MUNICIPIUL BUCURESTI

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4

B-dul Metalurgiei nr. 12-18, Grand Arena, etaj 1, sector 4, Bucuresti
Tel. +(4)021.335.92.30 Fax. +(4)021.337.33.10

HOTARARE
privind reorganizarea Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti, aprobarea Organigramei, a Statului de functii si a Regulamentului de organizare si
functionare ale acestuia

Consiliul Local al Sectorului 4

Avind in vedere:

- Referatul de aprobare al Primarului Sectorului 4 nr.P.1/1362/16.09.2019;

- Raportul de specialitate al Directiei Resurse Umane nr. 1754/11.09.2019;

- Adresa nr. P.19/10773/13.09.2019 a Directiei Generale de Politie Locald/Directia Deservire si
Suport;

- Avizul Comisiei Locale de Ordine Publici a Sectorului 4;

- Avizele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Sector 4;

Luénd in considerare:

- Prevederile Partii aVI- a Ordonantei de Urgentd a Guvernului Roméniei nr. 57/2019 privind
Codul administrativ;

- Legea Politiei locale nr. 155/2010, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Prevederile art.IIl din Ordonanta de urgen{d nr.63/2010 pentru modificarea si completarea Legii
nr.273/2006 privind finantele publice locale, precum §i pentru stabilirea unor masuri financiare;

in temetul prevederilor art.139 alin.(1), art.166 alin.(2) lit.f), art. 196 alin. (1) lit. a) si art. 197 din

Ordonanta de urgentd nr, 57/2019 privind Codul administrativ;

HOTARASTE :

Art.1 (1) Se aprobd reorganizarea Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4.
(2) Se aprobd Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de organizare si functionare ale
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, conform Anexelor nr.1,nr.2 si nr.3, care fac parte
integrantd din prezenta hotérére,

Art.2 Primarul Sectorului 4 stabileste prin dispozitic conditiile specifice de ocupare a functiilor
vacante din cadrul Aparatului de Specialitate i poate transforma functiile vacante in functii de aceeasi
categorie, dar cu altd denumire sau in functii de nivel inferior sau superior, fird a afecta fondul de salarii.

Art.3 3 De la data intrérii in vigoare a prezentei hotéréri se stabileste un termende 30 de zile in

nr. 57/2019 privind Codul administrativ;




Art.4 Incepand cu data intrérii in vigoare a prezentei hotiirdri, orice alte prevederi se abrogi.

Art.S Primarul Sectorului 4 prin Aparatul de Specialitate vor aduce la indeplinire prevederile

prezentel hotéréri, conform competentelor iar comunicarea se va face de citre Serviciul Tehnic Consiliul
Local.

Aceasta hotirire a fost adoptati in sedinta ordinara a Consiliului Local al sectorului 4 din data de
26.09.2019

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Cosmin-Constantin BARBALAU

Contrasemneaza
Conform Codului administrativ
Secretarul General al Sectorului 4
Diana Anca ARTENE
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Anexa nr. 3

la Hotarirea Consiliului Loeal al Sectorului 4 nrp?cq‘?/"?éos?ﬁof’ 9

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 4 AL
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LISTA ABREVIERI

UCAPI

- Unitatea Centrald de Monitorizare Pentru Auditul Intern

OMEPTA

- Oficiul de Monitorizare a Economiei i Pregitirea Teritoriului Pentru

Aparare

PSI

- Prevenirea si Stingerea Incendiilor

ANFP

- Agentia Nationald a Functionarilor Publici

CGMB

- Consiliul General al Municipivlui Bucuresti

PMB

- Primdéria Municipiului Bucuresti

HCGMB

- Hotarére a Consiliului General al Municipiului Bucuresti

BCF

- Bonuri, Chitante, Facturi

C PUD

- Plan Urbanistic de Detaliu

PUG

- Plan Urbanistic General

CTU

- Comisia Tehnicid de Urbanism

UCVAP

- Unitatea pentru Coordonarea si Verficarea Achizitiilor Publice

SEAP

- Sistem Electronic de Achizitii Publice

CPV

- Vocabular Comun pentru Achizitiile Publice

CNSC

- Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor

ANAP

- Agentia Nationald pentru Achizitii Publice

ALOP

- Angajare, lichidare, ordonantare, plati

RADET

- Regia Autonomd de Distributia a Energiei Termice Bucuresti

- Regia Autonoma de Transport Bucuresti

- Societate Comercild Autoritatea de Valorificare a Locuintei

- Agentia Fondului Imobiliar

- (Caile Ferate Roméne

- Agentia pentru Dezvoltare Regionala
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CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

1.1. Baza legala de organizare si functionare

Art. 1. Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti este organizat si
functioneazi potrivit prevederilor Ordonanatei de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si
in conformitate cu hotardrile Consiliului Local al Sectorului 4, privind aprobarea organigramei, a
numdérului de posturi si a statului de functii ale aparatului propriu de specialitate.

Art. 2. Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd, coordoneazi si conduce aparatul de
specialitate §i serviciile publice locale ale Sectorului 4, in conditiile previizute de art. 154 alin. (2) si
alin. (4) si art. 155 din Ordonanata de Urgenti nr. 57/2019 privind Codul Administrativ. in
exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii, care devin executorii, dupd ce sunt aduse la
cunogtinta persoanelor interesate sau, dupa caz, la cunostinta publici.

C- Art. 3. Viceprimarul este subordonat primarului §i In situatiile previizute de lege, inlocuitorului de
drept al acestuia, care i poate delega o parte din atributiile sale, conform prevederilor art. 152 alin.
(1) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

Axt. 4. Secretarul Sectorului 4 este functionar public de conducere care indeplinegte, In conditiile

legii, atributiile previzute la art. 243 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind

Codul Administrativ.

1.2. Principiile generale care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici din

cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti sunt

urmitoarele:

a) Suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform ciruia functionarii publici au Indatorirea de

a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

b) Prioritatea interesului public, principiu conform ciruia functionarii publici au indatorirea de a
C considera interesul public mai presus de interesul personal, in exercitarea functiei publice;

¢) Asigurarea egalitétii de tratament a cetétenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu

conform céruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice

sau similare;

d) Profesionalismul, principiu conform céruia functionarii publici au obligatia de indeplini atributiile

de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficients, corectitudine §i congtiinciozitate;

e) Impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia functionarii publici sunt obligati sa aibi

o atitudine obiectivd, neutrd fatd de orice interes politic, economic,

exercitarea functiei publice;

Regulamentul de Organizare si Fancfionare
al Aparatulual de Speeialitate al Primarului Sectorului 4
al Miniriaiobai Paesooctd o 710
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f) Integritatea morald, principiv conform ciruia functionarilor publici le este interzis sa solicite sau
sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii vreun avantaj ori beneficiu in considerarea
functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) Libertatea gandirii si a exprimdrii, principiu conform cdruia functionarii publici pot si-si exprime
$i sd-gi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) Cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea functiei publice si in indeplinirea
atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buni credint;

i) Deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activititile desfisurate de functionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetatenilor.

1.3 Principiile care guverneazi conduita profesionali a personalului contractual din cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti sunt
urmitoarele:

a) prioritatea interesului public - principiu conform ciruia personalul contractual are indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea atributiilor functie;

b) asigurarea egalititii de tratament al cetéifenilor In fata autorititilor si institutiilor publice - principiu
conform cdruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii
identice sau similare;

¢) profesionalismul - principiu conform cruia personalul contractual are obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

d) impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform ciruia angajatii contractuali sunt obligati si
aibd o atitudine obiectivi, neutra fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alti naturd, in
exercitarea atributiilor functiei;

e) integritatea morald - principiu conform c#ruia personalului contractual ii este interzis si solicite
sau sd accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau
material;

f) libertatea ghndirii §i a exprimdrii - principiu conform ciruia personalul contractual poate si-gi
exprime si s-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

g) cinstea §i corectitudinea - principiu conform ciruia, in exercitarea functiei si in indeplinirea
atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie si fie de buni-credinta si si actioneze pentru
indeplinirea conformai a atributiilor de serviciu;

h)} deschiderea si transparenta - principiu conform ciruia activititile desfisurate de angajatii
contractuali in exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice si pot ﬁf j;h“%% ?;‘!?‘:o Qonitorizérii

cetétenilor. S gy
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CAPITOLUL I
ORGANIZAREA

2.1. Structura organizatorici a Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti
(1) Structura organizatorici a Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului

Bucuresti este prevazutd In anexa nr. 1 la Hotirdrea Consiliului Local al Sectorului 4 nr.

(2) Prin hotirédre a Consiliului Local al Sectorului 4, in cadrul acestuia, se pot organiza, in conditiile
legii, directii, servicii, birouri, compartimente, stabilindu-se functiile de conducere potrivit legii.
Numirea pe functiile publice de conducere se face prin dispozitie a Primarului Sectorului 4, in
conditiile legii;

(3) Structura organizatorica a Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti este urmatoarea:

PRIMAR

VICEPRIMAR

SECRETAR GENERAL AL SECTORULUI 4

ADMINISTRATOR PUBLIC

CABINETUL PRIMARULUI

CABINETUL VICEPRIMARULUI

DIRECTIA JURIDICA

SERVICIUL AVIZARE, LEGALITATEA ACTELOR

SERVICIUL CONTENCIOS ADMINISTRATIV

SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA

SERVICIUL TEHNIC COMUNICARE ACTE ADMINISTRATIVE

COMPARTIMENT ELECTORAL

DIRECTIA RESURSE UMANE

SERVICIUL RESURSE UMANE

SERVICIUL GESTIONAREA CARIEREI

COMPARTIMENTUL MANAGEMENTUL CALITATII, SSM

DIRECTIA ECONOMICA
SERVICIUL BUGET

SERVICIUL SALARIZARE, INCASARI
SERVICIUL FINANCIAR, CONTABILITATE

k.
i
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SERVICIUL RAPORTARI FINANCIARE

BIROUL VENITURI FONDURI EUROPENE

SERVICIUL EVIDENTA PATRIMONIALA

DIRECTIA DE DEZVOLTARE

SERVICIUL INVESTITII

SERVICIUL MONITORIZARE SI DERULARE CONTRACTE
SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

SERVICIUL VERIFICARE DOCUMENTATII TEHNICE SI CONTRACTARE
SERVICIUL ACCESARE FINANTARI SI IMPLEMENTARE PROGRAME
DIRECTIA RELATII PUBLICE

SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL

BIROUL SPATIU LOCATIV

BIROUL ASOCIATII DE PROPRIETARI

BIROUL CALL-CENTER

DIRECTIA CORP CONTROL PRIMAR

SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN

DIRECTIA RELATII INTERINSTITUTIONALE

COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

DIRECTIA ADMINISTRATIVA

SERVICIUL LOGISTICA $1 ARHIVARE

BIROUL PARC AUTO SI RIDICARI

DIRECTIA AUTORIZARI

SERVICIUL AUTORIZARI COMERCIALE

BIROUL PATRIMONIU

COMPARTIMENT DOCUMENTE CLASIFICATE

DIRECTIA DE URBANISM ST AMENAJAREA TERITORIULUX
SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

BIROUL AUTORIZATII DE CONSTRUIRE

SERVICTUL PUBLICITATE SI AVIZE

SERVICIUL CADASTRU SI FOND FUNCIAR

DIRECTIA GOSPODARIRE LOCALA

SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL SPATII VERZ%‘*W%‘EE\_

i \d’;ﬂiﬁu’g‘{ 2
g‘a\\swo;, (4

S

SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL SALUBR%@@E\
; ~

BIROUL ADMINISTRARE PARCURI f '

BIROUL LUCRARI EDILITARE

BIROUL TOALETARI

Regulamentul de Organizare si Functionare
al Aparatului de Specialitate al Primarilui Sectorului 4
al Atunicinialnd Rocorvect] 2 20140




DIRECTIA GENERALA DE POLITIE LOCALA
DIRECTIA INSPECTIE SI CONTROL
SERVICIUL DISCIPLINA IN CONSTRUCTII SI AFISAJ STRADAL
SERVICIUL CONTROL COMERCIAL
SERVICIUL PROTECTIA MEDIULUI
DIRECTIA ORDINE PUBLICA
SERVICIUL ORDINE $I LINISTE PUBLICA
Biroul 1 Ordine Publici
Biroul 2 Ordine Publici
Biroul 3 Ordine Publici
BIROUL INSPECTIE ZONALA
BIROUL EVIDENTA PERSOANELOR SI A CONTRAVENTIILOR
COMPARTIMENT ARMAMENT SI BUNURI CONFISCATE
SERVICIUL DISPECERAT SI MONITORIZARE OBIECTIVE
SERVICIUL INTERVENTIE RAPIDA
SERVICIUL CIRCULATIA PE DRUMURILE PUBLICE
DIRECTIA DESERVIRE SI SUPORT GENERAL
SERVICIUL SIGURANTA $I PAZA OBIECTIVE
SERVICIUL SUPORT OPERATIV
BIROUL PLANIFICARE SI CONTROL

(4) La nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti se
constituie, prin hotirdre a Consiliului Local al Sectorului 4 sau prin Dispozitia Primarului Sectorului

4, urmitoarele comisii, cu respectarea prevederilor legale in vigoare:

1. Comisia de disciplini a functionarilor publici;

2. Comisia de cercetare disciplinara pentru personalul contractual;

3. Comisia paritari;

4. Comisia de analizi privind incélcarea dreptului de acces la informatiile de interes public;

5. Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicid a dezvoltirii sistemului de
control managerial;

6. Comisia Sectorului 4 peatru vénzarea spatiilor comerciale sau de prestiri servicii organizati in
conformitate cu dispozifiile legii nr. 550/2002;

7. Comisia spatiu locativ;

8. Comisia de preluare si distrugere a bunurilor detinute rezultate in urma confis

9. Alte comisii constituite conform legii.

Reguiamentul de Organizare i Functionare
al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4
al Manisiainhi Roenracti 2700140



(5) Atributiile, precum si regulamentele de functionare ale comisiilor constituite la nivelul institutiet
vor fi stabilite prin hotéirdre a Consiliului Local al Sectorului 4, respectiv prin Dispozitia Primarului
Sectorului 4;

Art. 6. Institutiile si serviciile publice de interes local sunt infiintate prin hotdrari ale Consiliului

Tocal al Sectorului 4.
CAPITOLUL I

SISTEMUL DE MANAGEMENT AL SECTORULUI 4
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Functiile de conducere si atributiile/responsabilitiitile acestora

Art. 7. La nivelul Sectorului 4 al Municipiul Bucuresti autoritatea executiva este reprezentatd de
Primarul Sectorului 4, ales in conditiile legii;

Art. 8. Viceprimarul este subordonat primarului gi, n situatiile previzute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, care ii poate delega o parte din atributiile sale, conform prevederilor art. 152 alin.
(1) din Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

Art. 9. Secretarul Sectorului 4 este functionar public de conducere care indeplineste, in conditiile
legii, atribuiile prevéizute la art. 243 din Ordonana de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ.

Art. 10. Administratorul public este un post infiintat in conformitate cu prevederile art. 244 din
Ordonanta de Urgentii a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

Art. 11. Structurile din Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4 sunt conduse de
functionari publici/personal contractual cu functii de conducere, respectiv functii de director, gef de

serviciu i sef de birou,

SECTIUNEA I-a
PRIMARUL

Art, 12. Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:
1. Atributii exercitate in calitate de reprezentat al statului:
- functia de ofiter de stare civila §i de autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice
locale de profil, atribufii privind organizarea si desfigurarea alegerilor, referendumuIm si a

recensamantului. Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin leg‘g/ “‘\,5"’2\1!& *
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2. Atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

- prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociald i
de mediu a unitifii administrativ-teritoriale, care se publici pe pagina de internet a unititii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;

- participd la sedintele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte gi informiri,

- elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economici, sociald
si de mediu a unitétii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul unititii administrativ-teritoriale si
le supune aprobérii consiliului local.

3. Atributii referitoare la bugetul local;

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

M

- Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar i le supune spre
aprobare consiliului local;

- prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetars, in conditiile legii;

- inifiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare Tn numele unititii administrativ-teritoriale;

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, ¢4t si a sediului secundar.

4. Atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;

- coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;

- ia misuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgent;

C - ia mésuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activititilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si alin. (7} din Ordonanata de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019;

- ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efecturii
serviciilor publice de interes local prevdzute la art. 129 alin. (6) si alin. (7) din Ordonanata de
Urgentd a Guvernului nr. 57/2019, precum i a bunurilor din patrimoniul public i privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

- numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de servicin
sau, dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum §i pentru conducdtorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune apr, b@h’ u
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- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege §i alte acte normative,
ulterior verificarii §i certificarii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitifii, legalititii §i de Indeplinire a cerintelor tehnice;

- asigurd realizarea lucririlor §i ia mésurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand In domeniul protectici mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetitenilor.

S. Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitdtile administrativ-teritoriale, precum si cu autorititile administratiei publice locale si
judetene.

6. Alte atributii stabilite prin lege.

SECTIUNEA all-a
VICEPRIMARUL

Art. 13. Viceprimarul indeplineste atributiile Primarului in conditiile Ordonantei de Urgent a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si orice alte atributii dispuse de citre acesta prin
dispozitie de delagare de competente;

1. Indrumi §i coordoneaza activitatea compartimentelor din Aparatul de Specialitate al Primarului
Sectorului 4, aflate in subordinea sa, conform dispozitiei de delegare;

2. Raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotirarilor consiliului local
si actelor normative referitoare la activititile specifice serviciilor, birourilor si compartimentelor pe
care le coordoneazi;

3. Sustine audiente in problemele specifice specifice serviciilor, birourilor si compartimentelor pe
care le coordoneazi;

4. Face propuneri pentru mbunititirea activitatilor serviciilor, birourilor si compartimentelor pe
care le coordoneazi;

5. Indeplinegte si alte atributii incredintate de citre primar si consiliul local.

SECTIUNEA aIll - a
SECRETARUL GENERAL AL SECTORULUI 4

Art. 14, Secretarul General al unititii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,

urmétoarele atributii:

2, Participa la sedintele consiliului local;
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3. Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

4. Organizeazi arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
5. Asigurd transparenta i comunicarea cdtre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la art 243 alin (1) lit. a) din Ordonantei de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Sesizeazd Camera Notarilor Publici pentru deschiderea procedurii succesorale in urma decesului
unei persoane care a avut ultimul domiciliu in circumscriptia teritoriali a Sectorului 4;

7. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedinfelor consiliului local si redacteaza
hotararile consiliului local;

8. Pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local i comisiilor de specialitate ale acestuia;

N

9. Indeplineste alte atributii previzute de lege sau insdrcindri date de consiliul local si de primar.

SECTIUNEA alV —-a
ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 15. Administratorul public este un post infiintat in conformitate cu prevederile Ordonantei de
Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ §i completdrile ulterioare si indeplineste, in baza
unui contract de management, incheiat in acest sens cu primarul, atributii de coordonare a unor
compartimente ale Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 si a serviciilor publice de
interes local.
Administratorul public asigurd eficientizarea sistemului de management pentru buna desfisurare a
activititii Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti.

