,te la solicitarea Biroului Instruire si Consiliere Juridica, Sinteza Contraventii, situatia privind evidenta
Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor si o transmite spre avizare directorului
Directiei Ordine Publicd Parcuri si Obiective;

20. Elaboreaza si inainteazé spre aprobare Planul de Asigurare a Ordinii si Linistii Publice in Obiectivele stabilite si
documentele de conducere si de informare pe linie de specialitate;

21. Transmite la solicitarea Biroului Instruire si Consiliere Juridica, Sintez# Contraventii, situatia privind evidenta
Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventjilor:

~

22. Indeplineste orice alte atributii legale stabilite de directorul executiv si directorul general.

Art. 23 Atributiile Biroului Ordine Publici Parc ~Oragelul Copiilor” si Biroului Ordine Publici Parc
~Lumea Copiilor”:

1. Se subordoneazd nemijlocit Sefului Serviciului Ordine Publici Parcuri si ierarhic Directorului executiv al
Directiei Ordine Publica Parcuri si Obiective si directorului general si are urmétoarele atributii specifice:

2. Coordoneaza misiunile permanente si temporare ale biroului, fortele si mijloacele implicate, rezervele la
dispozitive si timpul cat acestea pot deveni operationale, valoarea echipei lor de interventie si timpul in care
acestea pot interveni in zona de competents;

3. Centralizeazd notele raport intocmite de personalul  din cadrul biroului cu privire  la
situatiile/actiunile/evenimentele inregistrate in activitatile de asigurare a ordinii si linistii publice, si le
inainteazgd Sefului Serviciului Ordine Publics Parcuri;

4. Intocmeste rapoarte sapt&manale/lunare/trimestriale/anuale privind activitdtile desfisurate si rezultatele
acestora obtinute in exercitarea competentelor legale si le inainteazs Sefului Serviciului Ordine Publicd
Parcuri;

5. fntocmeste situatii privind verificdrile in cazul unor sesizdri/petitii din partea cetdtenilor in zona de
competentd;

6. Planificad personalul din cadrul biroului pentru pregatirea profesionald lunara, o transmite spre avizare Sefului
Serviciului Ordine Publici Parcuri in vederea comunicirii acesteia Biroului Instruire si Consiliere Juridica,
Sintezd Contraventii si tine evidenta rezultatelor obtinute;

7. Respecta procedura de lucru elaborats de Biroul Instruire si Consiliere Juridic8, Sintez& Contraventii cu privire
la inregistrarea, indosarierea, afisarea, executarea, intocmirea de situatii, suspendarea executdrii, clasarea -
Proceselor-Vebale de Constatare si Sanctionare a Contaventiilor;

8. Participd, impreund cu autorititile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la activitati de
salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de
limitare si inldturare a urmarilor provocate de astfe! de evenimente in obiectivele mentionate;

9. Actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea i ocrotirea parintilor sau a
reprezentantilor legali, a persoanelor f&rd ad3post si procedeazi la incredintarea acestora serviciului public de
asistentd sociald in vederea solutionarii problemelor acestora, in conditiile legii;

10. Constata contraventii si aplici sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind regimut
de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor far3 stapan si a
celei privind protectia animalelor si sesizeazs serviciile specializate pentru gestionarea céinilor fard stipan
despre existenta acestor caini si acord3 sprijin personalului specializat in capturarea acestora ;

11. Asigura respectarea prevederilor legale privind desfdsurarea activitatilor de picnic, in conformitate cu Legea
nr.54/2012;

12. Participd, impreund cu alte autoritti competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia mitingurilor,
actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestérilor cultural artistice, sportive, dupa caz,
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

precum si a altor asemenea activitdti care se desfdsoard in zonele de competentd si care implicd aglomerari
de persoane;

Constata contraventii si aplic3 sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea sociald
stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdtilor administratiei publice centrale si locale, pentru
faptele constatate in raza teritorial3 de competentd;

Comunica de indaté Serviciului Dispecerat si Comunicatii toate evenimentele, situatjile si actiunile in care sunt
implicate sau la care participd, modul in care s-a actionat, precum si masurile luate, indiferent de ciile prin
care au luat cunostintd de producerea acestor evenimente/actiuni;

Informeaza conducerea ierarhic superioard cu privire la toate evenimentele, situatiile si actiunile in care sunt
implicati sau la care participd, modul in care s-a actionat, precum si masurile luate, indiferent de ciile prin
care au luat cunostintd de producerea acestor evenimente/actiuni:

Intocmeste note raport cu privire la evenimentele/actiunile la care au participat, modul in care s-a actionat,
precum si masurile luate si le transmite conducerii ierarhic superioare;

Participa, aldturi de Politia Roman3, Jandarmeria Romans §i celelalte forte ce compun sistemul integrat de
ordine si sigurantd publica, pentru prevenirea §i combaterea infractionalittii stradale;

Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de seful Serviciului Ordine Publicd Parcuri, directorul executiv
al Directiei Ordine Public& Parcuri si Obiective si directorul general.

Art. 24 Atributiile Compartimentului Ordine Publici Obiective

1.

2.

Se subordoneaza nemijlocit Directorului executiv al Directiei Ordine Publicd Parcuri si Obiective si direct
directorului general si are urmatoarele atributii specifice:

Mentine ordinea si linistea publica la Starea Civil§ Sector 4 — Casa de Casatorii, Serviciul Parc3ri - Straduintei
i Primé&ria Sector 4;

Asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 4, din institutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice in zonele de competents;
Participd, impreund cu alte autoritti competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia mitingurilor,
actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestérilor cultural artistice, sportive, dupa caz,
precum si a altor asemenea activitdli care se desfisoard in zonele de competenta si care implicd aglomeréri
de persoane;

Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea socialg
stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale, pentru
faptele constatate in raza teritoriald de competents;

Comunica de indatd Serviciului Dispecerat si Comunicatii toate evenimentele, situatiile si actiunile In care sunt
implicate sau la care participd, modul in care s-a actionat, precum si mésurile luate, indiferent de cile prin
care au luat cunostinta de producerea acestor evenimente/actiuni;

Informeazé conducerea ierarhic superioard cu privire la toate evenimentele, situatiile si actiunile in care sunt
implicati sau la care participd, modul in care s-a actionat, precum si masurile luate, indiferent de caile prin
care au luat cunostinta de producerea acestor evenimente/actiuni;

f‘ntocmeste note raport cu privire la situatiile/actiunile/evenimentele inregistrate in activititile de asigurare a
ordinii si linistii publice, din zona de competentd, la solicitarea conducerii superioare ferarhic;

fndep!inegte orice alte dispozitii legale stabilite de directorul executiv al Directiei Ordine Publicd Parcuri si
Obiective si directorul general.

Art. 25 Atributiile Serviciului Interventie:
1.
2.

Se subordoneaza direct directorului general;

Intervine ca echipd de interventie rapid, independent sau impreund cu organele abilitate, la solicitarea

cetatenilor, pentru aplanarea starilor conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale,
stabilirea situatiilor de fapt sesizate si rezolvarea acestora;

Actioneazd de urgentd, pand la sosirea altor forte, impreund cu organele Poiitiei, Jandarmeriei, Pompierilor,

Protectiei Civile sau al altor autoritdti previzute de lege, la activitatile de salvare si evacuare a persoanelor si

bunurilor periclitate de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamitdti si catastrofe precum si de

limitare si inldturare a urmarilor provocate de astfel de situatii de urgenta;

Asigurd in regim de urgent3, fluenta traficului rutier in situatia aparitiei unor avarii pe drumurile publice, pan&

la sosirea organelor abilitate;
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Art. 26 Atributiile Compartimentului Planificare Efective

1.