C' Atributiile administratorului public sunt urmitoarele:

| 1. Indeplineste atributii de coordonare, delegate de primar cu privire la;

- coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate
§i/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de interes
local;
- coordonarea aparatului de specialitate.
2. Elaboreaz3 i aplici strategii specifice, in masur3 si asigure desfisurarea in conditii performante a
activitatii curente i de perspectivi a institutiei;

3. AdOpta mdsuri in vederea mdephmru prevederilor bugetului anual de vemtun si cheltuieli al
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4. Administreaz cu diligentd si asigurd gestionarea, in condifiile legii, a integritatii patrimoniului
institutiei;

5. Reprezinta institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului dat de primar;

6. Informeaza primarul cu privire la situatia economico-financiari a serviciilor publice si masurile
pentru optimizarea activititii acestora;

7. Indeplineste functia de ordonator principal de credite in baza mandatului incredintat de primar.

SECTIUNEA a V-2
DIRECTORII, SEFII DE SERVICII SI SEFII DE BIROURI

Art. 17. Personalul cu functie publicd de conducere din cadrul aparatului de specialitate al

Py

Primarului Sectorului 4 are urmditoarele atribufii, competente 5i  responsabilititi in functie de
specificul structurilor pe care le conduc §i in functie de limitele de competentd stabilite in fisa
postului:

1. Planific3, organizeaz3, coordoneazi si raspund de activitatea structurii pe care o conduc;

2. Stabilesc obiectivele structurii pe care o conduc in conformitate cu cerintele legale privind
sistemul de control intern managerial §i rispund de indeplinirea acestora;

3. Intocmesc fisele de post ale angajatilor din structurile pe care le conduc si le transmit spre
aprobare;

4. In fisele de post vor fi cuprinse atributii, atdt ale posturilor de conducere cét si ale celor de
executie, privind protectia muncii, situatiile de urgentd, respectarea documentelor sistemului de
management integrat calitate-mediu-sindtate §i securitate ocupationald, precum si atributii cu privire
la respectarea prevederilor Legii 190/2018 privind misuri de punere In aplicare a Regulamentului
(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanclor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date;

5. Intocmesc si semneazi fisele de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor pe tipuri de
functii (functii publice i functii contractuale) din structurile pe care le conduc si le transmit spre
contrasemnare functiei ierarhice superioare de conducere;

6. Fac parte din Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica si/sau dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial (SCM) conform prevederilor Ordinului Secretarului General
al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al enititilor
publice cu modificirile si completirile ulterioare, potrivit Dispozitiei Primarului Sectorului 4;

7. Dispun mésurile necesare §i rispund de implementarea standardelor de control intern managerial

la nivelul structurii pe care o conduc, potrivit prevederilor legale in vigoare;
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8. Asigurd cunoasterea, implementarea, mentincrea si imbunitatirea eficacitatii Sistemului de
Management Integrat Calitate-Mediu-Sanatate si Securitate Ocupationald in conformitate cu cerintele
standardelor de referinta SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR OHSAS 18001:2008
in zonele coordonate, precum si corelarea activititilor serviciilor si tinerea sub control a interfatelor in
cadrul proceselor, precum Sl atingerea indicatorilor de performant;

9. Intocmesc referate de necesitate §i note de fundamentare in vederea asiguririi resurselor materiale
si umane necesare desfasurarii activititii;

10. fntocmesc §i transmit ciitre compartimentele de specialitate necesarul de cheltuieli specifice
serviciului sau biroului pe care il conduc, in vederea includerii acestora in bugetul de cheltuieli al
anului respectiv;

11. Urméresc si rdspund pentru aplicarca Regulamentului privind redactarea, inregistrarea,
multiplicarea, circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor in Aparatul de Specialitate al Primarului

Sectorului 4;

N

12. Asigurd securitatea materialelor, cu continut secret, rispund de scurgerca de informatii si de
Instrdinarea documentelor din cadrul structurii pe care o conduc;

13. Asigurd si réspund de respectarea dispozitiilor, normelor, standardelor, procedurilor generale
stabilite si aprobate de primar in cadrul sistemului de control intern managerial implementat la
nivelul institutiei, in cadrul structurii pe care o conduc;

14. Asigurd si rispund de raportarea rezultatelor activititii structurii pe care o conduc, citre sefii
ierarhici superiori si citre primar;

15. Asigurd si rispund de realizarea demersurilor necesare cu privire la identificarea si obtinerea
resurselor necesare activititilor specifice pe care le desfisoari in structura pe care o conduc;

16. Isi stabilesc si aplicd metode proprii privind controlarea derularii activititilor specifice realizate
de angajatii din subordine;

17. Asiguri i rispund de realizarea sarcinilor de serviciu dispuse de primar la nivelul structurii pe
Q care 0 conduc, in termenele previzute;

18. Asigurd si rdspund de instruirea necesari a angajatilor din subordine, in conformitate cu
necesititile identificate si/sau dispozitiile conducerii institutiei;

19. Asigurd echipamentul de protectie si de lucru si asigurd cunoasterea normelor de protectie a
muncii §i de prevenire §i stingere a incendiilor de citre salariatii din subordine;

20. Fac propuneri privind participarea angajatilor din subordine la cursurile de perfectionare
profesionali;

21. Réaspund de evaluarea corectd a riscurilor identificate la nivelul structurii pe care o condue,
precum si de aplicarea i corectitudinea masurilor de tratare a acestor riscuri;

22. Coordoneazii, organizeazi §i rispund de desfisurarea activititilor specifice structurii pe care o

conduc, de corectitudinea cu care acestea sunt realizate §i de asigurarea continuitiitii acestor activitati;
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23. Asigurd si rispund de comunicarea ciitre primar 2 deficientelor de naturi si produci perturbari in
buna desfagurare a activitatilor realizate de personalul din subordine, precum si a misurilor propuse
pentru remedierea acestor deficiente;

24. Participd la audientele tinute de primar, viceprimar, asigurind detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiati;

25. Repartizeazi sarcini de serviciu angajatilor din subordine, in conformitate cu competentele
acestora, cu privire la derularea activitailor specifice structurii pe care o conduc;

26. Réaspund de aducerea la cunostintd intregului personal din subordine, a Regulamentului intern, a
Regulamentului de Organizare §i Functionare si a tuturor misurilor/deciziilor conducerii Primariei
Sectorului 4, care au implicatii asupra personalului din subordine;

27. Raspund de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizirilor si propuncrilor care se
referd la activitatea structurii pe care o conduc, informand conducerea institutiei;

28. Verificd i semneazi lucririle personalului din subordine;

29, Repartizeaza structurilor din subordine corespondenta si lucririle atribuite spre solutionare
structurii pe care o conduc;

30. Stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor primarului, care
vizeazd domeniile de activitate ale structurilor pe care le conduc;

31. Propun i, dupd caz, iau masuri in vederea imbunitatirii activititii in cadrul structurii pe care o
coordoneazi, colaboreazi si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul institutiei, rispunzind cu
promtitudine la solicitirile acestora;

32. in desfisurarea activitatii, serviciile de specialitate din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4 si serviciile de interes public local, vor intretine relatii functionale cu
Primdria Municipiului Bucuresti §i Prefectura Municipiului Bucuresti, organele centrale ale
administratiei publice §i institutiile specializate. Orice comunicare ficutd de Primiria Municipiului
Bucuresti sau organele centrale va fi adus3 la cunostintd conducerii institutiei.

33. Urmdresc respectarea normelor de conduits si disciplini de citre personalul din directia aflati in
subordine sau a serviciulvi/biroului/compartimentului aflate in directa subordonare;

34. Propun spre aprobare primarului, in conditiile legii, efectuarca orelor suplimentare peste durata
normald a timpului de Iucru sav In zilele de sirbitori legale ori declarate nelucritoare de citre
personalul din directia aflati in subordine sau a serviciului/biroului/compartimentului aflate in directa
subordonare §i avizeazi propunerile privind plata sau recuperarca acestora in conditiile legii;

35. Aprobi cererile de concedii de odihn3 pentru personalul din subordine, monitorizeazi prezenta in
institutie a personalului din subordine §i deplasarea acestuia in afara institutiei;

36. Reprezinti Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti in raport cu alte institutiei in limitele

competentelor stabilite de primar;
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37. Analizeazd si sprifind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in

vederea Tmbunatitirii activititii structurii pe care o conduc;

38. Sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local materialele propuse pentru dezbatere in

sedintii de Consiliul Local si rdspunde interpelarilor consilierilor locali;

39. Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihni, concediilor

medicale, participdrii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;

40. Isi dau acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea

personalului pe care il coordoneazi, precum si sanctionarea acestuia pentru neindeplinirea corecti si

la termen a sarcinilor de serviciu in limita competentelor legale;

41. Réaspund de cresterca gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui comportament

corect in relatiile cu cetitenii, in scopul cregterii prestigiului functionarului public si a celorlalti

angajati ai aparatului de specialitate.

In cazul in care un functionar public de conducere se afld in concediu medical, suspendat din

( , functie sau in caz de absentd nejustificatd, $i nu are inlocuitor desemnat n figa postului, superiorul

ierarhic sau, dupd caz, primarul stabileste persoana care preia atributiile pe durata absentei din

institutie.

CAPITOLUL IV
FUNCTIONAREA SISTEMULUI DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 4

Art. 18.
(1) Sistemul de control intern managerial al institutiei este proiectat i implementat in conformitate cu
prevederile legale, de Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a dezvoltirii
sistemului de control managerial al Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti denumitii in continuare
L Comisia.
(2) Desemnarea membrilor §i atributiile Comisiei precum si Regulamentul de functionare al
acesteia se realizeazi prin dispozitie a primarului, respectiv prin hotirdre a Cosiliului Local al

Sectorului 4,

Art. 19,

(1) Implementarea sistemului de control intern managerial se realizeaza In conformitate cu legislatia
aplicabild in vigoare §i cu ”Codul controlului intern/managerial cuprinzdnd standardele de control
intern/managerial al entitdtile publice” aprobat de Secretarul General al Guvernului.

(2) Solicitarile Comisiei, adresate conduc#torilor de structuri sifsau subordo

reprezinté sarcini de serviciu.
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CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE STRUCTURILOR APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI SECTORULUI 4
Art.20

(1) Atributiile principale ale structurilor Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4 stabilesc
cadrul general de desfasurare a activitatilor in interiorul fiecirei structuri.

(2) La baza desfésurarii activititii fiecirui angajat din cadrul structurilor organizatorice ale institutiei,
vor sta atributiile individuale care se vor regisi in fisele posturilor acestora.

(3) Fisele posturilor vor fi intocmite de cdtre conducitorii structurilor pentru fiecare post din

subordine si vor fi luate la cunostinti de personalul angajat.

CABINETUL PRIMARULUI

1. Asigurd colaborarea dintre compartimentele institutiei, cit si dintre acestea si alte autorititi i

™

institutii ale administratiei publice, regii autonome, societiti culturale, dupi caz;
2. Primeste si distribuie corespondenta citre primar si compartimente, precum §i citre institutii
externe;
3. Urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de ciitre compartimentele din cadrul
primariei;
4. Asigurd recuzita necesara intdlnirilor de protocol (materiale de prezentare/informare printate sau pe
suport electronic ete.);
6. intocme§te agenda pentru primar, la solicitarea acestuia;
7. Pregateste materialele necesare ce urmeazi a fi prezentate in comunicate/declaratii de presa la
cererea primarului;
( ' 9. Prezintd primarului solicitérile privind organizarea de actiuni publice;
' 140. Tntocmeste note, referate, sinteze §i rdspunsuri citre diverse Institutii, Ministere, Institutia

Prefectului, etc., la cererea primarului;

CABINETUL VICEPRIMARULUI
1. Réaspunde de buna desfsurare a activititii in cadrul Cabinetului Viceprimarului;
2. Primeste, pregiteste si expediazi corespondenta si redacteazi documente;

3. Organizeaza intilnirile, asisti Viceprimarul in alcituirea programului zilnic, inregistreazi si

claseazi scrisorile si cererile;
4. Asigura si furnizeaza informatiilor cerute de Vicepri

5. Asiguri activitatile de protocol;

17
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6. Analizeazd i sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor si unititilor
coordonate de Viceprimar, in scopul realizirii de rapoarte si statistici;

7. Sistematizeazd documentatiile primite la Cabinet Viceprimar si le prezintd in termen util
Viceprimarului;

8. Transmite documentatiile vizate de Viceprimar citre compartimentele si unitétile coordonate:

9. Urmdreste i controleazi stadiul rezolvarii lucrrilor si rispunsurilor, in termenul legal, citre
petenti, institutii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifici;

10. Colecteaza si prelucreazi date in vederea informirii eficiente a Viceprimarului;

11. Mentine legitura cu aparatul de specialitate al Primarului, Consiliul local al Sectorului 4, cét §i cu
alte institutii din administragia publici;

12. Indeplineste si alte sarcini dispuse de citre Viceprimar, in conditiile legii.

DIRECTIA JURIDICA
SERVICIUL AVIZARE LEGALITATEA ACTELOR

1. Avizeazi proiectele de dispozitii ale Primarului Sectorului 4, pe baza referatelor justificative si a

Yy

actelor normative In vigoare;
2. Avizeazd adrese, rispunsuri la petitii emise de directiile/serviciile/birourile din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului Sectorului 4;
3. Verificd valabilitatea actelor la autorizatiile de construire/desfiintare solicitate de serviciul de
specialitate in certificatul de urbanism;
4. Verificd existenfa si valabilitatea actelor prevazute in Opisul asumat al directiei de specialitate
pentru emiterea acordurilor/autorizatiilor de functionare pentru agentii economici si avizeazi
acordurile/autorizatiile de functionare in acest sens;
3. Verificd si calculeazd pedepsele complementare pentru dreptul de a alege din sentintele penale si
le transmite prin rezolutie Directiei Administratie Public#, conform prevederilor legale;

( ) 6. Formuleazi Tn termen legal raspunsul citre petenti;

; 7. Verifici proiectele de hotirire care au la bazi rapoarte de specialitate intocmite de citre
directiile/serviciile/birourile din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului precum si cele
provenite de la directiile descentralizate si le transmite Sccretarului Sectorului 4 in vederea avizirii
pentru legalitate i introducerea pe ordinea de zi a Consiliului Local al Sectorului 4 spre a fi supuse
dezbaterii, prin intermediul Directici Administratie Publica;

8. Studiazd §i informeaza directiile/serviciile/birourile din aparatul de specialitate al Primarului
Sectorului 4 de legislatia nou aparuti pentru punerea in aplicare in functie de obiectul de activitate al

acestora;
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10. Asigurd consilierea juridicd a serviciilor din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4, n activitatea specifica a fiecarui serviciu in vederea respectirii dispozitiilor legale, la
cererea acestora,

11.Raspunde in termen legal la plangerile prealabile formulate de persoane fizice si juridice in
temeiul Legii nr. 554/2004 — Legea contenciosului administrativ.

12. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducerea institutiei.

SERVICIUL CONTENCIOS ADMINISTRATIV

1. Reprezintd si susfine interesele institutiei in fata instanfelor judecitoresti, a autorititilor
Jurisdictionale, a organelor de urmdrire §i cercetare penald cat si a executorilor judecatoresti;

2. Formuleazd in termen legal actiuni, intdmpindri, apeluri, recursuri, interogatorii, rispunsuri la
interogatorii, cereri de revizuire, contestatii in anulare, cereri de repunere pe rol, cereri de chemare
in judecatd, concluzii scrise, cereri de renuntare la judecats, convociri la conciliere directd, cereri
precizatoare, cereri de incuviintare a executirii silite, obiective pentru rapoartele de expertiza si
obiectiuni la rapoartele de expertizi;

3. Formuleaza plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale institutici;

4. Promoveazi la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului,
in baza documentelor puse la dispozitie, cu aprobarea conducitorului, actiuni judecitoresti;

5. Legalizeazi hotardrile judecitoresti definitive;

6. Transmite hotirdrile judecitoresti definitive citre serviciile din cadrul Primiriei sector 4 care au
sesizat Serviciul Contencios Administrativ pentru solutionarea lucririlor respective, sau citre
serviciile care au competenti pentru punerea in executare;

7. Transmite titluri executorii, hotiriri judecatoresti, ciitre organele de specialitate in vederea
executdrii silite;

8. Desfigoard activita{i in diverse comisii constituite la nivelul institutiei;

9. La solicitarea instantelor judecitoresti asigurd realizarea procedurii previzute de Codul civil cu
privire la declararea mortii prezumate;

10. Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judec#toresti, a termenelor de judecatd si a
solutiilor pronuntate;

11. Tine evidenta citatiilor, hotarérilor judecatoresti, incheierilor si orice alte acte de proceduri emise
de instantele judecitoresti, parchete, sectii de politie si a publicatiilor de vAnzare emise de birourile
executorilor judecitoresti in vederca afigrii in avizierul Consiliului Local al Sectorului 4;

u litigiile aflate

pe rolul instantelor judecitoresti;
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13. Raspunde interpeldrilor formulate de consilierii locali numai pentru problemele specifice
activititii desfdsurate, cu aprobarea primarului si le transmite, in termen, Serviciului Tehnic Consiliul
Local;

14. Participd la audienfele primarului asigurind asistenti juridicd cu aceastd ocazie, in vederea
rezolvirii problemelor sesizate de persoana aflati In audienti;

15. Asiguri realizarea bibliotecii juridice;

16. Indeplineste orice alte sarcini s1 lucriri repartizate de conducerea Primdriei Sectorului 4, care se

Incadreazi in specificul activitatii juridice desfisurate;

SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

1. In conformitate cu dispozitiile Codului civil efectueazi anchete sociale la solicitarea instantelor de
tuteld cu privire la:

a) cauzele civile avind ca obiect divort cu copii;

b) cauzele civile avind ca obiect modificarea misurilor luate cu privire la copil;

¢) cauzele civile avind ca obiect stabilirea/modificarea pensiei de Intretinere la care are dreptul
copilul;

d) cauzele civile avind ca obiect stabilirea/schimbarea locuintei copilului;

¢) cauzele civile avand ca obiect exercitarea autorititii pirintesti;

f)} cauzele civile avind ca obiect stabilirea/modificarea programului de viziti al copilului;

g) orice alte anchete sociale la solicitarea instantei de judecati;

2. In conformitate cu dispozitiile Codulului civil, efectueazi anchete sociale la solicitarea notarilor
publici in cauze de divort cu copii, prin acordul sotilor;

3. Efectueazi anchete sociale la solicitarea instantelor judecitoresti cu privire la cauze civile avand
ca obiect aménarea/intreruperea executirii pedepsei a persoanclor condamnate la pedepse cu
inchisoarea printr-o hotérire definitiva;,

4. Efectueazi anchete sociale la solicitarea instantei de judecati in cauze civile avind ca obiect
declararea judecitoreasca a mortii;

5. Efectueaza anchete sociale la solicitarea Directiilor de asisten{i sociald cu privire la acordarea
indemnizatiei pentru cresterea copilului in vérstd de pani la 2 ani sau pentru stimulentul de insertie, in
conformitate cu O.U.G. nr.111/2010 modificati si republicati;

6. Efectucazd anchete sociale la solicitarea Institutului National de Medicini Legali — Mina
Minovici, la domiciliul persoanelor ce urmeazi a fi expertizate de citre o comisie de specialitate;

7. in conformitate cu dispozitiile Codului Civil intocmeste proiecte de dispozitii cu privire la
stabilirea numelui de familie si prenumele copilului gasit, niscut din périnti necunoscuti, precum si al

copilului care este parisit de citre mama in spital iar identitatea acesteia nu a fost stabiliti in termenul
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8. Autorizeaza, in anumite cazuri, schimbarca pe cale administrativi a numelui copilului, in
conformitate cu dispozitiile O.G. nr. 41/2003 privind stabilirea i schimbarea pe cale administrativd a
numelor persoanei;

9. Atributii in temeiul Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice:

a) consilierea persoanelor vérstnice in vederea incheierii actelor juridice prin care instriineaza un bun
in schimbul intretinerii;

b) asistarea acestora In vederea incheierii contractelor de intretinere la notariatele publice;

¢) promovarea actiunilor in instan{i cu privire la rezolutiunea contractelor de intretinere in cazul
neindeplinirii clauzelor contractuale;

10. Instituirea curatelei pentru reprezentarea/asistarea copiilor si autorizarea actelor privind bunurile
acestora (acceptarea succesiunii, contracte de vinzare-cumpdrare, contracte de donatie, contracte de
inchiriere, etc.)

11. Instituirea curatelei pentru reprezentarca persoanelor puse sub interdictie judecitoreascd si

5

autorizarea actelor privind bunurile acestora (acceptarea succesiunii, contracte de intretinere,
contracte de donatie, etc.)

12. Asiguréd relatia i consilierea tutorilor persoanelor puse sub interdictie judecitoreasca privind
Ingrijirea st gestionarea veniturilor si bunurilor acestora;

13. Asigura consilierea persoanelor varstnice §i a minorilor;

14. Asiguri programul de lucru cu publicul;

15. Efectueazi orice alte atributii care se incadreazi in specificul compartimentutui.

DIRECTIA RESURSE UMANE

SERVICIUL RESURSE UMANE

1. Organizeazd si realizeazd gestionarea resurselor umane, a functiilor publice si a functionarilor
publici la nivelul institutiei, conform legii.

(. 2. Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici potrivit formatului stabilit de Agentia
Nationald a Functionarilor Publici -§i transmite acesteia toate informatiile cuprinse in evidenta
functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul acestora;

3. Gestioneazi Portalul de Management al A N.F.P. privind evidenta functiilor publice;

4. intocmeste anual lucrarile privind planul de ocupare a functiilor publice, pe care il transmite
AN.F.P. spre avizare, dupi care elaboreazi proiectul de hotirére si il supune aprobirii consiliului
local;

5, Intocmeste documentafia necesard avizirii functiilor publice din Aparatul de Specialitate al

Primarului Sectorului 4;
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6. Intocmeste si prezintd conducerii referatul de aprobare a scoaterii la concurs a posturilor de
conducere vacante de la nivelul institutiei si a serviciilor publice aflate in subordinea Consiliului
Local al Sectorului 4;

7. Asigurd organizarea si desfasurarea concursurilor (pentru posturile vacante si temporar vacante) in
vederea angajarii personalului de executie i conducere pe bazi de competenti in conformitate cu
prevederile legale si cu statul de functii al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

8. Solicitdi AN.F.P. aviz favorabil organizarii concursului de ocupare a unor posturi vacante/
temporar vacante, comunicand acesteia bibliografia §i conditiile specifice de participare pe baza
cerinfelor cuprinse in figa postului pentru fiecare dintre functiile publice vacante/ temporar vacante;

9. Asigurd organizarea §i desfisurarea concursurilor in vederea ocuparii functiilor de
conducatori/directori, ai institutiilor din subordinea Consiliului Local si a Primarului;

10. Intocmeste documentatiile necesare pentru numirea si eliberarea din functie a directorilor
serviciilor publice subordonate Consiliului Local al Sectorului 4;

11. Intocmeste referatul de specialitate si proiectul de hotirére pentru numirea si eliberarea din
functie a directorilor unititilor din subordinea Consiliului Local al Sectorului 4;

12. Pot participa in calitate de membri in comisiile de examinare, constituite in vederea desfisuririi
concursurilor organizate;

13. Gestioneaza mobilitatea §i cariera profesionald a angajatilor prin cele 2 programe informatice
existente Tn serviciu;

14. Urmireste respectarea legalititii privind incadrarea si salarizarea personalului pe functii,
categorli, clase, grade profesionale a aparatului propriu si a personalului de conducere din unitatile
subordonate Consiliului Local;

15. intocmeste documentatia necesard privind reincadrarea si stabilirea salariilor de bazi/brute ca
urmare a modificarilor legislative aplicabile pentru personalul propriu;

16. Intocmeste foaia colectivi de prezenti la nivelul institutiei pe baza pontajelelor primite de la toate
directiile/serviciile/birourile/compartimentele, le verifici, le centralizeazi, corecteazi eventualele
neconcordanfe, o supune spre aprobare Primarului si o comunici Directiei Economice;

17. Verificd i semneazi statele de plat privind drepturile salariale ale angajatilor (salarii, concedii
de odihni, medicale etc);

18. Tine evidenta figelor de post pentru personalul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului
4 st raspunde de corelarea acestora cu atributiile din Regulamentul de Organizare i Functionare;

19. Intocmeste situatii cu privire la actualizarea organigramei, statelor de functii, evidenfelor tuturor
functiilor publice;

20. Intocmeste lucrdri si situatii privind evidenta §i miscarea personalului din aparatul propriu al

institutiei;
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21. Reactualizeazi baza de date in functie de modificdrile apirute in structura ei (angajiri, Incetiri,
modificari ale sporului de vechime, suspendiri, promoviri in grade profesionale, efc) ;

22. Elaboreazd Regulamentul de functionare al aparatului de specialitate si prezintd proiectul de
hotérdre intocmit in acest sens, spre aprobare Consiliului Local;

23. Elaboreazd Regulamentul de ordine interioard al aparatului de specialitate;

24. Oferd spre informare noilor angajati, in vederea conformirii, Regulamentul de ordine interioars
al aparatului de specialitate;

25. Controleaza respectarea disciplinei muncii;

26. Sustine activitatea comisiei de disciplini §i a comisiei paritare in solutionarea cazurilor si pune la
dispozitia presedintilor celor doudl comisii toate documentele solicitate;

27. Pentru a asigura o buna conlucrare Intre compartimente si pentru desfasurarea in bune conditii a
activitdtii din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, emite note de serviciu
aprobate de Primar;

28. Participd la audientele tinute de primar/viceprimar atunci cind sunt solicitate informatii din
domeniul resurselor umane;

29. Raspunde interpeldrilor ficute de citre consilieri, le supune aprobérii primarului, le transmite la.
termen Serviciului Tehnic Consiliul Local;

30. Asigurd aplicarea principiilor de management al calititii si controleazi respectarea aplicari
acestora;

31. Indeplineste si alte atributii, in conditiile legii, specifice resurselor umane.

SERVICIUL GESTIONAREA CARIEREI

1. Tntocmeste actele administrative privind numirea in functii publice, incetarea raporturilor de
serviciu, incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, detasarea, delegarea, numirea temporari in
functii publice de conducere, schimbarea locului de munci si desfacerea contractelor de munci,
sanctiondri, pentru personalul din aparatul de specialitate, functionari publici, personal contractual
§i/sau demnitari (informare, referat de aprobare si dispozitie);

2. Organizeaza §i asigurd procedurile legate de depunerea jurdmantului de citre functionarii publici
conform legislatiei in vigoare;

3. intocmegte §i rispunde pentru completarea §i pstrarea dosarelor profesionale ale functionarilor
publici din aparatul de specialitate, dosarele personale ale angajatilor cu contract de munci i pentru
persoanele care ocupd functii de demnitate publicd alese, precum si ale conducitorilor institutiilor

subordonate Consiliului Local;

4. Tine evidenta si inregistreazi declaratiile de avere si cele de interese ale salariatj

5. Tine evidenta tuturor dosarelor profesionale ale salariatilor;

Regulamentul de Organizare si Functionare

al Aparatului de Specialitate al Primarului Scctorulei 4
ol Municiaiuht Roenrsctd . MG




6. Organizeazi si coordoneazi activitatea privind intocmirea i centralizarea fiselor si rapoartelor de

evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale personalului institutiei;

7. Gestioneazd fisele de evaluare a posturilor §i a performantelor profesionale individuale pentru

personalul din aparatul propriu si conducerea unititilor subordonate;

8. Centralizeazé evaludrile anuale in vederea stabilirii promovirilor;

9. Organizeaza activitatea privind modul In care se desfisoard perioada de stagiu a functionarilor

publici debutanti, precum si evaluarea activititii acestora la incheierea perioadei de stagiu, conform

prevederilor legale Tn vigoare |

10. intocmeste documentatia necesard pentru procedura de promovare in clasi, in grad pentru

functionarii publici, respectiv in grade pentru personalul contractual, precum §i a salariului de merit

(daca e cazul);

11. Gestioneazi mobilitatea si cariera profesionali a angajatilor prin cele 2 programe informatice

existente In serviciu;

12. Coordoneazi specializarea si perfectionarea personalului;

13.Colaboreazi cu compartimentele institutiei in vederea intocmirii necesarului de instruire
profesionala solicitati de sefii acestora;

14, intocmeste §i supune aprobirii programul anual de pregitire si perfectionare a functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4;

15. Asiguri participarea la cursurile de perfectionare profesionala a functionarilor publici;

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

17. Intocmeste documentatia privind angajarea $i ordonantarea cheltuielilor cu instruirea si formarea
profesionald a salariatilor institutiei, pe baza referatelor aprobate de conducere si primite din partea
compartimentelor din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

18. Organizeazd $i monitorizeazd activitatca de practici de specialitate a studentilor din cadrul
unititilor de nvatdmant superior cu care Primiria a incheiat protocol de colaborare;

19. Elibereaza documentele care atesti efectuarea practicii de specialitate de citre studenti, in cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

20. Pot participa in calitate de membri In comisiile de examinare, constituite in vederea desfasurarii
concursurilor organizate;

21. Sustine activitatea comisiei de disciplind si a comisiei paritare in solutionarea cazurilor si pune la
dispozifia presedintilor celor dova comisii toate documentele solicitate;

22. Intocmeste situatii cu privire la actualizarea organigramei, statelor de functii, evidentelor tuturor
functiilor publice;

23. ntocmeste lucrari si situatii privind evidenfa si migcarea personalului din aparatul proy

institutiei;
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24. Participd la audientele finute de primar/viceprimar atunci cénd sunt solicitate informatii din
domeniul resurselor umane;

25. Indeplineste si alte atributii, in conditiile legii, specifice resurselor umane.

COMPARTIMENTUL MANAGEMENTUL CALITATII, SSM

1. Pentru a asigura o buni conlucrare intre compartimente §i pentru desfasurarea in bune conditii a
activititii din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, emite note de serviciu
aprobate de citre Primar;

2. Asigurd aplicarea principiilor de management al calitatii i controleazi respectarea aplicarii acestor
principii;

3. Intocmeste si actualizeazi impreund cu serviciile implicate procedurile de proces specifice
serviciilor din primérie pe baza principiilor de management al calitatii;

4. Actualizeazd procedurile generale si manualul calitate-mediu-sso, in functic de modificarile
intervenite;

5. Implementeazd documentele Sistemului de Management Integrat In conformitate cu standardele
SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR OHSAS 18001:2008 in cadrul tuturor
compartimentelor din primarie;

6. Gestioneaza documentele aplicabile impuse de Sistemul de Management Integrat in conformitate
cu standardele SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR OHSAS 18001:2008.

7. Coordoneaza si urméreste indeplinirea actiunilor corective si preventive rezultate in urma auditului
intern privind evaluarea Sistemul de Management Integrat;

8. Efectueazi si {ine la zi reviziile si editiile documentelor Sistemul de Management Integrat;

9. Asigurd instruirea personalului din cadrul primiriei cu privire la documentele Sistemului de
Management Integrat §i cu prevederile standardelor SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015
si SR OHSAS 18001:2008;

10. Supravegheazi modul de functionare al sistemului de management integrat si informeaza primarul
cu privire la neconformitatile apirute;

11. intretine relatii de colaborare pe plan profesional cu toate compartimentele primiriei si cu
organismul de certificare;

12. Urmireste mentinerea calitatii serviciilor la standardele la care au fost certificate;

13.Indruma compartimentele din cadrul Primériei in elaborarea procedurilor operationale specifice
activitafii pe care o desfisoari,

14. Pot participa in calitate de membri in comisiile de examinare, constituite in vede

concursurilor organizate;
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15. Stabileste instructiuni proprii, corespunzitor functiilor exercitate de personalul Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 4, aprobate prin dispozitia Primarului Sectorului 4, instructiuni
ce cuprind masuri de prevenire §i protectie Tn domeniul securititii si sinatitii in munci;
16. Intocmeste planul de prevenire $i protectie compus din misuri tehnice, sanitare, organizatorice i
de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnivire profesionald la locurile de
munca;
17. Tine evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munci mai mare de 3 zile
de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase;
18.Face demersurile necesare in vederea obtinerii pentru Primiria Sectorului 4 a autorizatiei de
functionare din punctul de vedere al securititii si sinatitii in munca, conform prevederilor legale;
19. Asigurd i controleazi cunoagterea si aplicarea de citre toti salariatii institutiei a normelor de
securitate §i sandtate in munca i stabileste categortile de instructaje in domeniul securitatii si sAn&tatii
in munci;
C 20. Asigurd intocmirea si completarea, In termenul previizut de lege, a fiselor individuale de instructaj
privind securitatea si siinitatea Tn munci;
21. Propune conducerii luarea de misuri pentru asigurarea de materiale necesare informari §i educirii
salariatilor pe linie de securitatea §i sindtatea muncii: afige, pliante;
22. Asigurd informarea fiecirei persoane, anterior angajirii in munci, asupra riscurilor la care aceasta
este expusi la locul de munci precum i asupra mijloacelor de prevenire necesare;
23. Prezintd documentele si da relatiile solicitate de inspectorii de munci in timpul controlului sau al
cercetérii accidentelor de munci;
24. Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru gi de echipamente de protectie individuald
pentru angajatii ale ciror locuri de munci previd aceasta;
25. Asigurd realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munci, cu prilejul controalelor si al
cercetirii accidentelor de munca;
(q 26. Programeazi si urmireste respectarea programirilor intocmite pentru efectuarea controalelor de
) medicind a muncii de salariatii Primariei sectorului 4 la angajare, anual si pentru salariatii care revin
dupi o Intrerupere a activititii mai mare de un an;
27. Colaboreazi cu directiile, serviciile, birourile, compartimentele din Aparatul de Specialitate al
Primarului Sectorului 4 in vederca asiguririi securititii si sanatitii in munci a acestora, precum si cu
institutii externe: Inspectoratul Teritorial de Munci al Municipiului Bucuresti, clinica medicald cu
care institutia are incheiat contract pentru prestiri servicii medicale — medicina muncii, Directia de
Sénitate Publici a Municipiului Bucuresti;

28. Face demersurile necesare in vederea acordirii sporurilor privind conditiile de munca previzute
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29. Propune includerea in bugetul anual, semestrial, trimestrial, la rectificarea bugetara si ori de céte
ori este nevoie, a fondurilor necesare organizarii activititii de securitatea si sanitate in munca, dotari
cu echipamente de protectie specifice securitatii §i sanititii in munca, precum si dotérii cu aparaturd
foto si video in scopul efectuirii cercetirii accidentelor de munca;

30. Verifica §i avizeazi legalitatea decontirilor pentru facturile emise conform contractelor de prestari
a serviciilor de medicina muncii;

31. Administreaza contracte de prestiri servicii pe linie de medicina muncii incheiate de institutie cu

clinicile medicale;

DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA

SERVICIUL TEHNIC COMUNICARE ACTE ADMINISTRATIVE

1. Tine evidenta Hotérarilor Consiliului Genera! al Municipiului Bucuresti;

2. Multiplicd i difuzeaza aparatului de specialitate al Primarului, conform rezolutiei Secretarului
Sectorului 4 — in functie de specificul activititii acestora - Hotdrérile Consiliului General al
Municipiului Bucuresti;

3. Multiplica si difuzeazi aparatului de specialitate al Primarului, conform rezolutiei Secretarului
Sectorului 4 — in functie de specificul activitafii acestora - Dispozitiile Primarului General al
Municipiului Bucuresti;

4. Inregistreaza Hotirérile Consiliului Local al Sectorului 4 si le inainteazi, in copie, in termen de 10
zile lucrdtoare de la adoptare, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, spre a fi supuse
controlului de legalitate, cu rezultatul votului consemnat pentru fiecare hotirdre;

5. Multiplicd si difuzeazi Hotirérile Consiliului Local al Sectorului 4, Aparatului de Specialitate al
Primarului, precum si directiilor subordonate care au obligatia de a le pune in executare, in termen de
5 zile de la transmiterea lor Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti;

6. Aduce la cunostinfa publici ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local prin afisarea acesteia la
avizierul institutiei §i pe site-ul primariei;

7. Asigura convocarea consilierilor sectorului 4 la sedintele Consiliului Local al Sectorului 4;

8. Asigurd pregitirea materialelor necesare pentru sedintele in plen ale Consiliului Local al
Sectorului 4;

9. Participd la sedintele in plen si la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al
Sectorului 4;

10. Asigurd convocarea sefilor de compartimente in vederea participirii la lucririle sedintelor
comisiilor de specialitate sau sedintelor n plen ale Consiliului Local Sector 4, pentru sustinerea

proiectelor de hotéirari initiate;
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12. inregistreaza si inainteazi comisiilor de specialitate proiectele de hotiriri primite spre dezbatere;
13. Difuzeaza programarea sedintelor comisiilor de specialitate compartimentelor de specialitate si o
transmite administratorului de site al primiriei in vederea afisirii;

14. Transcrie procesele verbale ale sedintelor in plen ale Consiliului Local Sector 4, le multiplica si
distribuie consilierilor locali, in format electronic, si le transmite administratorului site-ului primiriei
in vederea afigirii;

15. Redacteazd, centralizeazd si inainteazd spre rezolvare serviciilor nominalizate, prin rezolutia
Secretarului institufiei, interpelérile formulate de consilierii locali in sedingele in plen ale Consiliutui
Local Sector 4;

16. Solicitd compartimentelor de specialitate rispunsurile la interpelri;

17. Urmareste primirea rispunsurilor la interpeldrile formulate de consilierii Jocali in sedintele in
plen ale Consiliului Local;

18. Intocmegte dosarele speciale ale sedintelor in plen ale Consiliului Local dupi aprobarea
procesului verbal al sedintei, In vederea sigilarii acestora de citre Secretarul sectorului;

19. Intocmeste foaia colectivd de prezentd a consilierilor la sedintele comisiilor de specialitate si la
sedintele in plen ale Consiliului Local Sector 4, pe baza pontajelor semnate de citre presedintii
comisiilor;

20, inregistreazi Dispozitiile Primarului Sectorului 4 si le inainteazi in termen de 5 zile lucritoare
de la emitere Institufiei Prefectului Municipiului Bucuresti, spre a fi supuse controlului de legalitate;
21. Multiplicd si difuzeazi Dispozitiile Primarului sectorului 4 serviciului initiator si persoanelor sau
serviciilor nominalizate fn respectiva dispozitie, in vederea aplicirii acestora;

22. Tine evidenta declaratiilor de avere si interese depuse de consilierii locali la Secretarul sectorului
4, conform Legii nr. 176/2010 si le transmite Agentiei Nationale de Integritate;

23. Colaboreazi cu toate directiile din cadrul primiriei, serviciile de specialitate aflate in subordinea
directd a Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti si serviciile descentralizate aflate sub
autoritatea Consilinlui Local al Sectorului 4;

24, Colaboreazd cu Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, Primiria Municipiului Bucuresti,
Politia, Judecitoriile teritoriale;

25. Asigurd punerea la dispoziia Directiei Juridice a intregii documentatii ce sti la baza actelor
administrative atacate de Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, in vederea formularii apararii;

26. Tine evidenta actelor normative ce reglementeazi activitatea administratiei publice locale,

rezolutia Secretarului Sectorului 4.
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ATRIBUTII PENTRU MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE
PRIVIND PUBLICAREA ACTELOR ADMINISTRATIVE IN MO LOCAL AL
SECTORULUI 4

Hotdrérile si dispozitiile, documentele si informatiile financiare, precum si alte documente
prevazute de lege, se publicd, in format electronic, in monitorul oficial local al sectorului 4.
Monitorul Oficial Local al Sectorului 4 se cuprinde in structura paginii de internet a fiecirei
subdiviziuni administrativ-teritoriale, ca etichetd distincts si va cuprinde urmitoarele capitole:
A) STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE,;
B),REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE”, unde se publicd atét
Regulamentul cuprinzind masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor
de hotdrari ale autorititii deliberative, cit si Regulamentul cuprinzdnd masurile metodologice,
organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive;
C) ,HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE”, unde se publici actele administrative
adoptate de consiliul local, atdt cele cu caracter normativ, cét si cele cu caracter individual; aici se
publicd atit Registrul pentru evidenta proiectelor de hotiréri ale autoritatii deliberative, cat si
Registrul pentru evidenta hotdrdrilor autoritifii deliberative;
D) ,,.DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE”, unde se publici actele administrative emise de
primarul sectorului 4, cu caracter normativ; aici se publica atdt Registrul pentru evidenta proiectelor
de dispozitii ale autoritatii executive, cit si Registrul pentru evidenta dispozitiilor autoritiitii
executive;
E) ,DOCUMENTE $I INFORMATII FINANCIARE”, prin care se asiguri indeplinirea obligatiilor
privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;
F) ,,ALTE DOCUMENTE”, unde se publici:
a) publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris:
b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la
proiectele hotarérilor autoritatii deliberative si dispoziiilor autorititii executive, numai in cazul celor
cu caracter normativ;
c) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeazi si fie
dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;
d) informarea in prealabil, din oficiv, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ;
e) publicarea minutelor in care se consemneazi, in rezumat, punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedinti publici;
1) publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliber

g) publicarea declaratiilor de cisitorie;
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h) publicarea oriciror altor documente nementionate la lit. a) — g) si care, potrivit legii, fac obiectul
aducerii la cunostintid publica;

i) publicarea oricaror altor documente neprevazute la lit. a) — h) a ciror aducere la cunostinti publica
se apreciazi de citre autorititile administratiei publice locale ca fiind oportuni si necesari.
Ordonatorii principali de credite transmit, prin intermediul directiei, ministerului cu atributii in
domeniul administratiei publice link-ul ,,Monitorul Oficial Local al Sectorului 4”, in termen de 30 de
zile de la intrarea In vigoare a prezentei proceduri.

Orice modificare a link-ului transmis, se comunici, in termen de 15 zile de la realizarea acesteia
ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice, care actualizeazi, in termen de 10 zile de
la primire, pe pagina de internet a ministerului link-ul transmis.

Actele administrative, precum si orice alte documente care se publici in Monitorul Oficial Local al
Sectorului 4, se redacteazi si se publicd cu respectarea tuturor cerintelor impuse de prevederile
legislatiei privind normele de tehnici legislativa pentru elaborarea actelor normative.

Toate datele din Monitorul Oficial Local al Sectorului 4 trebuie si fie corecte din punctul de
vedere al proprietatii termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupi caz, sub
aspectul punctuatiei, conform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea
limbii roméane in locuri, relafii si institutii publice.

Sistemul informatic care gestioneaza Monitorul Oficial Local al Sectorului 4 respecti prevederile
legislatiei privind utilizarea Codificarii standardizate a setului de caractere in documentele in forma
electronici.

Identificarea persoanelor semnatare si/san cosemnatare, dupi caz, a actelor administrative, se asigura
prin inscrierea intocmai a identitétii lor, in formatul: prenumele si numele.

Numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent in parte, se face in ordinea datirii lor, separat
pe fiecare an calendaristic, iar publicarea in Monitorul Oficial Local al Sectorului 4 se asiguri strict in
ordine crescitoare a numerelor naturale, astfel incit la deschiderea dosarului electronic, primul
document din list3, de jos in sus, si corespunda nr. 1, dupd cum primul document din listd, de sus in
Jos, s corespundd ultimului act administrativ publicat, in ordinea cronologici a datelor.

Publicarea oricdrui act administrativ se face in format ,,pdf” editabil pentru a se piistra macheta si
aspectul documentului intacte, astfel incit acesta si arate exact aga cum a fost realizat §i 53 poat fi
tipérit corect de oricine si de oriunde, fard si cuprindd semniturile olografe ale persoanelor,

asigurndu-se respectarea reglementarilor in materia protectiei datelor personale.