2.
3

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

fndeplineste, in regim de urgenta, atributii specifice de pazd si ordine publics, precum
prin lege;

§i alte misiuﬁi stabilite

Asigura insotirea reprezentantilor primdriei, sau a altor persoane din institutiile publice locale, desemnate de
primar, la executarea unor activitati de control si punerea in executare a unor Hotdrari ale Consiliului Local,

asigurand protectia acestora si prevenirea oriciror acte de tulburare a ordinii publice;

Comunica de indatd Serviciului Dispecerat si Comunicatii toate evenimentele, situatiile si actiunile in care sunt

implicate sau la care participd, modul in care s-a actionat, precum si masurile luate,
care au luat cunostintd de producerea acestor evenimente/actiuni;

Intocmeste note raport cu privire la evenimentele/actiunile la care au participat, mod
precum si mdsurile luate si le transmite Compartimentului Planificare Efective 5i
Interventie;

Indeplineste orice alte atributji legale stabilite de directorul general.

indiferent de caiie prin

ul in care s-a actionat,
Evidenta Contraventii

si Evidentd Contraventii Interventie

Se subordoneazd nemijlocit sefului Serviciului Interventie si direct directorului general $i are urmatoarele

atributii specifice:

Intocmegste planificarea personalului care isi defésoard activitatea in ture din cadrul Serviciului Interventie;
Monitorizeaza misiunile permanente si temporare ale Serviciuiui Interventie, fortele si mijloacele implicate,

rezervele la dispozitive si timpul cat acestea pot deveni operationale, valoarea echip
timpul in care acestea pot interveni in diferite zone ale sectorului, din cadrul Serviciului

ei lor de interventie si
Interventie;

Centralizeazéd notele raport intocmite de personalul din cadrul Serviciului Interventie cu privire la
situatiile/actiunile/evenimentele inregistrate in activitdtile de asigurare a ordinii si linistii publice;
Intocmeste rapoarte saptamanale/lunare/trimestriale/anuale privind activitatile desfasurate si rezultatele

acestora obtinute de Serviciul Interventie in exercitarea competentelor legale;
Gestioneaza baza de date a Serviciului Interventie;

Intocmeste situatii privind verificdrile in cazul unor sesizari/petitii din partea cetdtenilor in zona de

competentd;
Urmareste planificarea politistilor locali in serviciu din cadrul Serviciului Interventie
rigoare;

si face modificarile de

Planificd personalul din cadrul Serviciului Interventie pentru pregétirea profesionald lunard, transmite aceasts
planificare Biroului Instruire si Consiliere Juridica, Sintez& Contraventii si tine evidenta rezultatelor obtinute;

Respecta procedura de lucru elaborats de Biroul Instruire si Consiliere Juridicd, Sintez3

Contraventii cu privire

la inregistrarea, indosarierea, afisarea, executarea, intocmirea de situatii, suspendarea executarii, clasarea

Proceselor-Vebale de Constatare si Sanctionare a Contaventiilor;

Primeste si inregistreazd in Registrul de Evidenia & Proceselor-Verbale de Constatare S/ Sanctionare a

Contraventiilor , procesele-verbale de constatare a contraventiilor emise de politistii locali asupra persoanelor

fizice gi juridice care nu respectd prevederile legale in vigoare;

Tine evidenta centralizatd, scriptic si pe suport magnetic, a tuturor fazelor pani la solutionarea definitivé a

Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor intocmite de Serviciul
Comunica, la domiciliul contravenientului, Procesul-Verbal de Constatare si Sanctionare

Interventie;
a Contraventiilor;

Asigurd indeplinirea procedurii de afisare a Proceselor-Verbale de Constatare §i Sanctionare a Contraventiilor

pe raza de competentd teritorial3;

Pentru fiecare Proces-Verbal de Constatare §i Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigurd transmiterea
cdtre Serviciul Legalitate Acte si Contencios Administrativ documentele necesare in vederea sustinerii cauzei in
instanta, solicitdnd referate de specialitate, note de constatare, precum si orice alte documente relevante de

la politistii locali care au intocmit procesele-verbaie;
Inregistreazd achitarea amenzilor in baza chitantei transmisd cdtre Politia Local
contravenient sau organele de executare;

3 Sector 4 de citre

Inregistreaza preluarea In debit a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor transmis3

catre Politia Locald Sector 4 de citre organele de executare;

Da curs solicitdrilor primite de la alte institutii cu privire la solicitarea de afisare a
Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

Transmite la solicitarea Biroului Instruire si Consiliere Juridicd, Sintezd Contraventii, si
Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiiior;
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20.

fndeplinegte orice alte dispozitii legale stabilite de seful Serviciului Interventie si directorul general.

Art. 27 Atributiile Serviciului Managementul Resurselor Umane:

1.
2.

3.
4,

11.
12
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.

24,

26.

27.

28.

29.

Se subordoneazd direct Directorului General; ;
Elaboreaza proiectul Organigramei, al Statului de Functii 5i Regulamentul de Organizare si Functionare ale
Politiei Locale Sector 4, cu respectarea prevederilor legislative in vigoare;

Elaboreazd proiectul privind Planul anual de ocupare a functiflor publice;

Organizeazaé activitatea privind recrutarea de personal prin concursuri/examene, in conformitate cu
prevederile legale si cu statul de functji al Politiei Locale Sector 4;

Organizeazd activitatea privind promovarea in grad si in clasé a functionarilor publici, precum si promovarea
in functie a personalului contractual din cadrul insitutiei, conform prevederilor legale in vigoare;

Elaboreaza, intocmeste si supune aprobarii directorului general actele administrative (decizii) cu privire la
numirile in functii, modificarea/suspendarea/incetarea raporturilor de muncé/serviciu pentru personalul
institutiei;

Inainteaza spre aprobare directorului general Regulamentul Intern al Politiei Locale Sector 4;

Stabileste incadrarea si salarizarea personalului din cadrul institutiei pe functii, clase de salarizare, grade
profesionale si gradatii de vechime, conform prevederilor legale in vigoare;

Verifica lunar fisele colective de prezents a personalului;

. Organizeazd examenele pentru promovare in clasa sau grad profesional pentru personalul care indeplineste

conditiile conform legii;

Transmite lunar Directiei Economice evidenta personalului in vederea acordgrii drepturilor salariale pentru’
personalul institutiei;

Intocmeste si actualizeazd dosarele profesionale pentru functionarii publici si personalul contractual;

Emite note de serviciu/ referate/adrese/rapoarte conform dispozitiilor directorului general;

Intocmegte situatii statistice pentru Institutul National de Statisticd, Administratia Finatelor Publice, Agentia
Nationala a Functionarilor Publici:

Stabilegte prin decizie modificarea gradatiilor de vechime in munca;

Tntocmeste adeverinte care atestd vechimea in muncd/specialitatea studiilor, precum si calitatea de angajat
pentru tot personalul institutiei;

Intocmeste scrisori de recomandare pentru actualii sau fostii salariati institutiei;

Gestioneaza baza de date privind personalul institutiei;

Centralizeaza planificarea concediilor de odihng a personalului si avizeazd efectuarea acestora in perioadele
solicitate;

intocmeste evidenta concediilor (de odihnd, medicale, fir3 plata si de studii) si transmite la timp situatiile
Directiei Economice;

Tine evidenta, actualizeaz si inregistreazs Declaratiile de Avere si a Declaratiile de Interese ale functionarilor
publici;

Organizeazd si realizeazd impreund cu echipa manageriald a institutiei, evaluarea activitatii personalului
institutiel si propune masuri pentru imbun&tatirea acesteia;

Participa la activitatile de formare profesionals organizate la diferite niveluri (de institutie si alte centre de
formare profesionald), care au ca scop imbunétatirea activitatii;

Organizeaza activitatile premerg3toare participarii politistilor locali din structurile operative la cursurile de
formare profesionald a politistilor locali; ’

. Intocmegte si supune aprobérii conducerii insitutiei Planul anual de perfectionare profesionald a personalului

in functie de propunerile existente in rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale sau
referatele aprobate de conducere;

Inainteazd gefilor de compartimente ofertele de cursuri in vederea instruirii si formarii profesionale a
salariatilor din subordine in limita fondurilor bugetare alocate in acest scop;

Tine evidenta tuturor perfectiondrilor profesionale externe ale salariatilor care au participat la cursuri de

formare profesionald finantate de institutie;
Asigura informarea si consilierea salariatilor institutiei in vederea pregatirii profesionale conform functiei

detinute si a propunerilor din rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale;
Colaboreaza cu compartimentele institutiei in vederea intocmirii necesarului de instruire profesionala solicitats

de cdtre sefii acestora ;
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30.