COMPARTIMENT ELECTORAL
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2. Propune primarului misuri pentru informarea cetitenilor asupra drepturilor si indatoririlor acestora
referitoare la exercitarea dreptului de vot (consultarea listelor electorale, comunicarea schimbiirii de
domiciliu, ete.);

3. Tipareste listele electorale permanente precum si copiile acestora pentru scrutinele electorale
generate de Registrul electoral;

4. Verificd daci au fost operate in Registrul Electoral persoanele care au domiciliul in Sectorul 4 si
au decedat pe teritoriul altor localititi, pe baza comunicirilor primite de la serviciile de stare civila;

5. La solicitarea Centrului National de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor
transmite, Hotdrdrile Consiliului General al Municipiului Bucuresti referitoare la modificarile
arterelor din sectorul 4 (redenumiri, renumerotiri, artere desfiintate, artere noi, etc.);

6. Asigurd securitatea registrelor care contin listele electorale permanente;

7. Intocmeste documentatia pentru obtinerea avizului de conformitate de la Autoritatea Electorali
Permanenta;

8. Prezintd Primarului activitifile ce se desfisoari pe durata campaniei electorale si termenele
stabilite prin programul calendaristic aprobat de Guvernul Roméniei;

9. Tine evidenta comunicirilor provenite de la compartimentele de stare civili pentru cetiitenii
decedati;

10. Tine evidenfa comunicarilor provenite de Ia judecatoriile teritoriale pentru persoanele
condamnate ale céror drepturi electorale sunt suspendate si le transmite periodic Directiei Generale

de Evidenti a Persoanelor;

DIRECTIA ECONOMICA
SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE

1. Organizeazi, coordoneazi §i asigura functionarea in bune conditii a contabilitatii elementelor de
natura activelor, datoriilor i capitalurilor proprii, utilizarea si tinerea registrelor de contabilitate ,
intocmirea si utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunole efectuate ,
inregistrarea in contabilitate a acestora in perioada la care se refera, atat in conturile contabile

bilantiere cat si in cele extrabilantiere , pastrarea si arhivarea acestora ;

2. Asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor registrelor si formularelor commune
privind activitatea contabila si normele metodologice emise de Ministerul Finanatelor Publice ,

privind intocmirea si utilizarea acstora;

3. Organizeazi si conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale , raportarea angajamentelor

Qega?aiéfn?n )
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intocmeste ordonantarile de plata in limita §i pe structura bugetului apy bAT - \
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bugetare si legale in conformitate cu OMFP nr.1792/2002 ,avize lg legale si
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4. Efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in vigoare ,
respective OMFP nr.1792/2002 ;

5. Asigura evidenta contabila a debitorilor si transmite catre Directia Juridica ,documentatia pentru
recuperarea acestora

6. Organizeaza §i conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor previzute prin bugetul
de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor banesti, a
decontirilor cu debitorii si creditorii

7. Realizeazd evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii Primiriei Sectorului 4, precum si

evidenta timbrelor postale necesare bunei desfisuriri a activititii Primariei Sectorului 4;
8. Verificd gestiunea magaziei si a casieriei lunar;
9. Tine evidenta imprimatelor cu regim special (B.C.F.- chitantiere, cecuri, foi de virsimant);

10. Completeazi ordonantirile de platd privind disponibilul din contul de angajamente bugetare si

raspunde de datele inscrise;

11. Efectueazi prin casierie, operatiuni de incasiri si plati pe baza documentelor aprobate si supuse

controlului financiar preventiv

SERVICIUL RAPORTARI FINANCIARE

1. Organizeazd, coordoneazi §i asigurd centralizarea raportirilor Primariei Sectorului 4 si verifica
situatiile depuse de unitatile subordonate privind raportarile lunare, trimestriale si anuale in sistemul
national de raportane FOREXEBUG prin Punctul Unic De Acces;

2 Intocmeste si centralizeazi raportarile lunare privind execufia centralizatid a bugetului Primariei
Sectorului 4 precum sia institutiilor publice subordonate acesteia;

3. Inregistreazi $i centralizeazd Situatiile financiare trimestriale si anuale de la activitatea proprie
si de la unitdtile subordonate ;

5. Introducc datele raportate in programele formate pe fiecarc unitate in parte pe capitole ,
subcapitole aliniate §i rezolva eventualele situatii eronate cu unitatea subordonati conform Normelor
metologice de intocmire a acestora , precum §i respectarea corelatiilor .

6. Raporteazi la Trezoreria Municipiului Bucuresti ,Serviciul Buget contabilitate in forma scrisd si
pe suport magnetic situatiile financiare centralizate ale Sectorului 4 .

7. Introduce datele din toate anexele transmise de unitétile subordonate in programele formate pentru
fiecare unitate subordonati in parte in vederea centralizirii.

8. Intocmeste conturile de executie pe surse de finantare buget local , credite interne , credite externe
, venituri proprii , venituri proprii §i subventii pentru Activitatea proprie si pentru Consiliul Local al
Sectorului 4 (centralizat).

9. Analizeazd i raporteazi la Trezoreria Municipiului Bucuresti Serviciul Buget




forma scrisd si pe suport magnetic Situatiile Financiare centralizate ale Sectorului 4 ;
10. Verifica si centralizeazi dirile de seami ale serviciilor publice din subordinea Consiliului Local

Sector 4 si le inainteazd organelor superioare;

SERVICIUL BUGET

1. Organizeaza , coordoneazi §i asigurd elaborarea proiectului de bugetului de venituri si cheltuieli
pentru Primaria Sectorului 4 si pentru Serviciile publice din subordinea Consiliului Local al
Sectorului 4 si le supune aprobarii Consiliului Local in comisiile de specialitate si in plenul sedintelor
Consiliului Local;
2. Intocmeste proiectul de buget initial la inceputul fiecarui an prin centralizarea tuturor proiectelor
institutiilor descentralizate;
3. Intocmeste documentatia privind rectificirile de buget pe parcursul anului, prin centralizarea
propunerilor institutiilor descentralizate;

( ) 4. Introduce in programul informatic bugetul aparatului propriu si al institutiilor descentralizate;
5. fntocmeste periodic situatia executiei bugetare §i urmireste incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri §i cheltuieli pentru Autoritatea Executivi a Sectorului 4;
6. intocmes,:te si prezinti Consiliului Local contul anual de executie al bugetului sectorului 4;
7. Participé la sedintele comisiilor de specialitate ale Primdriei Sectorului 4, prezentand situatiile
cerute de membrii acestora;
8. Stabileste necesarul de credite bugetare pentru: Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4
si pentru serviciile descentralizate aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului 4:
9. Intocmeste referate de specialitate si colaboreazii cu Directia Juridicd in vederea elaboririi

proiectelor de dispozitii ale Primarului i de hotéirari ale Consiliului Local al Sectorului 4 specifice;

SERVICIUL SALARIZARE, INCASARI

1. Intocmeste statele de plati ale salariilor personalului din Aparatul de Specialitate al Primarului
Sectorului 4, indemnizatiile consilierilor, precum si a altor plati;

2. Intocmeste ddri de seami statistice;

3. Efectueazi prin casierie, operatiuni de incasari §i pliti pe baza documentelor aprobate gi supuse
controlului financiar preventiv;

4. Intocmeste fisele de salarii si opereazi in acestea, toate modificdrile survenite, tinind cu ajutorul

le de salarii;

lor evidenta tuturor drepturilor fiecarui salariat, dupi care se intoc

5. Intocmeste ordonantirile de platd privind drepturile salari

o5 C G S
'Ef ""'Sluu\»\‘ il
7o O
fP:UL% L2 /

_ . N 5;35"1'

Regulamentul de Organizare si I*umtmnaru “.'"-3

\ al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului Y

Ha D‘RECT!A * ;l‘ al Mbnniciniubad RBasurect 2 70104
el

> RESURSE .‘qf
UEANE t/

%,
&FIULU‘/

:.




6. Intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu Directia Juridicd, in vederca elaboririi
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotfirdri ale Consiliului Local al Sectorului 4 specifice
activitatii departamentului;

7. Intocmeste si elibereazi adeverintele solicitate de fostii $i actualii angajati privind acordarea
sporurilor, exprimate in procente §i cuantumuri, ptecum si alte asemenea solicitiiri privind veniturile
salariale;

8. Calculeazi indemnizatia consilierilor st a comisiei privind aplicarea Legii nr. 550/2002, conform
legislatiei In vigoare;

9. Intocmeste ordinele de platd privind dérile institutiei citre bugetul statului si ale salariatilor care au
retineri pe statul de plati;

10. Intocmeste centralizatorul lunar privind cheltuielile salariale 1a nivelul institutiei;

11. Intocmeste declaratiile Iunare privind obligatiile de plat, a contributiilor sociale, impozitul pe
venit §i evidenta nominali a persoanelor asigurate;

12. Tntocmeste statistici privind salarizarea personalului institutiei si prelucreaza datele de la unititile
din subordinea Consiliului Local al Sectorului 4:

13. Intocmeste adeverinte pentru salariatii institutiei cu privire la salarizarea acestora, adeverinte
pentru medicul de familie, spital, policlinics, adeverinte pentru banci;

14, Gestioneazd declaratiile pe propria rispundere a salariatilor privind deducerile personale
suplimentare;

15. Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si
proiectelor de hotiréri, cind este cazul;

16. Prelucreaza dispozitiile de incadrare, promovare, sanctionare, spor de vechime, reorganizare,
modificéri aduse la salariul de incadrare precum si cele de incetare a rapoartelor de serviciu conform
legii, comunicate de Directia Resurse Umane;

17. Calculeaza drepturile salariale pentru salariatii institutiei;

18. Efectueazi retinerile din salariu;

19. Intocmegte si transmite lunar electronic, catre banci, situatia privind efectuarea plitii salariatilor;

20. Calculeazi indemnizatia concediilor de odihnd cuvenite anual, conform legii pentru salariatii
institutiei;

21. Intocmeste programarea plitilor, a ordinelor de plati, a foilor de virsimént si ALOP-UL,
cheltuielilor de personal derulate de Primiria Sectorului 4

22. Intocmeste filele CEC pentru sumele ce sunt derulate prin casieria institutiei;

23. Calculeazi indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii aflati in incapacitate temporari de

muncd, sarcina si lehuzie, ingrijire copil bolnay in virsti de pini la 3 ani;

controlului financiar preventiv.
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BIROUL VENITURI FONDURI EUROPENE

1. Coordoneazd proiectele finantate din fonduri externe rambursabile sau nerambursabile;

2.5¢ preocupd pentru imbunatatirea activitatii de cunoastere a tuturor programelor de finantare
externa $i le face cunoscute la nivelul autoritatii locale cu norme legale si datele limita de participare;
3. Identifica programele de asistenta financiara acordate de Uniunca Europeana;

4. Colaboreaza cu autoritatile de management si organismele intermediare ce coordoneaza si asigura
asistenta financiara din fonduri nerambursabile;

5. Colaboreaza cu firme de consultant in vederea intocmirii documentatiilor necesare atragerii de
fonduri;

6. Identifica, promoveaza si solocita aprobare de servicii financiare privind creditele externe;

7. Analizeaza propunerile de programe si intocmeste proicctele de hotarari si rapoarte de specialitate
pe care le supune aprobarii Consiliului Local , referitoare la elaborarea si urmarirea proiectelor
demarcate cu fonduri externe;

8. Urméreste derularea acordurilor de imprumut si a acordurilor de asistenta financiara rambursabila,
din faza de lansare si pana la finalizarea proiectelo finantate si rambursarea in totalitate a creditelor
contractate;

9.Include in bugetul local a sumelor alocate cofinantirii proiectelor finantate din fonduri
nerambursabile;

10. Coordoneaza managementul integral de proiect in conformitate cu prevederile acordului de
finantare , avand drept scop realizarea obiectivelor proiectului cu maxima eficienta;

11. Inregistreaza in programul de contabilitate veniturile Primariei Sectorului 4.

SERVICIUL EVIDENTA PATRIMONIALA

1. intocme§te documentele justificative pentru orice operatiune care afecteaza patrimoniul unitagii;

2. fnregistreazi in contabilitate operatiunile patrimoniale;

3. Inventariazi patrimoniul unitatii;

4.  Asiguri controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate;

5. Furnizeazd, publicd si pistreazi informatiile cu privire la situatia patrimoniului §i a rezultatelor

obtinute de institutie;

6. Constitnie comisiile §i subcomisiile de inventariere anuali a mijloacelor fixe, obiectivelor de

inventar de scurtd durati si mici valoare, bunurilor materiale, confruntind rezultatele obtinute cu

cvidenta contabil i realizind operatiunile contabile ce se impun, inregistrind minusurile si plusurile

de inventar;

7. Propune misuri de casare, imputare, etc.;

8. Asigurd gestionarea patrimoniului Primariei Sectorului 4 in conformitate cu prevederile legale in
g

vigoare;
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DIRECTIA DE DEZVOLTARE

SERVICIUL INVESTITII

1. Initiazd proiecte de hotdrari ale Consiliului Local al Sectorului 4 privind aprobarea/modificarea
documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor de investitii ale Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti;

2. Inifiazd proiecte de hotdrdri ale Consiliului Tocal al Sectorului 4 privind incheierea de
protocoale/conventii pentru finantare si/sau realizarea proiectelor de investitii;

3. intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de Hotiirari ale Consiliului Local
al Sectorului 4, privind aprobarea indicatorilor tehnico-economici in vederea realizirii de lucriri de
investitii, dar fird a se limita la: lucriri de utilitate publicd, locuinte sociale, luctiiri tehnico-edilitare
(constructia, modernizarea, intretincrea, exploatarea retelei stradale, extinderea retelei publice de
alimentare cu apa, extinderea retelei publice de canalizare etc.);

4. Fundamenteaza proiectul de buget anual §i propunerile de rectificare bugetarii pentru cheltuielile
de capital finantate de la bugetul local sau din credite externe rambursabile/nerambursabile pe care il
transmite Directiei Economice;

S. Propune, cénd este cazul, redistribuirea fondurilor intre obiectivele de investitii cuprinse in
programul de investitii;

6. Asigurd Intocmirea listelor de investitii ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, cu specificarea
surselor de finantare, avind la bazi notele de fundamentare aprobate/emise de celelalte
servicii/compartimente de specialitate;

7. Intocmeste si supune aprobirii Consiliului Local al Sectorului 4 listele cu propunerile privind
programele anuale de investitii ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

8. Intocmeste si supune aprobarii Consiliului Local al Sectorutui 4 propunerile privind finanfarea
obiectivelor de investitii Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

9. Colaboreazi cu directiile din cadrul Primariei Sectorului 4 in vederea intocmirii programelor
anuale de investitii;

10. Colaboreaza cu institutiile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 4 in vederea
centralizérii datelor referitoare la programele anuale de investitii;

11. Analizeazi solicitérile privind deschiderile de credite bugetare lunare ale unitatilor subordonate
Consiliului Local al Sectorului 4, solicita documentele justificative pentru fundamentarea necesarului
lunar de credite §i 1l transmite Directiei Economice;

12. Colaboreazi cu institutiile administratiei publice centrale in vederca promovirii si derulirii

investitiilor incluse in programele anuale;

al Aparatului de Specialitate al Primarului Sed
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14, Colaboreazi cu detindtorii/administratorii de refele edilitare in vederea coordonirii programelor
de investitii care privesc Sectorul 4;

15. Desfisoara programul de investitii aprobat pe an si trimestre;

16. Transmite Serviciului Achizitii Lucrdri §i Servicii informatiile necesare includerii achizitiilor de
bunuri, de servicii sau de lucréri aferente investitiilor Primiriei Sectorlui 4 in programul anual al
achizitiilor publice;

17. Asigurd intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizitiilor publice de lucrari
privind investitiile Primiriei Sectorului 4 referate de necesitate, caiete de sarcini, note estimative, note
de fundamentare, note justificative etc.;

18. Asigurd elaborarea documentatiilor tehnice organizirii licitatiilor pentru proiectare si executie,
in conformitate cu prevederile legale si le pune la dispozitia Serviciului Achizitii Publice;

19. Colaboreaza cu Serviciul Achizitii Publice in vederea intocmirii Fisei de date a achizitiilor
publice pentru obiectivele de investitii ale Sectorului 4;

( 20. Trasmite directiei/serviciului de specialitate din cadrul Primariei Sectorului 4, lista obiectivelor
de investitii pentru care este necesar a se solicita §i obtine certificatul de urbanism, autorizatia de
constructie;

21. Réspunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru demararea

elaboririi documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii;

22, Asiguri actualizarea indicatorilor tehnico-economiei aprobati in conditiile legii;

23. Asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor, acordurilor si a altor

documente necesare elaboririi documentatiei tehnico-economice, de la furnizorul de utilitati;

24. Asiguri verificarea proiectelor prin specialistii verificatori de proiecte atestati;

25. Asiguri analiza tehnico-economici a proiectelor elaborate;

26. Participi la avizarea documentatiilor CTE;

27. Propune spre aprobare lista participantilor, invitatilor si a specialistilor la sedintele Comisiei
(j Tehnico- Economice;

28. In prealabil, verifica intocmirea Fiselor de conformitate pentru documentatiile aferente lucririlor

de investitii cu finantare din bugetul local si din credite externe rambursabile/nerambursabile sau alte

surse constituite in acest scop, ce urmeazd a fi supuse analizei Comisiei Tehnico - Economice,

urmérindu-se respectarea legislatiei in vigoare, prezenta tuturor avizelor si acordurilor legale necesare

si adoptarea solufiilor tehnice cu cele mai mici consumuri de combustibili, energie si materiale;

29. Asigurd consemnarea observatiilor, discutiilor i concluziilor rezultate din sedinta de lucru a

Comisiei Tehnico — Economice, aducindu-le la cunostinta celor interesati;

30. Redacteazi avizul Comisiei Tehnico — Economice, urmireste si verifici introducerea in
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32. Organizeaza programe de pregitire a personalului propriu si/sau a beneficiarilor de proiecte in
vederea ridicérii nivelului de competentd profesionali;
33. Propune participarea personalului propriu la programele de pregitire organizate de terti;
34. Réspunde la orice alte sarcini suplimentare, care au legdturii cu activitatea desfisurati de
serviciu, dispuse de conducerea Primiriei Sectorului 4;
35. Elaboreazi si transmite organelor in drept iriformatiile statistice privind realizarea programului
de investitii;
36. Pastreazd si arhiveazd documentele elaborate, in conformitate cu normele legale in vigoare;
37. Asigurd implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial la nivelul serviciului;
38. Intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
39. intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea Sistemului de
Control Managerial Intern in cadrul Serviciului;
40. indepline.g,te orice alte dispozitii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta
sau se Tncadreazi 1n obiectul si atributiile serviciului;
41. Identific si inventariaza, in vederea includerii in programele anuale, toate blocurile de locuinte
— condominii, pe care le grupeazi dupi acelasi tip de sectiune /proiect-tip sau proiecte unicat;
42. instiinteaza asociatiile de proprietarii privind inscrierea in programul local de reabilitare
termica;
43. Include in baza de date i intocmeste listele de prioritati cu asociatiile de proprietari care au
depus dosarele pentru reabilitare termica;
44. Asigurd urmérirea intocmirii si semnérii contractelor de mandat cu asociatiile de proprietari din
cladirile de locuit nomimalizate Tn programele anuale pentru continuarea actiunilor privind executarea
lucririlor de reabilitare termici a acestora;
45. Asigura obtinerea din partea asociatiilor de proprietari a hotirarii adunarii generale privind
acceptul de a include clidirea Tn programul de reabilitare termici si intocmirea dosarelor in vederea
(" J promovdrii lucrérilor de reabilitare termic;
46. Asigurd colectarea datelor tehnice din teren necesare completirii Fisei tehnice ale imobilului
conform cerintelor legislative;
47. Notificd asociatiilor de proprietari conditiile de eligibilitate si criteriile de selectie, etapele de
interventii, costul estimat al reabilitdrii termice, conditiile de rambursare a costurilor care revin
asociatiei si modul de finantare a lucrérilor;
48. Pune la dispozitia Ministerului Dezvoltdrii Regionale si Admnistratiei Publice datele si

documentele necesare fundamentirii programelor anuale, conform normelor metodologice de
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49. Organizeazi si participd impreuni cu celelalte organe previizute de lege, la receptia lucririlor de
investitii urmirind calitatea, functionalitatea §i respectarea prevederilor din documentatiile tehnico-
economice;

50. Intocmeste lista, in conditiile legii, cu componenta st programul de functionare al comisiilor de
receptii;

51, Asigurd secretariatul comisiilor de receptii pentru lucririle de investitii contractate si convoaca
membri comisiei;

52. Intocmeste programe pentru receptia finald a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare §i convoacd comisiile de receptie in acest sens, verifica
modul de comportare al obiectivului de investitic Tn cursul perioadei de garantie si constati daci au
fost remediate de ciitre executantul fucrarii deficientele constatate/semnalate la receptia preliminari
sau cele apdrute in perioada de garantie;

53. In colaborare cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate precum si cu directiile
subordonate consiliului local, dupi caz, participa la receptia lucririlor de investitii, serviciilor care se
presteaza pe terenurile si la imobilele aflate in administrarea Consiliului Local Sector 4;

34. Verificé studiile de fezabilitate, proiectele tehnice §i participd la efectuarea recepiiei la
terminarea lucrérilor de comisia constituitd conform legii;

55. Difuzeazi in termen, procesele — verbale tuturor factorilor care au concurat la realizarea
obiectivului receptionat;

56. Verifica impreund cu constructorul si proiectantul intocmirea de citre diriginti a cartilor tehnice
de constructii, conform legislatiei in vigoare si o arhiveazi si/sau predi citre Asociatia de proprietari
in termenul previizut de lege atunci cind se intocmeste pentru lucriri de reabilitare termici. Convoaci
participarea dirigintilor de santier la comisiile de receptii gi verifica indeplinirea de citre acestia a
atributiilor ce le revin potrivit legii si a contractului incheiat cu acestia;

57. Colaboreazi cu Inspectoratul de Stat in Constructii pentru participarea la fazele determinante ale
lucrdrilor de constructii;

58. Intocmeste certificatele constatatoare in urma procesului verbal de receptie la terminarea
lucririlor;

59. Organizeaza programe de pregitire a personalului propriu si/sau a beneficiarilor de proiecte in
vederea ridicdrii nivelului de competenti profesionali;

60. Propune participarea personalului propriu la programele de pregitire organizate de terti;

61. Rispunde la orice alte sarcini suplimentare, care au legituri cu activitatea desfisurati de
serviciu, dispuse de conducerea Primirici Sectorului 4;