31.

32.

33.
34,

Organizeaza si coordoneazd activitatea privind intocmirea si centralizarea figelor si rapoartelor de evaluare a
performantelor profesionale individuale anuale ale salariatilor institutieij ; o
Organizeaza gi coordoneazd activitatea privind intocmirea si centralizarea evaludrilor anuale necesare in
vederea stabilirii promovarilor in functii; ‘ :

Organizeaza activitatea privind modul in care se desfagoard perioada de stagiu a functionarilor publici
debutanti, precum si evaluarea activitatii acestora la incheirea perioadei de stagiu, conform prevederilor
legale in vigoare ; ’
Indeplineste si alte atributii in domeniul perfectionarii si evaluarii salariatilor institutiei;

fndeprineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general.

Art. 28 Atributiile Serviciului Legalitate Acte si Contencios Administrativ:

1.
2.
3.

4.

8.
9.
10.
11

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

Se subordoneazi direct Directorului General;

Coordoneaza activitatea Biroului Instruire si Consiliere Juridica, Sinteza Contraventii;

Reprezintd Politia Locald Sector 4 in fata instantelor judecatoresti, cu sustinerea intereselor acesteia si tine
evidenta proceselor si litigiilor in care institutia este parte;

Formuleazd intampindri, note scrise, concluzii, ridics exceptii pentru o bund apdrare a institutiei pe care o
reprezinta;

Tine evidenta proceselor si a litigiilor in care unitatea este parte si urmareste obtinerea titlurilor executorii
pentru creantele unitatii;

In baza unei delegatii speciale date de directorul general, poate fixa pretentiile, renunt la pretentii, poate da
rdspunsuri la interogatoriu;

Primegte plangerile din partea tertelor persoane si din partea diferitelor servicii si directii, raspunzand in
termen legal si exprimandu-si punctul de vedere avizat asupra problemelor ridicate;

Exercita cdi ordinare si extraordinare de atac impotriva hotararilor nefavorabile;

Isi exprima punctul de vedere in scris privind neexercitarea cilor de atac;

Face cereri de interventie in dosarele aflate pe rol si in care Politia Locald Sector 4 justificd un interes;
Avizeaza pentru legalitate contractele, deciziile directorului general, protocoalele si orice alte acte/documente
care pot angaja raspunderea juridica/patrimonial a institutiei;

Tine evidenta si comunicd compartimentelor interesate actele normative nou apérute privind problemele de -
interes general;

Participd la formularea obiectiunilor precontractuale, daca se pun in discutie probleme de drept;

Formuleaza raspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente;

Verifica si avizeaza proiectele de contracte intocmite de serviciile functionale si de specialitate;

Urmareste aparitia actelor normative si semnaleazd factorilor a cdror activitate este vizatd de aceste acte,
sarcinile ce le revin in domeniul de competents;

Asigura asistentd juridicd compartimentelor institutiei, la audientele desfisurate in cadrul Politiei Locale Sector
4, precum si personalului din aparatul propriu;

Promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducétorilor institutiei;

in indeplinirea atributiilor ce-i revin, potrivit legii, coopereazd cu Politia, cu celelalte unitdti ale Ministerului
Administratiei si Internelor, aite structuri ale Sistemului National de Apdrare, Organizatii, institutii si autoritati
ale administratiei publice centrale si locale;

Asigurd indeplinirea atributiilor ce-i revin avand obligatia sa respecte drepturile si libertdtile fundamentale ale
omului;

Pastreazd confidentialitatea datelor cu care intrd in contact;

fntocmegte intdmpindrile si completeazs, pentru fiecare proces-verbal contestat, un dosar, in colaborare cu
serviciile functionale implicate, cu documentele relevante in sustinerea cauzei in instants, solicitind referate
de specialitate, note de constatare in diverse faze de desfasurare a litigiului intre parti:

fndeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general,

Art. 29 Atributiile Biroului Instruire si Consiliere Juridics Sintezs Contraventii

1.

2.

Se subordoneazd nemijlocit sefului Serviciului Legalitate Acte si Contencios Administrativ si direct directorului -
general si are urmédtoarele atributji:

Intocmeste Planul de pregétire profesionals a personalului din structurile operative ale Politiei Locale Sector
4;
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3. Coordoneaza activitatea de elaborare a temelor, pregdtirea lunard a personalului din structura operativ Si

| line evidenta rezultatelor obtinute; ; : '

4. Coordoneazd activitatea de instruire sdptamanald urmérind modul de completare a Proceselor-Verbale de
Constatare si Sanctionare a Contraventiilor, iar pe baza neconformitatifor constatate elaboreaza programa de
studiu pentru aplicarea unitar3 a prevederilor legale la nivelul institutiei;

5. Asigurd coordonarea, indrumarea si consilierea cu privire la legislatia contraventionala in vigoare, precum si
aplicarea sanctiunilor contraventionale;

6. Asigurd pregétirea personalului din cadrul Politiei Locale Sector 4 in vederea perfectionarii cunostintelor
despre armamentul din dotare, predarea-primirea armamentului si munitiei, portul si folosirea acestora in
timpul serviciului, precum si a modului de intretinerea a acestuia ;

7. Planifica programul privind tragerile cu armamentul din dotare de catre personalul Politiei Locale Sector 4;

8. Participd la asigurarea si desfasurarea in bune conditii a probelor fizice cu ocazia scoaterii la concurs a unor
functii publice;

9. Stabileste Procedura de lucru privind Inregistrarea, indosarierea, afisarea, executarea, intocmirea de situatii,
suspendarea executari, clasarea proceselor-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor si o
comunica tuturor structurilor cu atributii in domeniul constatarii si aplicarii sanctiunilor contraventionale;

10. Asigurd evidenta centralizat3 a contraventiilor constatate si aplicate de politistii locali din structurile operative
ale Politiei Locale Sector 4 in vederea intocmiri de situatii informative, rapoarte;

11. Asigurd evidenta centralizaty a contraventiilor constatate si aplicate cu ocazia executdrii unor misiuni
temporare de ordine public;

12. Solicitd de la structurile Politiei Locale Sector 4, cu atribugii in domeniul constatat3rii $i sanctionarii
contraventiilor, situatii privind aplicarea sanctiunilor contraventionale in vederea centralizirii acestora cu
scopul de a intocmi sinteza privind fenomenul contraventional de pe raza Sectorului 4;

13. Intocmeste si prezintd la cererea conducerii Politiei Locale Sector 4 sau altor institutii abilitate situatii cu
privire la sanctiunile contraventionale aplicate;

14. Asigurd consilierea privind modul de indeplinire a procedurilor legale de finalizare a contraventiilor aplicate;

15. Asigurd informarea conduceri institutiei cu privire la sesizarile §i reclamatiile adresate personalului unitatii
referitor la modul de constatare si aplicare a sanctiunilor contraventionale;

16. Intocmeste situatii saptdmanale, lunare, trimestriale $i anuale cu privire la sanctiunile contraventionale
aplicate in baza diferitelor acte normative;

17. Tndeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de seful serviciului si directorul general.

Art. 30 Atributiile Serviciului Control Intern:
1. Se subordoneazé direct directorului general;
2. Conduce si Coordoneazi activitatea Compartimentului Contro! Intern Managerial, Compartimentului Inspectie
Generala si a Compatrimentului S.5.M., P.S.1.siS.U.
3. Tndeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general .

Art. 31 Atributiile Compartimentului Control Intern:
- Se subordoneazd nemijlocit sefului Serviciului Control Intern si direct directorului general ;
2. Elaboreaza proceduri in domeniul specific activitatii;
3. Examineazd sesizarile referitoare la nerespectarea Codului privind conduita eticd a politistului local si a
Regulamentului Intern al Politiei Locale Sector 4 si propune Directorului General al Politiei Locale Sector 4

masurile necesare;
4. Stabileste bazele Controlului Intern al Politiei Locale Sector 4 in conformitate cu standardele de Control Intern

Managerial;

5. Coordoneazad activitatea Comisiei de monitorizare si implementare a standardelor de Control Intern
Managerial;

6. Monitorizeaza sistematic toate fazele de implementare a Controlului Intern Managerial la nivelul Politiei Locale
Sector 4;

7. Verificd implementarea si revizuirea proceduri de sistem cat si procedurile operationale aferente Sistemului de

Control Intern Managerial;
8. Intocmeste situatii trimestriale/anuale $i informeazd sistematic Directorul General asupra stadiului

implementarii si/sau dezvoltarii Sistemului de Control Intern Managerial;
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9. Centralizeaza si prelucrazd periodic informatii si date in domeniul Control Intern Managerial; ;
10. Asigurd consilierea membrilor Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica” pentru
implementarea si/sau dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial; : e

11. Intocmeste rapoarte/situatii privind activitatea de control intern managerial AT

12. Analizeaza sistematic, cel putin o dat pe an, riscurile legate de desfisurarea activitatilor, propune comisiei
elaborarea de planuri corespunzatoare, in directia limit3rii posibilelor consecinte ale acestor riscuri, si numeste
salariatii responsabili in aplicarea planurilor respective.

13. Verificd actualizarea registrului rscurilor;

14. Intocmegste rapoartele/situatiile Zilnice, privind activitétile de control executate si constatarile rezultate;

15. Indeplineste orice alte dispozitji legale stabilite de seful serviciului si directorul general.

Art. 32 Atributiile Compartimentului Inspectie Generala:

1. Se subordoneazd nemijlocit sefului Serviciului Control Intern si direct directorului general;

2. Efectueaza controale, la solicitarea conducerii, pentru verificarea sesizrilor i audientele cettenilor
referitoare la semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii si afisajul publicitar, afisajul
electoral si orice altd formi de afisaj/reclamd, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de
desfagurare a activitatii economice;

Intocmeste procese-verbale de receptie la terminarea lucririlor de constructii;

Rezolva si rdspunde in scris la sesizdrile si audientele cetdtenilor referitoare la semnalarea cazurilor de

abatere privind disciplina in constructii si afisajul stradal;

5. La solicitarea conducerii, participd la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiillor efectuate
fard autorizatie pe domeniul public sau privat al Sectorului 4 ori pe spatii aflate in administrarea autoritatilor
administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local;

6. La solicitarea conducerii, verificd modul in care au fost aplicate sanctiunile contraventionale de catre politistii .
locali din cadrul Serviciului disciplina in constructii si afisaj stradal;

7. Constata, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, la solicitarea conducerii, contraventiile privind
disciplina in domeniul autorizrii executdrii lucrérilor in constructii i inainteazd Procesele-Verbale de
Constatare a Contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care
coordoneazd activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa caz, primarului sectorului 4 sau
persoanei imputernicite de acesta;

8. In situatia constatarii contraventiilor si aplicdrii sanctiunilor respecta procedura de lucru elaboratd de Biroul
Instruire si Consiliere Juridicd Sintezi Contraventii cu privire la inregistrarea, indosarierea, afisarea,
executarea, intocmirea de situatii, suspendarea executdrii, clasarea Proceselor-Vebale de Constatare si
Sanctionare a Contaventiilor;

9. Elaborezd proiectul Planului anual de contro} intern, pe care il supune aprobarii Directorului General al Politie
Locale Sector 4;

10. Efectueazd activitdti de control conform Planului anual de control intern si intocmeste rapoarte conform
prevederilor acestuia;

11. Efectueaza activitdti de control, cu aprobarea Directorului General al Politiei Locale Sector 4, considerate
misiuni de control cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual;

12. Pentru deficientele constatate pe durata actiunilor de control intern, care necesitd a fi remediate intr-un
termen scurt, se vor propune mésuri corespunzatoare ce vor fi inaintate de indat3 Directorului General al
Politiei Locale Sector 4.

13. fndepiineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general.

B

Art. 33 Atributiile Compartimentului SSM, PSI, Su: .

1. Se subordoneaza nemijlocit sefului Serviciului Control Intern si direct directorului general;

2. Intocmeste si supune aprobarii conducerii Programul anual de proteciia muncii;

3. Stabileste pentru salariati obligatille si rdspunderile ce le revin in domeniul protectiei muncii, prevenirii si
stingerii incendiilor si situatiilor de urgenta;

4. Asigurd cunoasterea, instruirea §i aplicarea de catre toti salariatii a normelor generale de protectie a muncii si
stabileste categoriile de instructaje in domeniul protectia muncii, prevenirii si stingerii incendiilor si situatiifor
de urgenta;
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.
24,
25.
26.

27.

Asigurd informarea fiecirei persoane, anterior angajarii in muncd, asupra riscurilor la care aceasta este

expusa la locul de muncj ; -

Asigura intocmirea si completarea, in termenul prevazut de lege, a fiselor individuale de instructaj privind

protectia muncii, prevenirii si stingerii incendiilor si situatiilor de urgents;

Propune conducerii luarea de masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii salariatilor

pe linie de protectie a muncii, prevenirii §i stingerii incendiilor si situatiilor de urgenta;

Asigurd auditarea securitdtii si sdndttii in muncs §i prevenirii si stingerii incendiilor, ori de cite ori sunt

modificate conditiile de muncé si stabileste nivelul de securitate;

Controleaza, pe baza programului de activitate, toate locurile de muncs, in scopul prevenirii accidentelor de

munca si imbolndvirilor profesionale;

Asigura evaluarea cunostintelor, in domeniul protectiei muncii, prevenirii si stingerii incendiilor si situatiilor de*

urgenta, dobéndite in procesul de instruire prin examene, teste, probe practice etc.:

Participa la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora;

Prezinta documentele si d3 relatii inspectorilor de muncs in timpul controlului sau al cercetdrii accidentelor de

munca;

Colaboreaza cu firmele specializate de medicina muncii pentru efectuarea examenului medical la angajare, a

controlului medical periodic, a examenului medical la reluarea activitatii;

Programeaza si urmareste respectarea programarilor intocmite pentru efectuarea controalelor de medicing a

muncii de catre salariatii institutiei la angajare si anual;

Colaboreaza cu personalul medical de medicina muncii pentru cunoasterea la zi a situatiei imbolndvirilor

profesionale, efectuarea de controale comune la locurile de muncs pentru identificarea factorilor de risc de

imbolndvire profesionald si propunerea masurilor de securitate corespunzitoare;

Colaboreaza cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ,Dealul Spirii” al Municipiului Bucuresti, cu Serviciul

de prevenire pentru Situatii de Urgenta ,Dealul Spirii” din Bucuresti si cu servicille descentralizate si

deconcentrate la nivelul Sectorului 4 R.AA.D.E.T, Apa Nova, Electrica, Distrigaz, Autoritatea de sinitate
ublica;

ﬁ)tocmeste Planul privind organizarea si asigurarea activitatii de evacuare al angajatilor s bunurilor Politie

Locale Sector 4,

Participd la sedintele de pregétire pentru situatii de urgentd organizate de Institutia Prefectului si

Inspectoratul pentru Situatii de Urgent3 ,Dealul Spirii” a Municipiului Bucuresti;

Asigura baza de date necesard si face propuneri pentru imbundtatirea activitatii pentru situatii de urgenta in

cadrul Politiei Locale Sector 4;

Constituie formatiunile, grupele si echipele pentru interventie si prim ajutor pentru situatii de urgenta. .

Prezinta documentele si d& relatiile solicitate organelor de control din partea Sectorului 4 al Municipiului

Bucuresti, Institutiei Prefectului sau alte organe abilitate;

Asigura realizarea mésurilor stabilite de organele de control;

Elaboreaza si inainteaza documentele de conducere pe linia evidentei militare si pentru situatii de urgenta;

Propune mdsuri pentru formarea/perfectionarea personalului cu responsabilitati in domeniul S.S.M.,PS.I si

situatiilor de urgentd, in functie de necesitatile concrete;

Propune achizitionarea si asigurd amplasarea/afisarea mijloacelor, materialelor si instructiunilor pe linie de

S.S.M., P.S.L si situatii de urgent;

Elaboreaza documentele pe linia protectiei muncii si medicinii muncii, prevenirii §i stingerii incendiilor i

situatiilor de urgenta pe care le inainteazi aprobé&rii conducerii ;

fndepline;te orice alte dispozitii legale stabilite de seful de serviciu §i directorul general.