62. DPistreazi si arhiveazi documentele elaborate, in conformitate cu normele legale in vigoare;

63. Asigurd implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial la nivelul serviciului;

64. Intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale n cadru
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65. fntocme§te Registrul Riscurilor $i documentele cu privire la implementarea Sistemului de
Control Managerial Intern in cadrul Serviciului;
66. Indeplineste orice alte dispozitii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta

sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;

SERVICIUL MONITORIZARE SI DERULARE CONTRACTE

Serviciul Monitorizare si Derulare Contracte coordoneazi activitatea de urmirire a implementirii

programelor de investitii din cadrul Primiriei Sector 4;

1. Programeaza, pregiteste, urmireste executarea, verifica situatiile de lucriri pentru obiectivele de

investitii aprobate;

2. Intocmeste documentele necesare efecudirii decontarilor lucrarilor aferente obiectivelor de investitii

ale Sectorului 4;

3. Verifica si raspunde de modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucréiri conform

prevederilor din documentatie, acte normative, contracte si a conditiilor de finantare cu incadrarea in

plafoanele de decontare si respectarea termenilor contractuali;

4. Verificd lucririle din punct de vedere al incadririi in preturile din devizul ofertd, in vederea

decontarii;

5. Verificd si avizeazi facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economic,

vizate ,,Bun de Plati” si ,Certificat In privinfa realitafii, regularita(ii si legalitatii pentru sumele de

platd, receptia bunurilor, executia lucrdrilor, serviciile prestate si altele asemenea, conform

angajamentelor legale tncheiate;

6. Verificd si avizeazi documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buna executie

alte retineri pentru lucririle de proasti calitate, penalititi de intarziere, daune etc;

7. Asiguri executia lucrarilor de calitate prin respectarea de citre antreprenori a prevederilor Legii

nr. 10/1995 privind calitatea In constructii;

8. Urmireste activitatea dirigintilor in ceea ce priveste cunoasterea, respectarea si aplicarea de citre

acegtia a obligatiilor contractuale in raporturile cu constructorii si proiectantii, a prevederilor din

documentatiile tehnico-economice, actelor normative si a legislatiei in constructii si a sarcinilor

previzute prin contractul de consultani;

9. Verificd existenta notelor de renuntare si a notelor de comandi pentru lucrarile suplimentare;

10. Verificd daci notele de renuntare precum §i notele de comanda suplimentar3 au fost acceptate do

beneficiarul lucririi;

11. Verificd concordanta situatiilor de lucriri cu stadiile fizice lunar, trimestrial sau anual;

12. Convoaci si participd aldturi de dirigintii de santier, proiectantii 1 @;ﬁ ; b%a solutionarea
@

problemelor aparute in teren i stabilesc solutiile tehnice ce se imp {
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13. Verificd prin personalul din subordine materialele puse in operi de citre executant, a probelor
privind calitatea si conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, analizeazi certificatele de calitate
a materialelor utilizate ce insotesc situatiile de lucriri executate, compari rezultatele probelor si
continutul certificatelor de calitate cu prevederile din caictul de sarcini anexi la contractul de lucriri;
14, Verificd in teren, respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic, stadiul fizic al
lucrérilor si finalizarea acestora potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;

15. Elaboreazi si transmite organelor Tn drept informatiile statistice privind realizarea programului de
investitii;

16. Organizeazi programe de pregitire a personalului propriu si/sau a beneficiarilor de proiecte in
vederea ridicirii nivelului de competenti profesionali;

17. Propune participarea personalului propriu la programele de pregitire organizate de terti;

18. Réspunde la orice alte sarcini suplimentare, care au legiituri cu activitatea desfiisuratii de serviciu,
dispuse de conducerea Primiriei Sectorului 4;

19. Péstreazi si athiveazi documentele elaborate, in conformitate cu normele legale in vigoare;

20. Asigurd implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial la nivelul serviciului;

21. Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

22. Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea Sistemului de Control
Managerial Intern in cadrul Serviciului;

23. Indeplineste orice alte dispozitii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta

sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;

SERVICIUL ACCESARE FINANTARI SI IMPLEMENTARE PROGRAME

1. Desfagoard activitdti cu privire la accesarea de fonduri internationale in toate domeniile de
dezvoltare economici si sociali;

2. Initiazd i deruleazi proiecte finanfate prin fonduri publice sau europene/internationale;

3. Verifica eligibilitatea Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti in vederea depunerii de programe si
proiecte;

4. Fundamenteazi nevoile si resursele comunititii aferente Sectorului 4;

5. Intocmeste si actualizeazd baza de date privind organismele care acordi finan{3ri pentru proiecte;
6. Identificd potentialii parteneri care urmeazi si fie implicati in programele si proiectele derulate
prin intermediul Directiet;

7. Realizeaza stocarea si actualizarea permanentd de informatii corecte, cocrente si veridice despre
proiectele de interes local aflate in derulare.

8. Participd la pregitirea §i actualizarea portofoliului de prg : &3&3‘\ '-_~ roiecte care si asigure
solutionarea unor probleme economico - sociale de interes 1 W:\

&
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9. Intocmeste si inainteaza spre aprobarea Consiliului Local al Sectorului 4 documentatia privind
cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau striiine, cu organizatii neguvernamentale i
cu alti parteneri sociali, in vederea finantirii si realizdrii in comun a unor actiuni, lucriri, servicii sau
proiecie de interes public local;

10. Propune strategii si politici publice in domeniul de competents;

11. Inifiaz& parteneriate interne si internationale cu entititi din mediile public i privat si analizeazi
propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autorititi ale administratiei publice locale din tard sau
din strainitate, in vederea promovirii unor interese comune;

12. Asigurd baza informationali permanent3 pentru actorii locali cu privire la existenta, obiectivele,
conditiile si termenele de desfasurare ale programelor derulate in domeniul cooperdrii §i dezvoltarii
regionale;

13. Identificd si surse de finantare pentru proiectele de interes local si regional, propuse in scopul
atingerii obiectivelor axelor prioritare $i domeniilor majore de interventie ale Programelor de
finantare nationaldi, europeand/ internationali;

14. Participa la diferite Tntalniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii Europene, ADR-uri si
ministere, in scopul imbogatirii cunogtintelor legate de accesarca si utilizarea Instrumentelor
Structurale pentru finanfarea proicctelor majore de investitii de interes local si regional;

15. Participd la evenimente interne i internationale in domeniul finantirii domeniilor de dezvoltare
detectate ca prioritate la nivel local;

16. Se informeaza cu privire la bune practici din tari si striinitate, adaptdndu-le si  flexibilizandu-
le in conformitate cu nevoile §i resursele focale, precum si cu cadrul legislativ in vigoare la nivel
national.

17. Elaboreazd programe, prognoze, documente de planificare strategici si alte programe din
domeniul dezvoltirii economico-sociale;

18. Fundamentarea nevoilor si resurselor comunititii aferente Sectorului 4, initierea temelor de
proiect si cercetare permanenti pentru detectarea liniilor de finantare active;

19. intocmirea si actualizarea bazei de date privind organismele care acordi finantiri pentru proiecte;
20. Colaborarea cu celelalte compartimente pentru pregitirea documentatiei necesare aplicatiei;

21. Colaboreazd cu organisme externe, asociafii, ONG -uri, etc. in vederea derulirii viitoarelor
proiecte In parteneriat public/privat;

22. Aduce la cunostinta publicului, prin mijloacele de informare aflate la dispozitie, proiectele ce
urmeazi a fi implementate din fonduri europene;

23. Asigurd monitorizearea proiectelor propuse spre finantare;

24. intocmegte cereri/aplicatii de finantare care contin intreaga documentatie de suport solicitata;
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26. Stocheazd si actualizeazi permanent informatii corecte, coerente si veridice despre proiectele de
interes local aflate in derulare.

27. Acceseazd programe cu finantare nerambursabild din fonduri europene, internationale si/sau
nationale pe diverse domenii de dezvoltare: economic, social, institutional, cultural-artistic minoritti,
educatie, infrastructura, protectia mediului, etc.;

28. Participd la actiunile intreprinse de autoritifile administratiei publice centrale in scopul
transpunerii in practici a documentelor de planificare strategici;

29. Acorda consultanti compartimentelor Primiriei si institutiilor/serviciilor publice subordonate
Consiliului Local in activitatea de scriere a proiectelor cu finanfare europeans/internationals;

30. Participd la pregitirea si actualizarea portofoliului de programe si proiecte care si asigure
solutionarea unor probleme economico - sociale de interes local;

31. Initiaz& i pregiteste documentatia de fundamentare pentru realizarea proiectelor din domeniul
dezvoltirii economico-sociale, locale si regionale;

32. Initiaza partencriate interne §i internationale cu entititi din mediile public i privat si analizeaza
propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autorititi ale administratiei publice locale din tard sau
din striinitate, in vederea promovirii unor interese comune;

33. Intocmeste proiecte de hotirdre ce vor fi inaintate spre aprobare Consiliului Local cu scopul
realizdrii obiectivelor specifice directiei;

34. Asigurd baza informationald permanenta pentru actorii locali cu privire la existenta, obiectivele,
conditiile §i termenele de desfasurare ale programelor derulate in domeniul cooperirii si dezvoltarii
Tegionale;

35. Identifica §i acceseazi surse de finanfare pentru proiectele de interes local si regional, propuse in
scopul atingerii obiectivelor axelor prioritare si domeniilor majore de interventie ale Programelor de
finantare nationald, europeand/internationali;

36. Asigurd derularea operatiunilor privind Intocmirea documentatiilor complete pentru proiectele
promovate prin programele de finantare externi;

37. Planificd riguros activititile necesare privind pregitirea documentatici necesare depunerii
cererilor de finantare;

38. Réspunde la timp si Tn mod concret la orice clarificare solicitatd de Autorititile de Management,
Organismele Intermediare $i alte institutii cu atributii de monitorizare, verificare si control;

39. Disemineazi rezultatele proiectelor;

40, intocmeste si inainteazi spre aprobarea Consiliului Local al Sectorului 4 documentatia privind

cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romdne sau striine, cu organizatii neguvernamentale si

proiecte de interes public local;

41. Propune si elaboreazi strategii si politici publice;
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42. intocmeste rapoarte, sinteze si informiri pe domenii de activitate privind modul in care se
realizeazi obiectivele din strategiile si programele aprobate;

43. Organizeaza actiuni de informare, publicitate, seminarii conferinte si simpozioane in domeniile
de dezvoltare economici si sociali;

44. Participd la diferite Intalniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii Europene, ADR-uri si
ministere, n scopul imbogatirii cunostintelor legate de accesarea si utilizarea Instrumentelor
Structurale pentru finanfarea proiectelor majore de investitii de interes local §i regional;

45, Participi la evenimente interne si internationale in domeniul finantirii domeniilor de dezvoltare
detectate ca prioritate la nivel local;

46. Primeste i implementeaza bune practici din tari si striinitate, adaptindu-le si flexibilizindu-le In
conformitate cu nevoile si resursele locale, precum si cu cadrul legislativ in vigoare la nivel national;
47. Elaboreaza si transferd la rdndul siu bune practici, ca urmare a implementirii proiectelor

derulate.

SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

1. Elaboreaza Planul anual al achizitiilor publice;

2. Realizeazd corespondenta dintre produsele, serviciile si lucrdrile ce vor fi achizitionate, cu
Vocabularul comun al achizitiilor publice;

3. Estimeazi valoarea contractului de achizitie publicd §i selecteazi procedura de atribuire pentru
incredintarea contractului potrivit legii achizitiilor publice (cumpirare dirccts, cerere de oferts,
licitafie deschisé, licitatie restrinsd, negociere cu/sau fard publicarea unui anunt de participare,
concurs de solutii, licitatie electronica);

4. Intocmeste notele justificative specifice fiecarei proceduri de atribuire;

5, fntocmeste Documentatia de atribuire, pentru elaborarea si prezentarea ofertei;

6. Transmite in SEAP invitatiile de participare, anunturile de intentie, de participare si de atribuire a
contractului de achizijie publici;

7. Asigurd respectarea principiilor ce guverneazi achizitiile publice: libera concurentd, eficienta
utilizarii fondurilor publice, transparenta, tratamentul egal si confidentialitatea, potrivit legislatiei
in vigoare;

8. Intocmeste Procesul verbal al sedinfei de deschidere al ofertelor, Raportul de atribuire al
procedurii, transmite comunicirile privind rezultatul procedurii;

9. Asigurd corespondenta cu operatorii economici si cu ofertantii in ceea ce priveste solicitirile de
clarificiri referitoare atdt la Documentatia de atribuire, cit si la ofertele depuse;

10. Elaboreazé contractul achizitiei publice;

11. Intocmeste dosarele achizitiilor publice pentru toate procedurile inifiate si finali

achizitiilor publice in vigoare;
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12. intocmeste punct de vedere i transmite citre CNSC toate documentele solicitate in cazul in care
procedura de atribuire este contestati;

13. Transmite cdtre A.N.A.P. raportul anual privind contractele de achizitie publici atribuite;

14. Intocmegte situatii §i rapoarte solicitate, atdt pentru directiile din Sectorul 4, cét si pentru alte
autorititi; |

SERVICIUL VERIFICARE DOCUMENTATI TEHNICE SI CONTRACTARE

1. Initiazd si finalizezd procedura privind cumpdrarea directd de produse, servicii i lucrdri, cu

respectarea prevederilor legii achizitiilor publice;

2. Centralizeazi listele cu necesarul de materiale comunicat de directiile/ serviciile/ birourile din

cadrul institutiei;

3. Asigurd prin contractat, servicii pentru program legislativ, versiunea retea cu numir nelimitat de

utilizatori si furnizarea pachetelor de actualizare a bazei de date existente, cu actele normative

publicate in Monitorul Oficial.

DIRECTIA RELATIH PUBLICE

SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL

1. Pune la dispozitia cetitenilor formulare/fluturasi, elaborate de serviciile de specialitate ale
aparatului Primarului Sectorului 4, si i indrumd pe acestia la intocmirea si completarea
documentatiei, cu exceptia cazurilor in care documentatia ce urmeazi a fi depusd trebuie
verificatd/vizatd de citre inspectorii de la serviciile de specialitate — avize, acorduri, certificate,
autorizatii etc,

2. Primeste §i Tnregistreazi in registrul electronic unic de intrare - iesire corespondenta transmisi
Primariei Sectorului 4 prin urmétoarele mijloace: in format scris - direct de la petent, transmise prin
posta roména, curieri, sau prin posta speciald, si o repartizeazi citre compartimentele de specialitate
din cadrul Primdriei Sectorului 4 sau conducerea institutiei in functie de solicitare si asigurd predarea
efectivi a acesteia pe baza de borderou catre destinatar;

3. Inregistreaza in registrul electronic unic de intrare - iegire corespondentd transmisd Primiriei
Sectorului 4 in format electronic — pe adresa de e-mail a institutiei contact@ps4.ro sau pe adresa
www.domnuleprimar.ro;

4. Descarca petitiile de pe site-ul www.domnuleprimar.ro, le Inregistreazi in registrul electronic unic
de intrare - icsire al primériei i posteazi rispunsurile primite de la serviciile de specialitate la aceste
petitii;

3. Verificd continutul dosarelor (pentru diverse solicitari) la data primirii, pentru a se asigura ci
acestea confin documentele inscrise in — formulare/fluturasi - disponibile la ghisee sau pe site-ul

Primariei Sectorului 4 (formulare actualizate obligatoriu de ciitre compartimentele_de specialitate din
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6. Raspunde de buna organizare si desfagurare a activititii de primire, inregistrare si de repartizare a
petitiilor ce sunt adresate institutiei;

7. Consiliazi cetiitenii care sc adreseazi pentru rezolvarea unor probleme civice sau sociale care nu
intrd in sfera de competentd a Primériei Sectorului 4, oferindu-le informatiile necesare cu privire la
datele de contact ale autoritatilor sau institutiilor in sarcina carora revin, utilizind mijloace moderne
precum internetul sau telefonul;

8. Informeazd i consiliazi cetdtenii in rezolvarea problemelor sociale sau de interes general,
Incercénd solutionarea acestora pe loc, iar in cazul in care problemele necesitd analize si verificari
din partea altor servicii solicitantii primesc Indrumirile necesare;

9. Urmireste solutionarea si redactarea in termen a rispunsurilor la petitiile care sunt repartizate spre
competentd solutionare Serviciului Registraturd, transmite rispunsul citre petitionar si se ingrijeste de
clasarea i arhivarea acestuia;

10. Actualizeazd periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitatii
concordantd cu medificirile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi,
modificdrilor legislative si a practicilor curente;

11. Asigurd programarea si asistenta la audientele acordate de conducerea Primiriei Sectorului 4:
Primarul Sectorului 4, Viceprimarul Sectorului 4, Secretarul Sectorului 4, pentru cetateni, agenti
economici, reprezentantii diferitelor institutii guvernamentale, organizatii neguvernamentale sau
autoritati publice, prin intocmirea tabelelor cu fisele personale de audienti si transmite fisele
personale de audientd, in functie de obiectul lor, atat conducerii institutiei cat si reprezentantilor
compartimentelor de specialitate;

12. Urméreste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile care sunt repartizate spre
competentd soluticnare compartimentului, transmite raspunsul citre petitionar si se ingrijeste de
clasarea si arhivarea acestuia;

13.Claseazd petitille anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului;

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

15. Asigurd afisarea la avizier a dispozitiilor de convocare a Consiliului Local, a proiectelor de
hotérari si a hotdririlor adoptate;

16. Asigurd accesul cetitenilor la informatiile de interes public, prin rdspuns scris sau in format
electronic;

17. Comunici din oficiu informatiile de interes public previizute in Legea nr. 544/2001;

18. Intocmeste raportul anual de implementare a Legii nr. 544/2001 si se in

acestuia pe site-ul institutiei;
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19. Se ingrijeste de arhivarea documentelor create in cadrul structurii in vederea predarii acestora
cétre arhiva institutiei;

20. Coordoneaza publicarea si actualizarea anuald a unui Buletin Informativ care va cuprinde
informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001;

21. Asigurd respectarea procedurii de transparenta decizionals, in conformitate cu prevederile Legii
nr. 52/2003, pentru proicctele de hotdrére transmise de Serviciul Tehnic Consiliul Local;
22.Intocmeste si face public un raport anual privind transparenta decizionald, care va cuprinde
numarul total al recomanddrilor primite, numarul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte
normative si in continutul deciziilor luate, numérul participantilor la sedintele publice, numirul
dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative, situatia cazurilor in care
autoritatea publicd a fost actionatq in justitie pentru nerespectarea prevederilor prezentei legi,
evaluarea proprie a parteneriatului cu cetitenii si asociatiile legal constituite ale acestora, numarul
sedintelor care nu au fost publice i motivatia restrictiondrii accesului;

23. Centralizeazi datele primite (de la directiile aflate in subordinea Consiliului Local Sector 4 si de
la departamentele din cadrul Aparatului de Specialitate) in vederea transmiterii rapoartelor
trimestriale si anuale, referitoare la stadiul indeplinirii obicctivelor asumate, solicitate de citre

Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti.

BIROUL SPATIU LOCATIV

1. Primeste, verific si ia in evidentd dosarele petentilor care solicitd locuinte in baza Legii nr.
152/1998, OG nr. 19/1994 si Legii nr. 114/1996 cu modificarile si completirile ulterioare;

2. Solutioneaza petitiile prin care se solicit sprijin pentru rezolvarea altor probleme decét includerea
pe listele de prioritati in vederea atribuirii locuintelor;

3. Efectueaza anchete sociale pentru verificarea in teren a autenticititii datelor declarate si a
constatarii situatiei familiale la fata locului in ceea ce priveste cererile pentru acordarea unei locuinte
conform Legii nr. 114/1996;

4. Redacteazi raportul privind ancheta sociald in urma deplasirii pe teren cu consemnarea celor
constatate;

5. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirdri referitoare la stabilirea criteriilor
de punctaj pentru repartizarea locuintelor in baza Legii nr. 114/1996;

6. Analizeazi si evalueazi (intocmeste fisele nominale de punctaj) dosarele de locuintd in vederea

includerii pe listele de prioritdti stabilite conform Legii nr. 114/1996 si Legii nr. 152/1998 in

criterii aprobate de Consiliul Local al Sectorului 4;
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7. Supune anual aprobérii Consiliului Local al Sectorului 4, listele de priorititi avizate de Comisia
sociald pentru repartizarea locuintelor, ulterior fiind date publicititii prin afisare intr-un loc accesibil
publicului;

8. Intocmeste documentatia necesara in vederea repartizdrii locuintelor ce fac obiectul urmatoarelor
acte normative: Legea nr. 114/1996, OG nr. 19/1994, OUG nr. 83/2001, Legea nr. 152/1998, QUG
nr. 51/2006, QUG nr. 74/2007 si HCGMB nr. 42/2003;

9. Verificd §i intocmeste notele tehnice care insotesc dosarele de repartizare a locuintelor miscarea I
si a I-a puse la dispozitia Sectorului 4 de Primiria Municipiului Bucuresti, respectiv AFL;

10. Intocmeste borderoul de locuinte ce urmeazi a fi repartizate conform procesului-verbal al
Comisie pentru repartizarea locuintelor, instituitd in acest sens;

11. Verifica in vederea avizirii dosarele persoanelor care solicitd schimburi de locuin, transcrieri de
contracte de inchiriere, intrdri in spatiu (aceste dosare sunt intocmite de institutiile de administrare a
fondului imobiliar conform HCGMB nr. 42/2003);

12. Verificd si solutioneaza cererile de schimb de locuinti precum si cele de modificare a contractelor
de inchiriere pentru locuintele administrare de Sectorul 4 privind transcrierea, includerea sau radierea
unor persoane in/din figa suprafetei locative;

13. Verificd in teren si intocmeste documentatia necesari extinderilor de spatiu solicitate de ciitre
locatarii spatiilor administrate de Consiliul Local al Sectorului 4;

14. Intocmeste documentatia necesard in vederea incheierii contractelor de inchiriere si prelungirii
acestora conform prevederilor legale pentru locuintele aflate in administrarea Consiliului Local al
Sectorului 4;

15. Tine cvidenta lunard a incasdrilor provenite din plata chiriilor pentru locuinfelor aflate in
administrarea Sectorului 4 si intocmeste documentatia necesari efecturdrii acestei operatiuni;

16. la masuri impotriva chiriagilor care incalci clauzele contractuale (somatii, notificiri);

17. Inainteaza Directiei Juridice referatul aprobat de primar intocmit in vederea actiondrii in instanti
a chiriagilor care incalcd clauzele contractuale;

18. Participa aldturi de conducerea Sectorului 4 1a audiente;

19. Primegte, verificd, analizeazi, incadreazi si intocmeste rispunsurile Ia cererile de locuinte depuse
de citre cetitenii sectorului 4, avand situatii locative ce necesitid un spatiu de locuit sau extinderea
celui existent;

20. Intocmeste listele de prioritati, pe categorii de locuinte (scciale, cu chirie pentru tineri, in vederea
contractdrii sau cumpéririi, §.a.), structurate pe numér de camere, in functie de punctajul obtinut si le
supune spre aprobare, in fiecare an, Consiliului local;

A,

21. intocmegte referate si le supune “Comisiei sociale de repartizare a locuintelor” in vederea

aprobdrii $i emiterii repartitiilor pentru locuinte;
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22. Verificd in vederea avizdrii, cererile de modificare a contractelor de inchiriere pentru locuintele
administrate de A.F.l, privind transcrierea, includerea sau excluderea unor persoane din/in fisa
[ocativa,

23, Verificd pe teren sesizirile si reclamatiile cu privire la unele aspecte ce {in de spatiu locativ, in
imobilele proprietate de stat gi ia masuri corespunzitoare pentru stingerea litigiilor;

24. Calculeazi cotele de cheltuieli pentru fiecare chirias al blocului social F2 si F3 si incaseazi pe
bazi de chitantd, in termen de 30 zile de la plata facturii de cétre Priméria Sectorului 4;

25, Incaseazi pe bazi de borderou si elibereaza chitante pentru blocul Z i1 si Z i2 din sos. Vitan
Barzesti nr.20, reprezentand cheltuieli cu utilitatile, prin intermediul presedintilor de bloc;

26. Participd alaturi de executorul judecitoresc la actiunile de evacuare a chiriasilor din blocurile de
locuinte sociale F2 — F3 si pentru chiriasii blocurilor ANL Z il - Z i2, precum si din alte unitati
locative aflate in administrarea Consiliului Local al Sectorului 4;

27. Urmdreste lunar daca chiriasii din unitatile locative aflate in administrarea Consiliului Local al
Sectorului 4 inregistreaza restante la plata cheltuielilor de infrefinere.

BIROUL ASOCIATII DE PROPRIETARIE

1. Indruma, sprijina si verificd asociatiile de proprietari, in conditiile Legii nr.196/2018 privind
infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilorde proprietari si administrarea condominiilor;

2. Efectueaza controale ale activititii financiar-contabile la asociatiile de proprietari, verificnd
intocmirea si completarea la zi a registrelor contabile obligatorii, in baza Ordinului Ministerului
Finantelor Publice nr. 3103/2017 privind aprobarea Reglementirilor contabile pentru persoanele
juridice fird scop patrimonial, precum si a Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr. 2.634/2015
privind documentele financiar-contabile;

3. Informeazid asociatiile de proprietari cu privire la obligativitatea montarii contoarelor pentru
individualizarea consumurilor la nivel de proprietate individuala, conform legislatiei in vigoare;

4. Inainteazi petitiile cu privire la nerespectarea legislatiel ce prevede obligativitatea montirii
.contoarelor pentru individualizarea consumurilor la nivel de proprietate individuald catre
departamentele cu atributii in acest domeniu; -

5. intocmeste o bazi de date cu datele de contact privind presedintele, membrii comitetului executiv,
membrii comisiei de cenzori sau, dupd caz, cenzorul si administratorul, ca urmare a transmiterii
acestora de cdtre reprezentantii asociatiei;

6. Primeste, inregistreazd si intocmeste rdspunsuri scrise la sesizdrile si cererile cetifenilor pe teme
specifice date In competentd si transmite raspunsurile cétre petitionar;

7. In timpul controalelor asupra activititii financiar-contabile a asociatiilor de proprietari,
reprezentantii compartimentului intocmesc Note de Constatare sau Procese Verbale de Constatare;

8. Se deplaseaza in teren pentru a verifica situatiile deosebite semnalate

intocmeste Procese Verbale de Constatare; @
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9. Primeste/arhiveaza depunerile semestriale ale situatiilor soldurilor elementelor de activ si pasiv;

10. Constatd si sancﬁoneazé contraventional, conform Legii nr.196/2018 privind infiintarea,
organizarea §i functionarea asociatiilorde proprietari si administrarea condominiilor;

11. Gestioneaza cererile de atestare depuse de persoanele care doresc sid dobadndeasci calitatea de
administrator de condominii si tine evidenta administratorilor de condominii care au fost atestati
la Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti;

BIROUL CALL-CENTER
1. Informeazi si consiliazd cetditenii sectorului pentru rezolvarea problemelor sociale sau de interes
general, din diversele domenii de activitate specifice administratiei publice locale, incercand
solutionarea acestora pe loc, iar in cazul in care problemele necesita analize si verificari din partea
altor structuri, solicitantii primesc indrumirile necesare, oferindu-le informatiile cu privire la datele
de contact ale autoritatilor sau institutiilor in sarcina carora revin;

2. Colaboreazd cu toate compartimentele aparatului propriu pentru stabilirea unei strategii adecvate
privind comunicarea informatiilor de interes public cu privire la activitatea desfasuratd de fiecare
compartiment;

3. Preia apelurile telefonice de la cetdtenii si rdspunde rapid solicitirilor acestora ori, in situatia
necesitifii indeplinirii unor proceduri prealabile ori a unei evaludri, oferd informatiile necesare cu
privire la modul de solutionare; _

4. Intocmeste fisele de eveniment cu privire la solicitdrile, sesiziirile si reclamatiile cetitenilor
transmise prin apeluri telefonice;

5. Desfigoara activitati specifice in scopul cresterii gradului de satisfactie a cetateanului in relatia sa
cu autoritatile administratiei publice locale prin acordarea de informatii utile ce vizéazé domenii din
sfera relatiilor cu publicul (informatii de interes public, relatia cu asociatiile de proprietari, spatiul
locativ, politie locald, asistenta sociala si protectia copilului, impozite si taxe locale); |
6. Identificid moduri practice / functionale necesare dezvoltarii managementului informatiei la njvelul
Sectorului 4; '

7. Furnizeazi cetétenilor sectorului 4 informatii cu privire la activitatea institutiei ce vizeazi
comunitatea locald, precum si modalitatea de a obtine documente care intrd in sfera de competenti a
consiliului local si a primariei;

8. Respectd prevederile legale privind publicarea de date si protectia datelor personale;

9. Cﬁnoaste modul de utilizare/logare in sistemul informatic, prin user $i parola, si foloseste aparatura
tehnicd destinati preludrii apelurilor telefonice, prin aplicatia informatica specifica Call Center;

10. Opereaza in aplicatia informatica, respectiv fisa de eveniment;

11. Se asiguri de cunoasterea structurii organizatorice a Aparatului de specialitate, a principalelor

atributii ale structurilor acesteia, precum si a celorlalte institutii descentralizate de la nivelul
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12. Asiguri cunoasterea teritoriului de competentd a Sectorului 4, strazi si obiective, a Indexului cu
evenimentcle, a modului de transmitere-transfer a figei de eveniment, a procedurilor de lucru, in cazul
intreruperii comunicafiilor in Call-Center, a Procedurii de cooperare cu celelalte entit3ti, in cazul unor
situatii de urgent3;
13. Asigura predarea-primirea serviciului in Call-Center, respectiv a figelor de eveniment aflate in
curs de rezolvare operatorului care intri in serviciu;
14. Colaboreazd permanent cu dispecerul Directiei Generale de Politie Locala, prin telefon, statie
radio si aplicatia informatica;
15. Informeazd conducerea despre evenimentele deosebite sau situatiile de urgentd si executd
dispozitiile acestora;
16. Mentioneaza in registrul de adnotiri dispozitiile primite referitoare la evenimentele sesizate prin
linia telefonica 021-9441.
17. Urmareste finalizarea evenimentului;

( ; 18. Analizeazi sistematic, cel putin o dati pe an, riscurile privind activitatea proprie;
19. intocmeste raspunsuri la lucrérile repartizate de conducerea ierarhic superioar;

20. Tndeplineste orice alte dispozitii legale stabilite sau delegate de conducerea ierarhic superioara.

COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

1. Colaboreazd cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ,Dealul Spirii” Bucuresti Ilfov, cu
serviciile deconcentrate la nivelul Sectorului 4 si alte institutii cu atributii in gestionarea situatiilor de
urgenta;

2, Participd la sedintele si video-conferintele organizate de Institutia Prefectului Municipiului
Bucuresti si Inspectoratul pentru Situatii de Urgenti ,,Dealul Spirii” Bucuresti llfov;

3. Prezintd documentele si oferi relatiile solicitate de ciitre organele de control din partea Institutiei
Prefectului sau alte organe abilitate;

C, 4. Propune includerea in buget a fondurilor necesare organizirii activititii de protectie civila si de
aparare impotriva incendiilor §i achizitionarii de echipamente si mijloace de interventie specifice la
nivelul Sectorului 4;

5. La solicitarea conducerii ierarhic superioare participi la incheierea de contracte, conventii sau
protocoale de cooperare cu alte servicii de urgentd profesioniste precum si cu alte institutii cu functii
de sprijin in gestionarea situatiilor de urgenti;

6. Participa la evaluarea §i centralizarea solicitérilor de ajutoare $i despigubiri, in situatii de protectie
civild, precum si distribuirea celor primite;

7. Elaboreazd acte administrative prin care se stabilesc masuri si risp

Impotriva incendiilor si protectiei civile;
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8. Asigurd personalul si conditiile necesare pentru instituirea serviciului de permanenta in situatiile
previzute de legislatia in vigoare;

9. Asigur3 asistentd tehnicd de specialitate Centrului Qoperativ cu Activitate Temporara constituit la
nivelul Sectorului 4;

10. Gestioneazi baza de date referitoare la situatiile de urgenti;

11. Asigura controlul respectirii mésurilor de aparare impotriva incendiilor pe timpul adunirilor sau
al manifestirilor publice;

12, Verificd indeplinirea masurilor stabilite prin avizele, autorizatiile si acordurile emise la nivelul
Sectorului 4, conform prevederilor legale;

13. fntocmeste planul de analiza si acoperire a riscurilor;

14. Informeaza de indati, prin orice mijloc, ISU despre izbucnirea si stingerea cu forfe si mijloace
proprii oricirui incendiu pe raza unitifii administrativ-teritoriale, iar in termen de 3 zile lucritoare
completeazi si trimite acestuia raportul de interventie;

15. Analizeazd anual dotarea cu mijloace tehnice de apirare impotriva incendiilor si asigurd
completarea acesteia, conform normelor in vigoare;

16. Analizeaza, semestrial si ori de céte ori este nevoie, capacitatea de apirare impotriva incendiilor a
unititii administrativ-teritoriale pe care o reprezinti si informeaza inspectoratul cu privire la masurile
stabilite pentru optimizarea acesteia;

17. Comunici de indaté inspectoratului scoaterea si repunerea din/in functiune a oricirei autospeciale
de interventie, precum $i, In scris, dotarea cu autospeciale de interventie noi;

18. Asigurd controlul respectdrii masurilor de aparare impotriva incendiilor la constructiile si
instalatiile tehnologice apar{inind domeniului public si privat al unititii administrativ-teritoriale,
precum si la institutiile publice;

19. Asigurd, prin mijloacele avute la dispozitie, desfisurarea activititilor de informare si educatie
antiincendiu a populatiei;

20. Analizeazi si solufioneazi petitiile cetifenilor referitoare la probleme privind apirirarea
fmpotriva incendiilor;

21. Planifici :;;i pregateste desfisurarea exercitiilor de simulare a producerii unor situatii de urgenti;
22. Efectueazi controlul respectirii regulilor de apirare impotriva incendiilor la gospodariile
cetijenesti;

23, Intocmeste Planul de Pregitire in domeniul Sitvatiilor de Urgenti la nivelul Sectorului 4;

24. Intocmeste Planul de asigurare cu resurse umane, materiale si financiare la nivelul Sectorului 4;
25. Dispune masuri si controleazd modul de intretinere a spatiilor de cazare/adipostire colective de
citre administratorul acestora;

26. Duce la indeplinire m3surile stabilite in planul de cooperare cu localititile invecjs
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27, fntocmeste Planul de mdésuri pentru prevenirea si eliminarea efectelor fenomenelor meteo
periculoase generate de caderi de zipads, viscol, ger si polei;

28. Intocmeste Planul de apirare importiva inundatiilor, gheturilor si poludrilor accidentale al
Comitetului local pentru situatii de urgentd al Sectorului 4 si procedeazi la afisarea extraselor din
acest plan;

29. Afiseaza in locuri publice semnificatiile codurilor de culori pentru avertizarile meteorologice si
hidrologice, precum si semnificatia semnalelor de alarmare acustici a populatiei;

30. Activeazd punctele de distributic a apei potabile amenajate, in special in zonele aglomerate, si
activeazd punctele de prim ajutor in spatiile identificate §i semnalizate vizibil, pentru eliminarea
efectelor caniculei asupra populatiei;

31. Intocmeste Planul de masuri pentru prevenirea si diminuarea efectelor caniculei,

32. intocmeste Planul de prevenire si gestionare a situatiilor de urgentd specifice riscului la
cutremure si/sau alunecari de teren;

( ' 33. Urmdreste realizarea, intretinerea si functionarea legiturilor si mijloacelor de instiintare si

alarmare in situatii de protectie civila;

34. Raspunde de alarmarea, protectia si pregitirea populatiei pentru situatiile de protectie civila;

35. Solicita asistentd tehnica si sprijin pentru gestionarea situatiilor de protectie civila;

36. Stabileste pentru salariati institutiei obligatiile si rdspunderile ce le revin in domeniul situatiilor
de urgen{i;

37. Asigura cunoasterca, instruirea si aplicarea de citre toti salariatii institutiei a normelor generale in
domeniul situatiilor de urgenti;

38. Asigurd informarea fiecirei persoane, anterior angajirii in munc#, asupra riscurilor la care aceasta
este expusi la locul de munci ;

39. Asigurd intocmirea si completarea, in termenul previzut de lege, a figelor individuale de
instructaj in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor;

(_v 40, Propune conducerii luarea de miasuri pentru asigurarea de materiale necesare informirii si

educirii salariafilor pe linia prevenirii si stingerii incendiilor;
41. Asigura auditarea prevenirii §i stingerii incendiilor, ori de cate ori sunt modificate conditiile de
munci si stabileste nivelul de securitate;
42. Controleazd, pe baza programului de activitate, toate locurile de munci, in scopul prevenirii si
stingerii incendiilor;
43. Asigurd evaluarea cunostintelor, in domeniul prevenirii i stingerii incendiilor in procesul de
instruire prin examene, teste, probe practice etc.;
44. Efectueazi instruirea semestriald a salariatilor, intocmirea si completarea la termenele previzute

de lege a figelor individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta;
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45, Intocmeste Planul privind organizarea §i asigurarea activitdfii de evacuare a angajatilor si
bunurilor institufiei;

46. Prezintd documentele si di relatiile solicitate organelor de control abilitate;

47. Asigurd realizarea masurilor stabilite de organele de control;

48. Propune masuri pentru formarea/perfectionarea personalului cu responsabilititi in domeniul S.U.
si P.S.I., in functie de necesititile concrete;

49. Propune achizitionarea si asigurd amplasarea/afisarea mijloacelor, materialelor si instructiunilor
pe linie de P.S.I. la nivelul institutiei;

50. Elaboreazi documentele pe linia prevenirii si stingerii incendiilor specifice institutiei, pe care le
inainteaza aprobirii conducerii;

51. Analizeaz3 sistematic, cel putin o datd pe an, riscurile privind activitatea proprie;

52. intocmeste raspunsuri la lucririle repartizate de conducerea ierarhic superioari;

53. Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite sau delegate de conducerea ierarhic superioar.

DIRECTIA CORP CONTROL PRIMAR

1. Primeste, verifica si rdspunde in termen legal petitiilor ce sunt repartizate serviciului;

2. Executd dispozitiile primarului privind declangarea actiunilor de control si propune modalititi de
solutionare a cazurilor repartizate;

3. In cadrul actiunilor de control, soliciti note explicative si relatii de la persoanele controlate,
documente si acte oficiale, pentru a fi analizate §i concluzionate in procesele - verbale sau rapoartele
de control;

4. Verificd gi propune misuri privind cazurile semnalate in legaturi cu coruptia, traficul de influenta,
sustrageri de valori §i bunuri materiale de natur3 a prejudicia patrimoniul si imaginea Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti;

5. Colaboreazi cu celelalte directii, servicii si compartimente din cadrul Aparatutui de Specialitate al
Primarului Sectorului 4, in baza dispozitiilor exprese ale Primarului Sectorului 4;

6. Colaboreazi cu organele specializate in vederea definitivarii actiunilor de control;

7. Asigurd reprezentarea primiriei la manifestirile organizate de diferite institutii;

8. Extinde controlul, in vederea stabilirii eventualelor prejudicii, cu ocazia semnalirii unor
iregularititi, constatate de serviciile cu atributii in acest sens si, in cazul depistirii unor deficiente,
recupereazi, dupd caz, sumele incasate necuvenit i sesizeazd organele in drept (Politia Economici,
Parchet etc);

9. Asigurd indeplinirea obiectivelor generale ale institutiei Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti

evaluarea sistematica i mentinerea, la un nivel considerat acceptabil, a riscurilor asociate structurilor,

Primarului Sectorului 4;
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10. Urmdreste si controleazd modul in care sunt aduse la indeplinire prevederile tuturor actelor
normative emise de autorititile statului, a hotirérilor adoptate de citre Consiliul General al
Municipiului Bucuresti, Consiliul Local al Sectorului 4, precum si a dispozitiilor emise de Primarul
Sectorului 4, de toate departamentele;

11. intocmeste raportul care si cuprindd rezultatele activititii de cercetare la solicitarea comisiei de
disciplind din cadrul institutici;

12. Stabileste obicctivele specifice controlului intern, astfel incat acestea si fic adecvate,
cuprinzitoare, rezonabile si integrate misiunii Primiriei Sectorului 4 i obiectivelor de ansamblu ale
institutiei;

13. Elaboreazi planul anual de actiuni aprobat de cétre Primarul Sectorului 4;

14. Efectucazi actiuni de control in cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 si la
nivelul institutiilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 4, atat in baza
planului anual de actiuni cét si din dispozitia Primarului Sectorului 4;

15. Urmaregte inregistrarea si pastrarea, in conditiile legii, in mod adecvat, a documentelor, astfel
incat acestea si fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de cei in drept: operatiunile si
evenimentele semnificative vor fi inregistrate de indatd si in mod corect; accesarea resurselor si
documentelor se va realiza numai de persoane indreptitite si responsabile in legituri cu utilizarea si
pastrarea lor, in conditiile legii;

16. Formuleazi propuneri de optimizare a activitatii administrative si management al sectoarelor
controlate si, dupd aprobarea lor de cétre conducitorul institutiei, verifici modul in care acestea sunt
aduse la indeplinire. In situatia in care acestea nu sunt aduse la indeplinire va informa conduc#torul
institufiei pentru luarea deciziilor ce se impun;

17. Primeste formularul de constatare §i raportare a iregularititilor intocmit de compartimentul de
audit public intern al institutiei, Tn conditiile legii, in cazul identificirii unor iregularitati sau posibile
prejudicii;

18. Analizeazi situatia raportatd in urma controlulni de audit efectuat, propune masuri de solutionare
a iregularitatilor constatate si le supune spre aprobare conducitorului institutiei;

19. Urmdéreste modul de punere in aplicare a deciziilor emise in cauzi si monitorizeazi rezultatele
obtinute in urma punerii in executare a acestora;

20. TFace propuneri de eficientizare a activititii, in urma rapoartelor de control;

21. Sustine sesizirile in fata Primarului care convoaci membri Comisiei de disciplini in cazurile in
care se constatd savérsirea, de citre personalul controlat, a unor fapte care, potrivit legii, se
sanctioneazd, disciplinar;

22. Verifici indeplinirea, in termenele stabilite, a masurilor dispuse in somatiile emise si repartizate

de Primarul Sectorului 4;

23. Intocmeste rapoarte de control intern, note si informdri cu privire la as
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24. Tine sub strictd eviden{d dosarele intocmite in urma controalelor efectuate si rispunde direct de
confidentialitatea lor;

25. Controleaza si verifici modul de aplicare a actelor normative emise de Consiliul Local al
Sectorului 4 si Primarul Sectorului 4;

26. Rapoartele de Control le inainteaza Primarului Sectorului 4 spre aprobare si ulterior le aduce la
cunostinta tertilor;

27. Respecti prevederile managementului calititii;

28. Rispunde de implementarea prevederilor Ordinul Secretarului General al Guvernului nr.
600/2018, modificat.

29. Executd orice alte sarcini atribuite de Primarul Sectorului 4.

SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN

1. Serviciul Audit Public Intern este organizat conform prevederilor art. 12 alin. (1) din Legea nr.
672/2002 privind auditul public intern, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare, ca o
structurd functionald, in subordinea directi a primarului;

2. Auditul public intern este definit, prin lege, ca activitate functional independent si obiectivid, de
asigurare §i consiliere, conceputi si adauge valoare si si imbunititeasc activititile institutiei;

3. Raspunderea pentru asigurarca cadrului organizatoric si functional necesar desfasuririi activititii
de audit public intern, revine primarului, conform prevederilor art. 11 lit. a) din Legea nr. 672/2002
(r) privind auditul public intern, cu modificarile i completirile ulterioare.