Art. 34 Atributiile Serviciului 1, 2,3 si 4 Politie Locala:

1. Se subordoneazd nemijlocit directorului general adjunct si direct directorului general;

2. Conduce si coordoneazd activitatea Biroului 1,2,3 si 4 Ordine Publicd si Biroului 1,2,3 si 4 Planificare Efective
si Evidenta Contraventii;

3. Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general.

Art. 35 Atributiile Birourilor 1,2,3 si 4 Ordine Publica

1.

Se subordoneazd nemijlocit sefului Serviciului 1,2,3,5i 4 Politie Locala si ierarhic directorului general adjunct si
directorului general si are urmatoarele atributii specifice:
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2. Asigurd cooperarea cu alte forte sau structuri apartinand altor institutii specializate implicate in actiune,
pentru realizarea dispozitivului, sincronizarea si eficienta actiunii propriu-zise; o

3. Executd activitatea de recunoastere si identificare a traseelor, zonelor §i locurilor unde urmeazd si se
desfasoare actiuni sau misiuni pe linia asigurarii ordinii publice sau de interventie; , ‘

4. Comunicd sefului serviciului 1,2,3 i 4 Politie Locald problemele, situatiile sau evenimentele deosebite
inregistrate in activitdtile de asigurare a ordinii si linigtii publice, face propuneri pentru rezolvarea,
remedierea si/sau inldturarea posibilelor efecte negative si tine evidenta acestora;

5. Monitorizeazd permanent obiectivele de interes public si executd activititi specifice pentru identificarea
zonelor cu risc criminogen, infractional, contraventional sau care constituie locul in care se pot organiza si
desfasura actiuni sau fapte care incalci normele de convietuire sociala:

6. Comunicé de indatd Serviciului Dispecerat si Comunicatii toate evenimentele, situatiile si actiunile in care sunt
implicate sau la care participd, modul in care s-a actionat, precum si masurile luate, indiferent de caile prin
care au luat cunostintd de producerea acestor evenimente/actiuni;

7. Intocmeste note raport cu privire la evenimentele/actiunile la care au participat, modul in care s-a actionat,

precum gi masurile luate si le transmite Biroului 1, 2, 3 si 4 Planificare Efective si Evidenta Contraventii in

vederea comunicdrii acestora Directoruiui General Adjunct;

Intocmegte zilnic rapoarte, informari privind activitatea desfasuratd in teren;

Executd verificari in cazul unor sesizdri/petitii din partea cetétenilor;

0. Respectd regulile cu privire la predarea-primirea armamentului si munitiei, portul si folosirea acestora in

timpul serviciului; '

11. Participa, impreund cu autoritétile competente prevdzute de lege, potrivit competentelor, la activitati de
salvare si evacuare a persoanelor s$i bunurilor periclitate de calamitai naturale ori catastrofe, precum si de
limitare si inldturare a urmérilor provocate de astfel de evenimente in obiectivele mentionate;

12. Actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea parintilor sau a
reprezentantilor legali, a persoanelor faré addpost §i procedeaza la incredintarea acestora serviciului public de
asistenta sociala in vederea solution&rii problemelor acestora, in conditiile legii;

13. Constatd contraventii si aplici sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind regimul
de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor fir3 stapan si a
celei privind protectia animalelor si sesizeazd serviciile specializate pentru gestionarea cinilor farg stapan
despre existenta acestor caini si acord sprijin personalului specializat in capturarea acestora;

14. Asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 4, din institutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice in zonele de competenta;

15. Participd, impreund cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii $i linistii publice cu ocazia mitingurilor,
actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural artistice, sportive, dupé caz,
precum gi a altor asemenea activitéti care se desfisoars in zonele de competenta si care implicd aglomerari
de persoane;

16. Participa, aldturi de Politia Romana, Jandarmeria Romans si celelalte forte ce compun sistemul integrat de
ordine si sigurantd publicd, pentru prevenirea $i combaterea infractionalitatii stradale;

17. Preia de la institutii cu care colaboreazs sau coopereaza date, informatii, materiale informative, documente pe
care le prelucreaza si prezint informéri sefilor ierarhici sau le claseaza;

18. Prelucreazd informatiile, primite de la Serviciul Dispecerat si Comunicatii si alte compartimente din aparatul
propriu sau din afara Politiei Locale a Sectorului 4 si elaboreaza informari in timp operativ;

19. La solicitarea Consiliului Local sau Primarului Sectorului 4, elaboreaza si inainteaza ierarhic, situatii, analize,
informdri sau alte documente privind activitatea specifica desfasuratd de Politia Locald Sector 4

20. intocmeste situatii saptdmanale, lunare, trimestriale §i anuale cu privire la sanctiunile contraventionale
aplicate in baza diferitelor acte normative;

21. fndeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de seful de serviciu, directorul general adjunct i directorul
general.

e
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Art. 36 Atributiile Biroului 1,2,3 si 4 Planificare Efective si Evidentd Contraventii
1. Se subordoneazé nemijlocit sefuiui Serviciului 1,2,3 si 4 gi ierarhic directorul general adjunct si directorui

general si are urmatoarele atributii specifice:
2. Intocmeste planificarea personalului care isi defdsoard activitatea in ture sau program normal de lucru din

cadrul Serviciului 1,2,3 si 4 Politie Locals;
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.

Monitorizeazd misiunile permanente si temporare ale Serviciului 1,2,3 si 4 Politie Locald, fortele si-mijloacele
implicate, rezervele la dispozitive si timpul cit acestea pot deveni operationale, valoarea echipei lor de
interventie si timpul in care acestea pot interveni in diferitele zone de competenta; .
Centralizeaza notele raport intocmite de personalul din cadrul Serviciului 1,2,3 si 4 Politie Locala cu privire la
situatiile/actiunile/evenimentele inregistrate in activitdtile de asigurare a ordinii si linigtii publice, desfasurate
de politistii locali din cadrul acestora; .
Intocmeste harta obiectivelor de interes public §i executd activitdti specifice pentru identificarea zonelor cu
risc criminogen, infractional, contraventional sau care constituie locul in care se pot organiza si desfasura
actiuni sau fapte care incalcd normele de convietuire sociald, pe raza de competentd a Serviciului 1,23 5i 4
Politie Locala ;

Intocmeste rapoarte sdptdménale/lunare/trimestriale/anuale privind activitatile desfasurate si rezultatele
acestora obtinute de Serviciului 1,2,3 si 4 Politie Locald in exercitarea competentelor legale;

Gestioneaza baza de date a Serviciului 1,2,3 si 4 Politie Local;

fntocme§te situatii privind verificarile in cazul unor sesizari/petitii din partea cetitenilor;

Urmareste planificarea politistilor locali in serviciu din cadrul Serviciului 1,2,3 si 4 Politie Locald si face
modificarile de rigoare;

Planifica personalul din cadrul Serviciului 1,2,3 $i 4 Politie Locald pentru pregétirea profesionals lunard,
transmite aceasta planificare Biroului Instruire si Consiliere Juridica, Sintezd Contraventii si tine evidenta
rezultatelor obtinute;

Respecta procedura de lucru elaboratd de Biroul Instruire si Consiliere Juridicd, Sintezd Contraventii cu privire
la inregistrarea, indosarierea, afisarea, executarea, intocmirea de situatii, suspendarea executdrii, clasarea
Proceselor-Vebale de Constatare si Sanctionare a Contaventiilor;

Primeste si inregistreazd in Registrul de Evidentd a Proceselor-Verbale de Constatare s/ Sanctionare a
Contraventiflor , Procesele-Verbale de Constatare $i Sanctionare a Contraventiilor emise de politistii locali
persoanelor fizice i juridice care nu respect3 prevederile legale in vigoare;

Tine evidenta centralizatd, scriptic si pe suport magnetic, a tuturor fazelor pana la solutionarea definitivd a
Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor, intocmite de Serviciul 1,2,3 si 4 Politie
Locala;

Comunica, la domiciliul contravenientului, Procesul-Verbal de Constatare $i Sanctionare a Contraventiilor;
Asigurd indeplinirea procedurii de afisare a Proceselor-Verbale de Constatare i Sanctionare a Contraventiilor
pe raza de competenta teritorialg;

Pentru fiecare Proces Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigura transmiterea
catre Serviciul Legalitate Acte si Contencios Administrativ documentele necesare in vederea sustinerii cauzei
in instantd, solicitAnd referate de specialitate, note de constatare, precum si orice alte documente relevante
de la politistii locali care au intocmit procesele-verbale;

Inregistreazs achitarea amenzilor in baza chitantei transmisi citre Politia Locald Sector 4 de citre
contravenient sau organele de executare;

Inregistreazs preluarea in debit a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor transmis3
catre Politia Locald Sector 4 de cétre organele de executare;

Da curs solicitarilor primite de la alte institutii cu privire la solicitarea de afisare a Proceselor-Verbale de
Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

Transmite la solicitarea Biroului Instruire si Consiliere Juridicd Sinteza Contraventii, situatia privind evidenta
Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

fndepiinegte orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general adjunct si directorul general.

Art. 37 Atributiile Serviciului Circulatie Rutierd:

1.
2.

3.

Se subordoneaza nemijlocit directorului general adjunct si direct directorului general;

Comunica de indata Serviciului Dispecerat si Comunicatii toate evenimentele, situatiile si actiunile in care sunt

implicate sau la care participd, modul in care s-a actionat, precum si mdsurile luate, indiferent de ciile prin

care au luat cunostintd de producerea acestor evenimente/actiuni; .
fntocmeste note raport cu privire la evenimentele/actiunile la care au participat, modul in care s-a actionat,

precum si mdsurile luate si le transmite Compartimentului Planificare Efective si Evidenta Contraventii

Circulatie Rutiera;
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4. Asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd, avand dreptul de a efectua
semnale regulamentare de oprire a conducdtorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea -atributiilor
conferite de lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice; T

5. Verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutiers §i sesizeazd nereguli constatate privind functionarea
semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistents in zonele unde se aplica marcaje
rutiere; '

6. Participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inldturarea efectelor fenomenelor naturale,
cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grinding, polei si alte asemenea
fenomene, pe drumurile publice;

7. Participd, impreund cu unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne, la asigurarea méasurilor de circulatie
ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni
comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupad caz,
precum si de alte activitdti care se desfisoard pe drumurile publice si implicd aglomeréri de persoane;

8. Sprijina unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea masurilor de circulatie In cazul
transporturilor speciale si ale celor agabaritice pe raza teritoriald de competent3;

9. Acorda sprijin unitdtilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea mésurilor pentru asigurarea
fluentei si sigurantei traficului;

10. Asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente i ia primele masuri ce se
impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daci se impune, transportul
victimelor la cea mai apropiat3 unitate sanitara;

11. Constatd contraventii si aplic sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind oprirea, stationarea,
parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de ridicare a autovehiculelor
stationate neregulamentar;

12. Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind masa maxima admis3 si
accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a conducatorilor acestor
vehicule;

13. Constatd contraventii si aplicd sanctjuni pentru incdlcarea normelor rutiere de citre pietoni, biciclisti,
conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala; ‘

14. Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la circulatia in
zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri i zone de agrement, precum si pe locurile de parcare
adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;

15. Aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fir& stipan sau abandonate pe terenuri
apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

16. Coopereaza  cu  unitdtile/structurile  teritoriale  ale Politiei  Roméne  pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului  autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

17. Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general adjunct si directorul general.

€

Art. 38 Atributiile Compartimentului Planificare Efective si Evidenta Contraventii Circulatie Rutiers
1. Se subordoneazd nemijlocit sefului Serviciului Circulatie Rutierd si ierarhic directorului general adjunct si
directorului general si are urmatoarele atributii specifice:
2. Intocmeste planificarea personalului care isi defdsoard activitatea in ture sau program normal de lucru din
cadrul Serviciului Circulatie Rutiers;

Monitorizeazd misiunile permanente §i temporare ale Serviciului Circulatie Rutierd, fortele si mijloacele

implicate, rezervele la dispozitive si timpul cat acestea pot deveni operationale, valoarea echipei lor de

interventie si timpul cand acestea pot interveni in diferite zone ale Sectorului 4, din cadrul Serviciului

Circulatie Rutiers;

4. Centralizeazd notele raport intocmite de personalul din cadrul Serviciului Circulatia Rutierd cu privire la
situatiile/actiunile/evenimentele inregistrate in activitatile de asigurare a ordinii si finistii pubiice, din cadrul
Serviciului Circulatia Rutierd;

5. fntacmegte, in colaborare cu agentii de politie locald din teren, harta zonelor cu trafic intens, punctele unde
se intdmpld frecvent accidente rutiere, pe raza Sectorului 4 si alte aspecte din domeniul circulatiel pe

drumurile publice;

L
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10.

11.

12.

13.

14,
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

fntocmeste rapoarte sdptdmanale/lunare/trimestriale/anuale privind activitatile desfasurate 53 ‘rezultatele -

acestora obtinute de Serviciului Circula

Gestioneaza baza de date a Serviciului

competenta;

tie Rutierd in exercitarea competentelor legale;

( Circulatie Rutier;
Intocmeste situatii privind verificarile in cazul unor sesizari/petitii din partea cetdtenilor in zona de

Urmdreste planificarea politistilor locali in serviciu din cadrul Serviciului Circulatie Rutiers si face modificirile

de rigoare;

Planificd personalul din cadrul Serviciului Circulatie Rutierd pentru pregétirea profesionald lunard, transmite
aceasta planificare Biroului Instruire si Consiliere Juridica, Sinteza Contraventii si tine evidenta rezultatelor

obtinute;

Respecta procedura de lucru elaborats de Biroul Instruire si Consiliere Juridica, Sintez& Contraventji cu privire

la inregistrarea, indosarierea, afisarea, executarea,
Proceselor-Vebale de Constatare si Sanctionare a Con

intocmirea de situatii, suspendarea executdrii, clasarea
taventiilor;

Primeste si inregistreazd in Registrul de Evidentd a Proceselor-Verbale de Constatare S/ Sanctionare a
Contraventiilor, procesele-verbale de constatare a contraventiilor emise de politistii locali persoanelor fizice si
juridice care nu respectd prevederile legale in vigoare;
Tine evidenta centralizatd, scriptic si pe suport magnetic, a tuturor fazelor pans la solutionarea definitiva a
Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor intocmite de Serviciul Circulatie Rutier;

Comunicd, la domiciliul contravenientului, Procesul-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

Asigura indeplinirea procedurii de afisare a Proceselor-Verbale de Constatare §i Sanctionare a Contraventjilor

pe raza de competentd teritorials;

Pentru fiecare Proces-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigurd transmiterea

cdtre Serviciul Legalitate Acte si Contencios Admi

in instantd, solicitand referate de specialitate, note de
de la politistii locali care au intocmit procesele-verbale;
Inregistreaza achitarea amenzilor in baza chitantei transmis cétre Politia Locald Sector 4 de cétre
contravenient sau organele de executare;
Inregistreaza preluarea in debit a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor transmis&
cdtre Politia Locald Sector 4 de citre organele de executare;

Da curs solicitarilor primite de la alte institu

Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

Transmite la solicitarea Biroului Instruire si Consili

nistrativ documentele necesare in vederea sustinerii cauzei.

constatare, precum si orice alte documente relevante

§ii cu privire la solicitarea de afisare a Proceselor-Verbale de

ere Juridica Sintezd Contraventii, situatia privind evidenta

Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;
Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de seful Serviciului Circulatie Rutiers, directorul general

adjunct si directorul general.

Art. 39 Atributiile Directiei Evidenta Persoanelor si Executare Mandate:

1.

2.

3.