4. Coordonatorul Serviciului Audit Public Intern, numit de primar, in conformitate cu prevederile art.
12 alin. (2) din Legea nr. 672/2002 (r), cu modificarile §i completirile ulterioare, este responsabil
pentru organizarea §i desfisurarea activitdtilor de audit public intern, conform prevederilor art. 12
alin. (3) din Legea nr. 672/2002 (r), cu modificarile si completirile ulterioare.

5. Serviciul Audit Public Intern ajutd institutia si si indeplineascd obiectivele, evalueazi si
imbunititeste eficienta si eficacitatea managementului riscului, controlului si proceselor de
guvernanta printr-o abordare sistematica, metodici, independenti si obiectivi.

6. Elaboreazi si actualizeazi, ori de céte ori este cazul, norme metodologice de audit public intern
specifice institutiei §i norme metodologice cadru privind exercitarea activititii de audit intern,
aplicabile entititilor aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului 4 1le supune aprobirii
primarului si avizirii de U.C.A.AP.L

7. Elaboreaza si depune spre aprobare primarului proiectul planului multianual de audit public intern
§i pe baza acestuia, planul anval de audit public intern, in conformitate cu prevederile legale in

vigoare;

8. Formuleazi propuneri privind aprobarea modificirii/actualizirii planuri
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9. Elaboreazi §i implementeazi proceduri specifice/instructiuni de lucru/manuale, precum si alte
documente operationale specifice serviciului audit public intern, In cadrul sistemului de control
intern/managerial proiectat §i implementat la nivelul institutiei;

10. Asigura respectarea la nivelul Serviciului Audit Public Intern, a procedurilor generale aprobate in
cadrul sistemului de control intern/managerial al institutiei, precum si implementarea cerintelor
Standardului nr. 16 Auditul intern din cadrul Ordinului Secretarului General al Guvernului. nr.
600/2018, modificat;

11.  Efectueazi misiuni de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management
financiar i control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate §i pentru evaluarea conformititii cu prevederile
legale §i operationale asupra tuturor activititilor desfagurate in cadrul entititii pentru indeplinirea
obiectivelor acesteia, inclusiv evaluarea sistemului de control managerial;

12. Serviciul Audit Public Intern, raporteazi imediat Primarului Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti/conducitorului entititii subordonate Consiliului Local al Sectorului 4 al si structurii de
control intern abilitate, iregularitatile sau posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de
audit public intern;

13. Monitorizeaza modul de implementare a recomandarilor previizute si asumate prin rapoartele de
audit si raporteazd asupra indeplinirii lor, cu respectarca normelor proprii de audit §i a normelor
metodologice generale;

14. Informeazd UCAAPstructura cu atributii delegate de UCAAPI despre recomandirile neinsusite
de citre conducitorii entititilor publice audiate;

15. fntocmegte $1 aduce periodic la cunogtinta Primarului Sectorului 4 constatirile, concluziile i
recomandarile cuprinse n cadrul rapoartelor de audit precum si rezultate din derularea altor activitati
dispuse de acesta;

16. Raporteaza la UCAAPUstructura cu atributii delegate de UCAAPI, asupra constatirilor,
concluziilor si recomandarilor, la solicitarea acestora;

17. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern care prezinti modul de realizare a
obiectivelor serviciului audit public intern din cadrul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

18. Verificd respectarea Normelor, instructiunilor precum si a Codului privind conduita etici a
auditorului intern la compartimentele de audit public intern organizate la nivelul entititilor publice
aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului 4 al Municipiutui Bucuresti;

19. Asiguré elaborarea si avizarea planurilor de mésuri/actiuni fati de recomandarile primite in urma
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20. Asigura activititile de rispuns la solicitdrile structurilor din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4, privind legislatia din domeniile de competenti, in conformitate cu
prevederile legale;

21. Realizeaza si alte activititi dispuse de conducerea institutiei, in baza legislatiei in vigoare, in
limita competentelor specifice.

22. in realizarea misiunilor de audit public intern, coordonatorul serviciului audit public intern poate
decide, cu acordul conducitorului institutiei, asupra oportunititii contractirii de servicii de
expertizd/consultanti din afara institutiei, in conformitate cu prevederile art. 18, alin. (6) din Legea
nr. 672/2002 (1), cu modificérile gi completirile ulterioare.

23. Serviciul de Audit Public Intern auditeazi cel putin o datii la 3 ani, fird a se limita, urmitoarele:
a) Activititile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de entitatea publici din momentul
constituirii angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a
fondurilor provenite din finaniare externs;

b) Plitile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

¢) Administrarea patrimoniului, precum §i vinzarea, gajarea sau inchirierea de bunuri din domeniul
privat al statului ori al unititilor administrativ-teritoriale;

d) finchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unititilor administrativ-teritoriale;

e) Constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creants,
precum si a facilititilor acordate la incasarea acestora;

f) Alocarea creditelor bugetare;

g) Sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) Sistemul de luare a deciziilor.

DIRECTIA RELATII INTERINSTITUTIONALE

1. Asigurd legitura cu institutiile administraiei publice locale si/sau centrale, directiile de
specialitate, conform rezolutiilor conducerii;

2. Initiaza si organizeaza programe pentru diverse activitéti publice si evenimente artistice si cultural-
stiintifice; organizeazi intalniri, dezbateri, seminarii, ateliere de lucru, pe teme de interes public;

3. Urmireste programul U.E. de manifestiri sociale, culturale si organizeazi, impreuni cu celelalte
directii diferite manifestari locale;

4. Analizeazi cererile si propune proiecte care privesc rezolvarea unor aspecte referitoare la
manifestirile culturale de la nivelul Sectorului 4;

5. Stabileste legaturi cu organizatiile nonguvernamentale, in scopul derulfirii unor manifestiri

cultural-artistice;

6. Organizeaz3 si participd in numele conducerii primﬁr'e'-:léza‘c'ﬁ’mi de caritate;
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8. Intocmeste baza de date cu persoanele care solicitd participarea la evenimentele organizate de
Priméiria Sectorului 4;

9. Participi la identificarea si realizarea de activitati cultural-sportive si recreative in sector;

10. Informeaza directiile i serviciile din cadrul Primariei Sector 4 si Consiliul Local cu privire la
evenimentele ssportive §i cele ale vietii comunitare la zi;

11. Analizeazi cererile §i propunerile diverselor proiecte care privesc activititi referitoare la
evenimente publice, culturd, tineret, sport;

12. Efectueazi activitifi de protocol inifiate de Primarul Sectorului 4;

13. Concepe machete pentru afige, diplome, invitatii, cadouri i alte materiale promotionale;

14. Asigurd managementul proiectelor initiate si a diseminirii rezultatelor,

DIRECTIA ADMINISTRATIVA

SERVICIUL LOGISTICA SI ARHIVARE

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

2. Asigurd functionarea corespunzitoare a aparaturii, instalatiilor, centralelor termice si
echipamentelor din sediul Prim#riei sau perimetrul acesteia;

3. Asiguri efectuarea legiturilor telefonice solicitate de serviciile din Priméria Sectorului 4.

4. Urmaregte i controleazi modul de furnizare a energiei electrice, a gazelor naturale, apei potabile
§i evacuarea apelor uzate din institutie si pentru locatiile aflate tn administrare;

3. Urmireste si controleazi modul de derulare a contractului de salubritate incheiat pentru sediul
central al Primariei Sector 4 si celelalte locatii aflate in administrare;

6. Asigurd contractarea materialelor clectrice, mecanice, de instalatii etc. necesare intretinerii
imobilelor din patrimoniul Primériei;

7. Prin magazinerii din subordine, gestioneazi si tine evidenta primari: - a mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, furniturilor de birou, imprimatelor si tipizatelor cu regim special, a
consumabilelor, materialelor §i pieselor de schimb pentru copiatoare, calculatoare si imprimante,
materialelor de curatenie, echipamentelor de lucru i de protectie, a carburantilor si lubrefiantilor etc.;
8. Tn baza referatelor aprobate de cei indreptatiti sau a contractelor incheiate, intocmeste notele de
intrare-receptie si constatare a diferentelor, bonurile de consum, de miscare, de transfer, predare —
primire etc., operindu-le in figele de magazie;

9. intocmeste ordonantirile de plati pentru facturile ce fac obiectul contractelor/achizitiilor directe
urmiirite de acest serviciu;

10. Organizeazi si asigurd multiplicarea docume:

Primaria Sectorului 4;

11. Asigurd curieratul Primériei Sectorului 4 &
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12. Organizeazi i desfigoari Intreaga activitate de administrare, gestionare, gospodirire, exploatare
si intrefinere a bunurilor din patrimoniul Primariei Sectorului 4;

13. Asigura spatiile corespunzitoare pentru desfasurarea in conditii optime a angajatilor Primariei
Sectorului 4;

14. Asigurd functionarea la parametrii normali a centralelor termice din sediul Primiriei Sectorului
4, blocurilor sociale F2 si F3 din Aleea Nehoiu 2-12, blocurilor ANL Zil si Zi2, prin efectuarea
verificirilor periodice, precum si reautorizarea acestora conform normelor ISCIR in vigoare;

15. Pentru evitarea producerii unor eventuale accidente asigurd verificarea periodici a coloanelor de
gaz metan, conform normelor tehnice in vigoare;

16. Asigurd buna functionare a centralei telefonice, a sistemului audio si optic, a sistemului de
alarmare efractie, detectie automatd de incendiu, precum si a celorlalte echipamente tehnice din
dotarea institutiei $i pentru locatiile aflate in administrare;

17. Asigurd si intocmeste documentatiile tehnice necesare perfectirii contractelor de utilitati, servicii
$i lucrdri cu furnizorii §i urmareste derularea acestora pe specificul siu de activitate;

18. Asigurd intocmirea notelor de fundamentare pentru lucririle de investitii, modernizare si reparatii
capitale necesare a fi executate si le transmite structurilor de specialitate;

19. Asigura, planifici si urmireste executarea lucririlor de intretinere §i reparatii curente la
constructiile si instalatiile cladirilor aflate in administrarea Primdriei Sectorului 4;

20. Asigurd verificarea cu regularitate a starii clidirilor, inciperilor si celorlalte elemente aferente
constructiilor din administrarea Primériei Sectorului 4;

21. Asigurd conditii optime de folosirii silii de sedinte si se ingrijeste de dotarea si buna
functionalitate a acesteia;

22. Efectueazi aprovizionarea cu piese de schimb pentru utilaje, aparate, agregate si instalatii aflate
in custodia Directiei Administrative;

23. Asiguri dotarea cu mobilier pentru spatiile aflate in administrarea Primiiriei Sector 4;

24, Tmpreuni cu Directia Generala de Politie Locald Intocmeste planurile de pazi pentru obiectivele
Primariei Sectorului 4;

25. Asigurd buna functionare a aparatelor de aer conditionat si a copiatoarelor din dotare;

26. Analizeaza situatia convorbirilor telefonice lunare, reactualizeazi dispozitia si anexele acesteia
privind plafoanele de cheltuieli cu telefoanele fixe si mobile, conform dispozitiilor legale in vigoare;
27. Centralizeaza referatele de necesitate primite de la directiile si serviciile Primariei Sectorului 4
pentru bidoanele de api necarbonatatd, le comanda la furnizor si se Ingrijeste de distribuirea acestora;
28. Intocmeste lista principalelor dotiri independente necesare Directiei Administrative, ce se

procura din fondurile de investitii;
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30. Raspunde de arhiva institutiei creatd de cdtre compartimentele de specialitate §i inaintati spre
péstrare;

31. Organizeazd activitatea privind constituirea unitatilor arhivistice de ciitre compartimentele
creatoare, in vederea predarii acestora la depozitul de arhivi;

32. Convoaca comisia de selectionare, prin secretarul acesteia, Tn vederea analizirii documentelor al
cdror termen de pastrare a expirat si care nu mai prezintd important3 practicd pentru institutie;

33. intocmeste dosarul lucririi de selectionare a documentelor in vederea confirmirii de citre
Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale gi transmite acestuia dovada predarii
documentelor la unitifile de recuperare a hértiei;

34, fntocmeste inventare pentru documentele aflate in depozitul de arhivd, pentru care nu existi
instrumente de evidentiere;

35. Pune la dispozitia salariatilor instituiei documentele solicitate in vederea copierii/cercetdrii in
depozitul de arhivd/imprumutului spre consuitare, pe baza cererii tip specificatdi in Procedura
Operafionald a Procesului de Arhivare Documente §i monitorizeaza returnarea acestora, verificand
integritatea lor;

36. Intocmeste raspunsuri catre persoanele fizice si juridice care solicitd eliberarea de copii certificate
dupa documentele aflate in arhiva institutiei, in conformitate cu prevederile legislative din domeniu;
37. Initiazid si organizeazi activitatea de completare sau reactualizare a nomenclatorului arhivistic al
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, colabordnd in acest sens cu toate directiile
institufiei, in vederea confirmirii acestuia de citre Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor
Nationale;

38. Intocmeste procedura operational a procesului de arhivare documente din cadrul institutiei si o
reactualizeazi, ori de céte ori se impune acest fapt, in vederea imbuniitatirii continue a activititii de
constituire/predare/péstrare/ conservare a fondului arhivistic;

39. Acordi consultanti de specialitate functionarilor din cadrul institutiei in ceea ce priveste modul
de arhivare al documentelor pe care departamentele au obligatia sa le predea spre péstrare la arhiva
institutiei;

40. Organizeazi pregitirea documentelor cu termen de pistrare permanent (care, avind valoare
istoricd, fac parte din fondul arhivistic national) in vederea predirii lor la Serviciul Municipiului
Bucuresti al Arhivelor Nationale;

41. Se ingrijeste de arhivarea documentelor serviciului in vederea predirii acestora citre arhiva
institutiei.

BIROUL PARC AUTO SI RIDICARY

1. Desfisoard activitifile necesare organizirii si coordonirii

carc presupun:
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a) Intocmirea documentelor legale si necesare asigurdrii echipamentelor, materialelor si a pieselor de
schimb sau pentru contractarea service-ului auto, prin intermediul servicivlui Achizitii Publice;

b) intocmirea referatelor si caietelor de sarcini pentru contractarea, in conditiile legii, a carburantilor
auto si asigurérilor RCA si CASCO;

¢) calcularea consumului normat de carburanti si lubrifianti pentru fiecare autovehicul al parcului
auto propriu si urmareste incadrarea in consumurile legale sau cele aprobate de Consiliul Local al
Sectorului 4. Face propuneri de imputare pentru consumurile depisite.

d) urmirirea consumurilor de piese de schimb, materiale, carburanti si uleiuri.

e) evidenta rulajului anvelopelor pentru fiecare autovehicul in parte;

f) raspunderea de parcarea in sigurantd a parcului propriu de autovehicule;

2. Organizeazi si asigurd transportul personalului din Aparatul de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 care se deplaseaza in interes de serviciu;

3. Asigurd predarea-primirea autovehiculelor citre si de la utilizatori;

4. Actualizeazi evidenta Parc Auto;

5. Verificd Parcul Auto;

6. Se ocupd de efectuarea instructajului de utilizare parc auto;

7. Verificd completarea foilor de parcurs pentru utilizatorii de autovehicule;

8. Verificd si urmireste alimentirile de combustibil si informeazi pentru orice neconformitate
constatata;

9. Tine evidenta la zi a figelor auto pentru autovehiculele din parcul auto;

10. Asigurd deplasarea autoutilitarei de ridiciri auto la locul indicat de politistul local cu atributii in
domeniul ridicarii autovehiculelor;

11. intocmeste nota de constatare a stirii fizice a autovehiculului care va fi ridicat;

12. Procedeazi la pregatirea autoutilitarei $i macaralei pentru ridicarea autovehiculului parcat ilegal,
intocmeste planse foto cu starea masinii la momentul ridicirii, sigileazi masina care este ridicati si
intocmeste o noud plansa foto;

13. Fixeazi chingile pentru ridicarea maginii in prezenta politistului local cu atributii in domeniul
ridicérii autovehiculelor;

14, Manevreazi macaraua pentru a ridica autovehiculul i a-1 depune pe platforma autoutilitarei de
transport;

15. Asiguri stabilitatea autovehiculului pe platforma autospecialei de transport;

16. Transporta autovehiculul la locul de depozitare al masinilor ridicate de pe domeniul public;

17. Descarci autovehiculul de pe platforma autoutilitarei pe locul de parcare indicat de politistul
local aflat in obiectiv la locul de depozitare;

18. Predd documentele aferente ridicirii politistului local aflat in

autovehiculul ridicat;
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19. Tine legitura in permanenta cu personalul din cadrul structurii cu atributii in domeniul ridicirii
autovehiculelor pentru a se informa unde trebuie s se deplaseze pentru a ridica autovehicule;

20. Asigurd intretinerea elementari a macaralet;

21. Verificd starea tehnicd a autovehiculului din dotare (nivel ulei, sistem de frinare, sistem de
directie, instalatia de iluminat $i semnalizare, starea de curdfenie interioara si exterioardi, starea
anvelopelor, etc);

22. Semnaleazi orice defectiune tehnica constatatd la autovehicul fnainte de plecare in trafic sau
aparuti pe parcursul desfagurdrii programului normal de lucru;

23. Exploateazd autovehiculul din dotare la parametrii optimi de functionare pentru obtinerea unei
durate de functionare maxime si a unui consum de combustibil minim;

24. Rispunde de integritatea autovehiculului din dotare pe toatd durata derularii programului de
lucru;

25. Respecta cu strictele legislatia in vigoare referitoare la circulatia pe drumurile publice si legislatia

privind manipularea si ridicarea sarcinilor;

DIRECTIA AUTORIZARI

SERVICIUL AUTORIZARI COMERCIALE

1. Elibereazi acorduri de funcfionare pentru diverse activitii desfisurate de agentii economici,
conform legislatiei in vigoare;

2. Elibereazi autorizatii de functionare pentru activititile de alimentatie publica, activititi recreative
si distractive, pentru piete cét si pentru parcurile de distractii §i spatiile de joaci de pe raza Sectornlui
4, conform legislatiei in vigoare;

3. Elibereazi acorduri de functionare pentru desfisurarea activititilor comerciale sezoniere,
temporare, permanente sau ambulante pe domeniul public, conform legislatiei in vigoare;

4. Elibereazd acorduri de functionare pentru operatorii economici care soliciti terase sezoniere sau
permanente;

5. Intocmeste si actualizeazi permanent lista agentilor economici de pe raza Sectorului 4;

6. Sesizeazi alte organe de control asupra unor nereguli constatate sau reclamate care fac obiectul de
activitate al acestora;

7. Arhiveazi documentele serviciului.

BIROUL PATRIMONIU
Are ca obiect principal de activitate organizarea §i coordonarea activititilor de identificare,
defalcare, evidentiere i reactualizare a inventarierii bunurilor apartindnd domeniului public si privat

al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, a fondului imobiliar de recum s§i organizarea

03



1. Intocmeste, asigurd si actualizeazi evidenta imobilelor gi a terenurilor aflate in proprietatea
municipiului Bucuresti si/sau in administrarea Consiliului Local al Sectorului 4;

2. Urméreste si participé la punerea n aplicare a prevederilor Legii nr. 7/1996, legea cadastrului si a
proprie gi domemalltatea municipiului Bucuresti;

3. Intocmeste evidenta bunurilor ce apartin domeniului public si domeniului privat al Sectorului 4.
Prin bunuri aparfindnd domeniului public al municipiului Bucuresti se inteleg bunuri previazute de
Legea nr. 213/1998 privind proprietatea public si regimul juridic al acesteia, precum si bunurile de
uz sau interes public local, declarate ca atare prin hotiirari ale Consiliului Local sau Consiliului
General, dacd nu sunt declarate prin lege bunuri de uz sau interes public national. Prin bunuri
aparfindnd domeniului privat se inteleg bunurile imobile (constructii gi/sau terenuri) aflate in
proprietatea municipiului Bucuresti si care nu fac parte din domeniul public;

4. Participd la inventarierea bunurilor ce alcdituiesc domeniul public §i privat al municipiului
Bucuresti, ori de céite ori este necesar;

5. Asigura evidenta bunurilor din domeniul public/privat al municipiului Bucuresti Sector 4
transmise fn administrarea regiilor autonome si institutilor de interes local si  intocmeste
documentafia necesard atunci cind intervin schimbiri din acest punct de vedere;

6. Intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la:

- intrérile si iesirile in/si din patrimoniu, modificarea administratorului bunurilor aflate in domeniul
public si privat, in vederea actualizirii evidentelor bunurilor ce apartin domeniului public si privat al
municipiului Bucuresti sector 4;

- trecerea unor bunuri din domeniul public In domeniul privat;

7. Verifici periodic situatia imobilelor, reactualizind documentatiile existente in functie de
modificdrile survenite pe teren si legislatia la zi;

8. Furnizeazi informatii privind regimul juridic, situatia juridici, dupi caz, al unor bunuri la
solicitarea institufiilor publice, persoanelor fizice i juridice, conform evidentelor detinute, conform
actelor normative.