Se subordoneazad nemijlocit directorului

atributii specifice:

general adjunct si direct directorului general si are urmétoarele

Conduce si coordoneazi activitatea Biroului Evidenta Persoanelor, Compartimentului Executare Mandate si
Biroului Informatii si Relatii Publice, Arhiva;
Organizeazd, planificd,conduce si controleazs activitatea persconalului din cadrul Biroului Evidenta Persoanelor,
Compartimentului Executare Mandate si Biroului Informatji si Relatii Publice, Arhiva;

Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de citre functionarii publici din subordine, a actelor normative ce
identa Persoanelor, Compartimentului Executare Mandate si Biroului-

reglementeazd activitatea Biroului Ev
Informatii si Relatii Publice, Arhivé;

Participa, alaturi de conducerea Politiei Locale Sector 4, la incheierea protocoalelor standard de cooperare cu
serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor pe linia distribuirii de carti de alegator si a
punerii in legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor peste 14 ani, care nu au acte de

identitate;
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8.
9.

RN —

Colaboreazd cu sefii serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor in vederea realizarii sarcinilor
privind distribuirea cartilor de alegator §i @ punerii in legalitate a persoanelor cu acte de identitate exéirate gi
a minorilor peste 14 ani, care nu au acte de identitate; o

Asigurd cunoasterea si respectarea intocmai de citre intregul personal din Politia Locald Sector 4 a
prevederilor legale ce reglementeazi prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date;

Tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de persoanlul din subordine;

fntocmegte Zilnic nota cu principalele evenimente §i o prezintd directorului general al Politiei Locale Sector 4.

Art. 40 Atributiile Biroului Evidenta Persoanelor:

1.

2.
3.

11.

12.
13.

14,

15.

Art. 41 Atributiile Compartimentului Executare Mandate

Se subordoneazd nemijlocit Directorului Executiv al Directiei Evidenta Persoanelor sl Executare Mandate, si
ierarhic Directorului General Adjunct §i Directorului General;

Inmaneaza cértile de alegétor persoanelor domiciliate pe raza Sectorului 4, la implinirea varstei de 18 ani ;
Coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificirii, la cererea acestora, a unor date cu caracter
personal, dacd solicitarea este justificats prin necesitatea indeplinirii unei atributji prevazute de lege, cu
respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date ;

Inméaneaz invitatii persoanelor domiciliate pe raza sectorului 4, cu acte de identitate expirate $i @ minorilor
peste 14 ani, care nu au acte de identitate;

Constata contraventii si aplici sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul, resedinta si
actele de identitate ale cetétenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au persoanele prevazute la
art. 37 alin. 2 din OUG nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetdtenilor, aprobatd cu modificiri $i completari prin Legea nr.290/2005, cu modificirile si completarile
ulterioare;

Inregistreaza, in Registrul de Evident3 a Proceselor Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor,
procesele-verbale de constatare a contraventiilor emise de politistii locali din cadrul Biroului Evidenta
Persoanelor, asupra persoanelor fizice care nu respectd prevederile legale in vigoare;

Respecta procedura de lucru elaborats Biroul Instruire si Consiliere Juridica, Sintez& Contraventii cu privire la
inregistrarea, indosarierea, afisarea, executarea, intocmirea de situatii statistice, suspendarea executarii,
clasarea Proceselor-Verbale de Constatare §i Sanctionare a Contraventiilor :

#

Tine evidenta centralizatd , scriptic si pe suport informatic, a etapelor pand la solutionarea definitivi a

Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor intocmite de Biroul Evidenta Persoanelor si

[ntocmegte situatii la solicitarea conducerii ;
Inméaneaza la domiciliul contravenientului, Procesul-Verbal de Constatare $i Sanctionare a Contraventiilor;

. Asigura indeplinirea procedurii de afisare a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventjilor

pe raza sectorului 4, a Proceselor-Verbale de Constatare §i Sanctionare a Contraventiilor emise de politistii
locali din cadrul Biroului Evidenta Persoanelor;

Pentru fiecare Proces-Verbal de Constatare §i Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigura transmiterea
cdtre Serviciul Legalitate Acte $i Contencios Administrativ, documenetele necesare in vederea sustinerii
cauzei in instantd, solicitdind referate de specialitate, note de constatare, precum si orice alte documente
relevante de la politistii locali care au intocmit procesele-verbale;

fnregistreazé scriptic si pe suport informatic achitarea amenzilor in baza chitantei transmisd citre Politia
Locala sector 4 de ctre contravenient sau organele de executare;

fnregistreazé scriptic si pe suport informatic preluarea in debit a Proceselor-Verbale de Constatare si
Sanctionare a Contraventiilor transmisa citre Politia Locala Sector 4 de citre organele de executare;
Coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in legalitate a
persoanelor cu acte de identitate expirate §i a minorilor cu varsta peste 14 ani, care nu au acte de
identitate;

fndepfineste orice alte dispozitii legale stabilite de Directoruiui Executiv al Directiei Evidenta Persoanelor si
Executare Mandate, Directorul General Adjunct si Directorul General;
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Se subordoneaza Directorului Executiv al Directiei Evidenta Persoanei si Executare Mandate, Difectorului

General Adjunct si Directorului General;
Executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmérire penald i instantele de

judecatd care arondeazd unitatea/subdiviziunea administrativ teritoriald pentru persoanele care locuiesc pe
raza de competents;

Coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmandrii ordinelor de chemare la mobilizare si/fsau de
clarificare a situatiei militare a rezervigtilor din Ministerul Ap&rarii Nationale;

Asigurd masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;

f*ndepline§te obligatiile privind comunicarea Citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Codului de
Procedurd Civila;

Tine evidenta scriptic si pe suport informatic a mandatelor de aducere emise de organele de urmérire penala
§i instantele de judecatd care arondeaz unitatea/subdiviziunea administrativ teritorial3 pentru persoanele
care locuiesc pe raza de competents;

Tine evidenta scriptic si pe suport informatic a ordinelor de chemare la mobilizare si/sau de clarificare a
situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;

Tine evidenta scriptic si pe suport informatic a citatiilor si a altor acte de procedurs, in conditiile Codului de
Procedura Civild pentru care s-a facut procedura de comunicare;

fndepline§te orice alte dispozitii legale stabilite de Directorului Executiv al Directiei Evidenta Persoanelor si
Executare Mandate, Directorul General Adjunct si Directorul General.

Art. 42 Atributiile Biroului Informatii si Relatii Publice, Arhiva:

1.

2.

3.

10.

11

12,

i3.

14,

Se subordoneazd nemijlocit directorului executiv al Directiei Evidenta Persoanelor si Executare Mandate si
ierarhic directorului general adjunct si directorului general;

Gestioneaza si asigurd circulatia si operarea documentelor conform Instructiunilor privind  circuitul
documentelorin cadrul Politiei Locale Sector 4;

Personalul din cadrul structurii cu atributii privind inregistratrea intrarii documentelor oficiale destinate Politiei
Locale Sector 4, prezint3 zilnic directorului general mapa cu aceste documente in vederea repartizarii de citre
acesta, spre solutionare, structurilor specializate ale institutiei;

Personalul cu atributii de secretariat inainteaza directorului general mapele cu documentele oficiale intocmite
in cadrul structurilor Politiei Locale Sector 4 destinate aprobarii acestuia;

Informeaza periodic conducerea institutiei cu privire la stadiul rezolvarii petitiilor, sesizirilor adresate Politiei

Locale Sector 4;
Organizeaza si gestioneazd baza de date pe suport magnetic a documentelor adresate Politiei Locale Sector

Organizeaza si gestioneaza activitatile privind arhivarea documentelor institutiei;

fntocmeste strategia de relatii publice a Politiei Locale Sector 4 §i asigura implementarea proiectelor de relatii
publice care au rolul de a castiga si mentine increderea populatiei in institutia Politiei Locale Sector 4;
Intocmegte materialele informative si publicitare destinate bunei desfisuréri a campaniilor initiate la Politia -
Locald Sector 4 sau de alte institutii cu care colaboreaz3 in acest scop;

Actualizeaza continutul site-ului institutiei si se ingrijeste de modernizarea structurii si informatiilor furnizate in

acest mod;
fntocmegte raspunsurile la solicitdri, intrebari §i puncte de vedere formulate de mass-media si tine evidenta

acestora;

Elaboreazd materiale informative privind legislatia in vigoare, in vederea actualizirii informatiilor prezentate Ia
punctele de informare din cadrul institutiei, cu acces facil pentru beneficiarii sistemului si afiseazs in spatiut de
lucru cu publicul, informatii utile, de larg interes pentru cetiteni;

Mentine legatura cu Biroul de Pres3 al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti si, dacd este cazul, cu
reprezentantii mijloacelor de informare in masd, informeaz3 in timp util si asigura accesul ziaristilor la
activitatile si actiunile de interes public, organizate de institutie;

Comunica Biroului de pres al Sectorului 4 al Municipiuiui Bucuresti, in cel mult 24h, réspunsul la informatiile
solicitate verbal de cdtre reprezentantii mijloacelor de informare in masa;
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15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.
32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

Mentine legatura cu celelalte institutii publice si private, precum si cu cetatenii Sectorului 4;
Informeaza Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti sdptaméanal, sau ori de cate ori situatia o impune, cu privire la
participarea angajatilor Politiei Locale Sector 4 la diferite actiuni, precum si cu privire la stadiul rezolvarii unor
petitii, in special a celor primite de la Cabinet Primar, de la Cabinet Viceprimar, de la consilierii locali si de la
Biroul Corp Control; .
Intocmegste zilnic revista presei;
Intocmeste rapoartele de activitate s3ptimanale si anuale ale institutiei ;
Asigura publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a II-a a raportului anual de activitate al institutiei.
Asigura relationarea si comunicarea directs cu petitionarii, prin registraturd, telefonic sau in punctul de acces
in institutie;
Asigura accesul cetdtenilor la informatiile de interes public si la cele furnizate din oficiu prin afisarea acestora
sau prin consultare la sediul Politiei Locale Sector 4 in punctul de informare, in timpul rezervat programului cu
publicul, in conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
actualizatd;
Raspunde pe loc sau in scris solicitsrilor de informatii de interes public, in termenele prevazute de lege;
Asigura realizarea buletinului informativ al Politiei Locale Sector 4 care va cuprinde informatiile de interes
ublic;
?ntocmeste rdspunsuri, in termenul legal, la petitiile, cererile, sesizérile si reclamatiile care ii sunt repartizate
prin rezolutie de cdtre directorul general;
Solicitd informatii de la celelalte compartimente din institutie in scopul rezolvarii cererilor si sesizarilor primite,
formularii si transmiterii réspunsului citre petitionari, in termenele previzute de Ordonanta Guvernului
nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata cu modificéri si completari
prin Legea nr. 233/2002, precum si pentru a raspunde solicitarilor formulate in cadrul audientelor acordate de
directorul general; in situatia in care, in solutionarea petitiilor, au fost implicate celelalte compartimente din
institutie, se pot solicita si copii ale raspunsurilor comunicate petentilor de catre acestea;
Se ingrijeste de solutionarea in termen a petitiilor, cererilor, sesizarilor si reclamatiilor inregistrate la Politia
Locald Sector 4 si repartizate spre solutionare celorlalte compartimente; .
Intocmeste rapoarte de activitate periodice, in legdturd cu activitatea Biroului Informatii si Relatii Publice,
Arhiva, cu date statistice ori informatii necesare conducerii institutiei;
La solicitarea conducerii Politiei Locale Sector 4, intocmeste si pune la dispozitie materiale informative
necesare pregatirii audientelor acordate de Directorul General; la cerere, un reprezentant al Biroului
Informatii si Relatii Publice, Arhiva participd la audientele respective;
Inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor Politiei Locale Sector 4 predate de responsabilii cu
arhivarea din cadrul fiecirui departament, a tuturor inventarelor documentelor intrate in arhivd, precum si a
tuturor documentelor care i se solicitd de citre persoanele care au drept de acces la arhiva institutiei;
fnregistreazé cererile pentru solicitarea accesului la arhiva in Registrul de evidentd a documentelor intrate si
iesite de la arhiva;
Se asigura ca arhiva institutiei este depozitats §i pastratd in conditii optime;
Elaboreaza si, dupa caz, modifics, cu aprobarea directorului general, nomenclatorul arhivistic, potrivit legii;
Realizeaza, dupd caz, cu participarea celorialte compartimente, sistemul de evident3 a lucrdrilor arhivate sau
supuse arhivarii, potrivit nomenclatorului aprobat;
Primeste in arhivd documentele preconstituite, predate de celelalte compartimente ale institutiei, si pune la
dispozitie, spre studiu si transfer, dosarele si inscrisurile din arhivd, cu respectarea conditiilor de intocmire,
predare-primire, transport si restituire, persoanelor care prezintd acordul scris al directorului general;
Participd, prin reprezentant, impreund cu comisia de selectionare a documentelor, la intocmirea lucrérilor
referitoare la selectionarea documentelor de arhivd, in vederea distrugerii acestora la implinirea termenului de
pastrare;
Preda periodic dosarele de arhiva cu termene de pastrare permanente citre Arhivele Nationale ale Romaniei,
in baza unui proces-verbal; )
Colaboreaza cu toate compartimentele in vederea asigurarii conditiilor optime de predare, primire, pastrare si
transfer al dosarelor de arhiva.
fndepﬁneste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general.
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Art. 43 Structurile organizate la nivelul Politiei Locale Sector 4, respectiv conducitorii acestora, a
urmatoarele atributii comune:
1. Verificarea prezentei personalului din subordine, aprobarea cererilor de concedii / recuperare si intocmire
foilor colective lunare de prezenta;
2. Intocmirea referatelor privind efectuarea de ore suplimentare si evidenta recuperdrii acestora;
3. Intocmirea si actualizarea fiselor de post pentru personalul din subordine la angajare sau ori de cate o
legislatia specifica fiecirui domeniu o impune;
4. Intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale pentru personalul din subordine, conforn
prevederilor legale in vigoare;
5. Instruirea personalului din subordine pe linie de sandtate si securitate in muncd, prevenirea si stingere:
incendiilor si situatiilor de urgents;
6. Elaborarea procedurilor in fiecare domeniu specific activitatilor desfisurate la nivelul structurii;
7. Intocmeste si fundamenteazs proiecte de hotdréri ale Consiliului Local Sector 4 in domeniul specific de
activitate;
8. Elaborarea propunerilor de instiruire a personalului din subordine in vederea perfectiondrii profesionale ¢
acestuia;
9. Organizarea evidentei si arhivarii documentelor din domeniul specific de activitate.

CAPITOLUL IV —- DISPOZITII FINALE

Art. 44 Functiile vacante din cadrul Politiei Locale se ocup¥ prin promovare /recrutare/ transfer in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare.

Art. 45 Directorii executivi, sefii de servicii $i birouri, pe baza atributiilor cuprinse in prezentul regulament, vor stabili
sau completa, dupd caz, Fisele de post, in termen de 30 de zle de Ia aprobarea acestuia, precum si sarcinile de
serviciu pentru fiecare post in parte, urmarind o repartizare judicioasd a acestora, conform pregatirii profesionale si
atributiilor functiei.

Art. 46 Directorii executivi, sefii de servicii si birouri vor raspunde de securitatea documentelor, informatiilor si
materialelor din cadrul compartimentelor pe care le conduc.

Art. 47 Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la manifestsri organizate de alte institutii publice se face
numai cu acordul conducerii institutiei.

Art. 48 Prezentul regulament va fi diseminat tuturor structurilor organizatorice, sefii acestora asigurand, sub
semnaturd, luarea la cunostint3 de citre toti salariatii din subordine.

Art. 49 Elaborarea prezentului Regulament de Organizare sj Functionare s-a facut cu avizul Serviciului Legalitate Acte
si Contencios Administrativ.

Art. 50 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat prin hotdrarea Consiliului Local al
Sectorului 4 nr. 85/30.06.2014 si intrd in vigoare la data de 01.07.2014.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Daniel BALUTA
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