9. Comunicd Directiei Economice toate datele necesare ca urmare a modificirilor survenite in
structura sau natura patrimoniului pentru a fi consemnate in figele contabile ale bunurilor;

10. Intocmeste i fundamenteazi proiectele de Hotdrari ale Consiliului Local al Sectorului 4 1in
domeniul sau de activitate;

11. Participd, in cadrul comisiei de casare a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, l1a intocmirea
formalitatilor de scoatere din functiune a bunurilor casate, cu respectarea legislatiei in materie;

12. indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in l/ny.telc competentelor legale.
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COMPARTIMENT DOCUMENTE CLASIFICATE

1. Se subordoneaza direct primarului;

2. Tine evidenfa documentelor clasificate, primite si expediate la nivelul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4;

3. Informatiile secrete de serviciu se stabilesc de conducatorul institutiei, pe baza normelor prevazute
prin hotérdre a Guvernului;

4. Stabileste informatiile care constituie secrete de serviciu si regulile de protectie a acestora;

3. Coordonezi activitatea si controlezi misurile privitoare la pistrarea secretului de serviciu, potrivit
competentelor, in conformitate cu normele stabilite prin hotirdre a Guvernului.

6. Primeste §i verificd corespondenta clasificatd, secret de serviciu, primitd prin posta speciald
(integritatea sigiliilor, seria stampilelor de expeditie si ambalajele in care a fost impachetata aceasta);
7. Inregistreaza documentele clasificate destinate expedierii: Tmpacheteazi, sigileazi si preda
documentele destinate expedierii organelor insircinate cu transportul acestora

8. Efectueazi inventarierea documentelor secret de serviciu existente la nivelul Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 4;

9. Pune la dispozitia persoanelor carc defin autorizafii de acces la informatii clasificate, spre
consultare, pe baza aprobirilor, documentele clasificate aflate in arhiva curentﬁ;‘

10. Tine evidenta fondului arhivistic al aparatului propriu al Primarului Sectorului 4 cu privire la
informatiile clasificate, secret de serviciu, pana la predarea acestuia, conform reglementarilor in
vigoare;

11. Indeplineste orice alte atributii care decurg din legislatia specifici privind protectia informatiilor
clasificate, in vigoare;

12. fntocmeste Camnetul de Mobilizare stabilind necesarul de produse alimentare si nealimentare
pentru aprovizionarea populatiei din sectorul 4 In sistem rationalizat, conform Programului de
aprovizionare a populatiei in caz de mobilizare i rizboi;

13. Colaboreazi cu Centrul Militar zonal Bucuresti, centrele militare ale sectoarelor municipiului
Bucuresti §i judetene precum si cu Serviciul pentru Probleme Speciale a municipiului Bucuresti (fost
OM.EP.T.A);

14, Face propuneri de constituire, prin decizia conducatorului institutiei, a Comisiei pentru Probleme
de Aparare;

15. Tine la zi evidenta salariatilor cu obligatii militare si comunica lunar Centrului Militar Zonal —
Bucuresti, centrelor militare de sector sau judefene incadrarile, plecarile din serviciu precum si
schimbidrile in datele de evidenta a acestora;
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16. Verificd dacd rezervistii respectd regulile de evidentd mjlj
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17. Tine evidenta rezervigtilor angajati si elaboreazi si actualizeaza lucririle de mobilizare la locul de
muncé a personalului cu obligatii militare, pentru asigurarea fortei de munca necesare pe timpul starii
de asediu, la mobilizare si pe timpul stirii de rizboi, in vederea continudirii activitatii autoritatii

administratiei publice locale a sectorului 4;

DIRECTIA URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

ARHITECT SEF

1. Coordoneaza, controleazi §i rdspunde de activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism
precum sia Serviciului Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

2. Urmdreste respectarea disciplinei In domeniul autorizirii executdrii lucririlor de constructii,
precum si respectarea disciplinei i urbanism si amenajarea teritoriului pe raza administrativ
teritoriali;

3. Verificd, rispunde §i semneazi certificatele de urbanism si autorizatiile de construire pentru lucrari
pe teritoriul sectorului, avizele tehnice ale documentatilor de urbanism, pe care Primaria de Sector are
competenta de a le autoriza/aproba.

4. Raspunde de eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire/desfiintare, pentru
lucrérile a ciror competentd de rezolvare este stabiliti prin lege;

3. Raspunde de aplicarea Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Municipiului Bucuresti pe raza
administrativa a sectorului 4;

6. Participi la gedintele Comisiilor de specialitate si in plen ale Consiliului Local, prezentind
proiectele de hotiirari initiate in domeniu;

7. Asigurd prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice (P.U.D.), fiind membru al Comisiei
speciale Tehnice de Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

8. Raspunde de rezolvarea cererilor cetifenilor care solicitd relatii privind activitatea
serviciului/directiei 1n sector, rispunde de buna organizare a relatiilor acesteia cu publicul si primeste
audiente;

9. Réspunde de cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare in domeniu de ciitre toti salariatii;

10. Pune la dispozitia organelor de control datele si documentatiile solicitate;

11. fntocmeste rapoarte de activitate si le transmite conducerii la solicitarea acesteia;

12. Réspunde interpeldrilor consilierilor locali, cu aprobarea Primarului;

13. Aprobi procedurile operationale (de proces) pentru activititile pe care le coordoneazi;

14, Efectueazi instnictaje de protectia muncii la locul de munca pentru sefii de compartimente;

15. Face propuneri privind: promovarea, premierea, sanctionarea salariatilor dyuho_z_c_ljne;

16. Indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice primiriei, disp (,(g%%@o%ﬁdi:er* \if:rarhic
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SERVICIUL URBANISM $I AMENAJAREA TERITORTULUT

1. Emite in baza legald in vigoare certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru lucriri
de complexitate ridicata.

2. Verificd solicitérile petentilor §i rispunde pentru documentatiile incomplete ce se vor regisi
ulterior In procesul de autorizare.

3. Intocmeste adrese si referate cu privire la documentele primite si alte sarcini dispuse de Arhitectul
Sef;

4. Propune si sustine programe de pregitire a personalului din cadrul serviciuiui.

5. Participi la rezolvarea reclamatiilor gi sesizirilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul sdu de activitate, verifici in teren solicitirile de certificate de urbanism sau autorizatii de
construire;

6. Participd la organizarea §i desfdsurarea manifestirilor stiintifice, specifice domeniului de activitate
(simpozioane, colocvii, etc.);

7. Raspunde de aplicarea tuturor documentatiilor de urbanism in vigoare ;

8. Participd la rezolvarea reclamatiilor si a sesizirilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul (obiectul ) de activitate ;

9. Asigurd legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului sau cu alte Directii/servicii;
10. Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de
urbanism §i autorizafii de construire pentru lucriri de complexitate ridicati, conform competentelor ;
11. Asigurd pastrarea §i conservarca in siguranti a copiilor dupd documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evidentd a datelor urbane pe teritoriul administrativ al sectorului 4;

12. Identifica posibilititi si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a sectorului;

13. Urmareste realizarea lucririlor de constructii autorizate asigurind reprezentare la receptia finali a
lucrarilor.

14. Verifici respectarca parametrilor tehnici in documentatiile tehnice in vederea eliberdrii
autorizatiilor de construire pentru lucriiri de complexitate ridicata;

15. Intocmeste referate de specialitate si colaboreazd cu Directia Juridicd inclusiv in vederea
elaboririi proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotiriri ale Consiliului Local Sector 4
specifice activitifii serviciului;

16. Asigurd efectuarea de copii ale autorizatiilor de construire i documentatiilor tehnice aferente, la
solicitarea instantelor de judecati sau a altor organe abilitate.

17. Réspunde de eliberarea copiilor certificate dupd documentatii, autorizatii, la solicitarea celor in
drept;

18. Verifica in teren starea imobilelor, terenuri si constructii, Thainte

Urbanism;
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19. Verifica in teren starea imobilelor inaintea emiterii Autorizatiilor de Construire si furnizeazi
toate informatiile privind reactualizarea situatiei fatd de stadiul emiterii Certificatului de Urbanism;
20. Realizeaza inventarierea cladirilor autorizate i reactualizeazi permanent acest inventar.

21. Verificd, Intocmeste si elibereazd certificatul de atestare al edificarii constructiilor, conform
legislatiei in vigoare.

22. indeplineste si alte sarcini trasate de seful ierarhic superior.

BIROUL AUTORIZATII DE CONSTRUIRE

1. Emite in baza legala in vigoare certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru lucriri
de brangamente la utilititi si pentru lucriri de complexitate redusi,

2. Verificd solicitérile petentilor §i rispunde pentru documentatiile incomplete ce se vor regisi
ulterior in procesul de autorizare,

3. Intocmeste adrese si referate cu privire la documentele primite si alte sarcini dispuse de Arhitectul
Sef;

4. Propune si sustine programe de pregitire a personalului din cadrul serviciului.

5. Participd la rezolvarea reclamatiilor §i sesizirilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul sdu de activitate, verificd in teren solicitirile de certificate de urbanism sau autorizatii de
construire;

6. Participa la organizarea si desfdsurarea manifestarilor stiintifice, specifice domeniului de activitate
(simpozioane, colocvii, etc.);

7. Réspunde de aplicarea tuturor documentatiilor de urbanism in vigoare ;

8. Participd la rezolvarea reclamatiilor si a sesizirilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul (obiectul ) de activitate ;

9. Asigurd legatura cu serviciile ce au atributii In domeniul urbanismului sau cu alte Directii/servicii;
10. Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de
urbanism §i autorizatii de construire pentru lucriri de brangamente la utilititi si pentru lucriri de
complexitate reduss,

11. Asiguri péstrarea §i conservarea in siguranti a copiilor dupi documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evideni;ﬁ a datelor urbane pe teritoriul administrativ al sectorului 4;

13. Urmaregte realizarea lucririlor de constructii autorizate asigurand reprezentare la recep';ia finalda

lucririlor.

14. Verificid respectarea parametrilor tehnici in documentatiile tehnice in vederea eliberdrii

redusi;
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15. Intocmeste referate de specialitate si colaboreazd cu Direciia Juridicd inclusiv in vederea
elabordrii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotirdri ale Consiliului Local Sector 4
specifice activitatii serviciului;

16. Asigurd efectuarea de copii ale autorizatiilor de construire si documentatiilor tehnice aferente, la
solicitarea instantelor de judecatd sau a altor organe abilitate.

17. Réspunde de eliberarea copiilor certificate dupi documentatii, autorizatii, la solicitarea celor in
drept;

18. Verifica in teren starea imobilelor, terenuri si constructii, inainte de emiterea Certificatelor de
Urbanism;

19. Verificd in teren starea imobilelor inaintea emiterii Autorizatiilor de Construire si furnizeaza
toate informatiile privind reactualizarea situatiei fatd de stadiul emiterii Certificatului de Urbanism;
20. Realizeazi inventarierca cladirilor autorizate i reactualizeazi permanent acest inventar.

21. Verific, intocmeste si elibereaza certificatul de atestare al edificirii constructiilor, conform
legislatiei in vigoare.

22. Indeplineste si alte sarcini trasate de sefii ierarhici superiori.

SERVICIUL PUBLICITATE SI AVIZE
1. Ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor legale) in cadrul unui
program stabilit de citre conducerea Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

2. Efectueazi in mod obligatoriu controlul in teren inainte de fntocmirea certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de construire i autorizatiilor de desfiintare — pentru publicitate;

3. Colaboreazi cu Serviciul Disciplind in Constructii §i Afisaj Stradal din cadrul Directiei Generale
de Politie Locala, pe probleme de disciplini in constructii;

4. Verificd documentatiile tehnice pentru emiterea urmitoarelor acte si intocmeste: certificate de
urbanism, autorizatii de constructii/desfiintare pentru publicitate (firme, reclame, mobilier urban);

5. Intocmeste referate {cu respectarea cadrului legislativ) in vederea eliberiirii certificatelor de
urbanism, autorizatiilor de construire/desfiintare pentru publicitate (firme, reclame, mobilier urban);
6. Verificd documentatiile tehnice in vederea emiterii avizului de primar, avizului arhitectului sef,
aviz de ocupare a domeniului public, aviz de ocupare a domeniului public si alte tipuri de avize in
conformitate cu legislatia in vigoare

7. Verificd solicitdrile petentilor si rdspunde pentru documentatiile incomplete ce se vor regasi
ulterior In aprobare a P.U.D.-ului.

8. Intocmegte Notificari vecinilor beneficiarului pentru a lua

documentatii P.U.D.
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9. Réspunde de aducerea la cunostinta initiatorului P.U.D.-ului, privind modificiri ale
documentatiei urbanistice, ca urmare a observatiilor intemeiate ale vecinilor sau a obiectiunilor
dispuse in Comisia tehnica de Urbanism (CTU)

10. Réspunde ca raportului de informare si consultare a publicului s faca parte din documentatia
P.U.D ce va fi supusi aprobirii Consiliului Local.

11. Asigura secretariatul comisiei tehnice de urbanism.

12. Réspunde de intocmirea Avizului Favorabil, Inaintindul Arhitectului Sef pentru semnare.

13.  Raspunde ca dosarul documentatiei de urbanism si fie complet, insotit de toate referatele si
avizele comisiilor pentru prezentare in sedintele Consiliului Local.

14. TInitiazd §i promoveazi proiccte de hotdrdri privind activitatea de emitere a certificatelor de

urbanism i a autorizatiilor de construire;

15.  Cunoagte si aplica legislatia specificd atat in domeniului autorizarii constructiilor cét si in cel al
functiei publice;

16. Duce la indeplinire dispozitiile Primarului si a Hotararilor Consiliului Local;

17. Urmireste aplicarea Regulamentului de publicitate

18. Raspunde la adrese, note de audienta, dupa o verificare prealabili in teren;

19.  Asiguri arhivarea actelor pe dosare, conform reglementirilor in vigoare;

20. Rispunde de legalitatea solutiilor si incadrarea in termene;

21. intocme@te referate, informari §i situatii statistice ori de céte ori se soliciti;

22. Intocmeste, operareazi i prelucreazi pe calculator actele specifice: certificate de urbanism,
autorizatii de construire, autorizatii de desfiintare si a adreselor.

23. Tine evidenta documentelor i a fluxului acestora , precum si sarcini de secretariat in interiorul
serviciului.

24. Asigurd reactualizarea taxei de autorizatie dupd declararea valorii finale de citre beneficiarul
investitiei;

SERVICIUL CADASTRU SI FOND FUNCIAR

1. Analizeazd cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului
reprezentiind propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si
inaintarea lor spre validare Prefecturii Municipiului Bucuresti. Aceste cereri sunt verificate la Directia
Generald de Impozite §i Taxe Locale, Directia Patrimoniu, Evidenta Proprietati, Cadastru §i Directia
de Urbanism si Amenajarea Teritoriului din cadrul Primériei Municipiului Bucuresti;

2. Elibereazi titlurile de proprietate emise in baza legilor Fondului Funciar;

3. Completeazd planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte
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4. Participi la expertize tehnice ale instantelor atunci cand existi solicitare;

3. Elibereazi adeveringe care atestd dreptul de proprietate a terenurilor;

6. Intocmeste procese-verbale de punere in posesie;

7. Identificd, mésoari terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;

8. Colaboreazd cu alte servicii la identificarea i misurarea terenurilor care se incadreazi in
prevederile Legii Fondului Funciar si a Legii Cadastrului;

9. Ia in evidentd si comunicd institutiilor si serviciilor Dispozitiile Primarului General privind
modificarea denumirii strézilor $i a numerelor postale de pe raza Sectorului 4;

10. Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptitite s li se atribuie teren conform legilor fondului
funciar;

11. Inainteazi Comisiei municipale contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului
funciar; |

12. In urma validarii lucririlor de Prefectura Municipiului Bucuresti participd impreund cu membrii
comisiei la punerea in posesie a persoanelor indreptatite s primeasca terenuri;

13. Ia In evidentd cererile persoanelor care bencficiazi de prevederile Legii nr. 341/2004, Legii nr.
44/1994 si Legii nr. 15/2003, urménd sa fie analizate n functie de disponibilititile de teren sau in
vederea acordarii de despagubiri,

14. Réspunde in termen legal sesizirilor cetitenilor;

15. Tnainteazi Directiei Municipale de Statisticd rapoartele statistice in materie;

16. Completeazi si tine la zi datele din registrul agricol;

17. Elibereaza certificatele de producitor agricol si biletele de proprietate a animalelor;

18. Elibercazi adeverintele de teren pentru somaj si burse sociale;

19. Elibereazi adeverinte din registrul agricol;

20. Intocmeste centralizatoare referitoare la numirul gospodériilor populatiei, terenurile din
proprietate pe categorii de folosintd, suprafetele cultivate si productia obtinutd, efectivele de animale
(din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini
agricole;

21. Analizeazi si solutioneazd cererile pentru acordarea unui sprijin financiar pentre producétorii
agricoli;

22. Intocmeste chestionare anuale cu privire la productia vegetala si animala obtinuti de gospodariile
populatiei;

23. Informeazi cetéfenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

24. Transmite situatii Directiei de statisticd a C.G.M.B.;

25. Colaboreazi cu Directia Agricold din cadrul C.G.M.B. si cu circumscriptiile eterinare de

pe raza sectorului 4;

Regulimentu! de Organizare si Functionare a““ \U Q“é;’f;'{"
al Aparatului de Specialitate 2! Primarslul Sectorului 4 C‘f;’é!‘,,",‘b_&"u\‘ 4
a1 Municintnlui Romseocti . M0 ; iy

\—'-'“" i ﬁ,&.vﬁ' ’ +f



26. In anul in care se efectueazi recensamantul general agricol, seful serviciului activeazi in cadrul
Comisiei constituite la nivelul sectorului si furnizeazd datele necesare pentru identificarea
exploatatiilor agricole §i impartirea teritoriului in sectoare de recensamant;

27. Participd la audientele tinute de primar, viceprimar si asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiati;

28. Colaboreazi la redactarea proiectelor de hotéréri specifice serviciului;

29. Intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu Directia Juridicd in vederea elaborarii

proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotirdri ale Consiliului Local Sector 4 specifice

activitdfii serviciului;

DIRECTIA GOSPODARIRE LOCALA

SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL SPATII VERZI

1. Urmdreste programul prestatiilor de servicii privind amenajarea/reamenajarea si intretinerca
spatiilor verzi,

2. Urmdreste activititile de pe domeniul public privind:

- Intretinere, gazonat, plantiri flori, plantiiri arbugti, precum si alte activititi specifice spatiilor verzi;
- dotarea cu mobilier urban si intretinerea acestuia;

3. Stabilegte impreund cu prestatorul de servicii necesarul de material dendrologic (gazon, flori,
pomi, etc) cét si necesarul de mobilier urban (binci, cosuri, girdulete metalice, etc.);

4. In baza programului transmis de cétre prestator se intocmeste comandi si se monitorizeazi
lucrdrile privind amenajarea/reamenajarea, intretinerea spatiilor verzi cit si a mobilierului urban;

5. Controleazi si verificd zilnic prestatiile efectuate de citre prestator, privind intretinerea spatiilor
verzi si a mobilierului urban, consemneazi in scris, impreund cu reprezentantii prestatorului,
rezultatele controlului;

6. Verifica rapoartele sdptimanale si lunare privind rezultatele activitatii prestatorului, rezultatele
monitorizarii activititilor (centralizatoarele) sunt prezentate conducerii pentru a fi semnate, iar dupa
semnare sunt transmise prestatorului pentru a emite facturile prestatiilor;

7. Colaboreaza cu toate serviciile de specialitate ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, cu
institutiile publice de interes local si cu agentiile teritoriale de protectia mediului sau alte organe
specializate, in vederea rezolvirii cat mai rapide a problemelor comunitatii locale din sectorul 4;

8. Participid la actiuni comune initiate de Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti (impreuni cu celelalte
servicii de control, Directia Generald de Politia Locala Sector 4, Jandarmerie, Agentia pentru

Protectia Mediului, etc.);
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BIROUL TOALETARI

1. Urméreste activititile de pe domeniul public privind plantarea si transplantarea, toaletarea si
defrisarea arborilor:

- solicitd institutiilor abilitate avizele necesare in vederea toaletarii si defrisarii arborilor;

2. Stabileste impreund cu prestatorul necesarul de arbori ce urmeazi a fi plantati;

~ 3. Verificd rapoartele siptimanale §i lunare privind rezultatele activititii prestatorului, rezultatele

monitorizdrii activitétilor (centralizatoarele) sunt prezentate conducerii pentru a fi semnate, iar dupa
semnare sunt transmise prestatorului pentru a emite facturile prestatiilor;

4. Colaboreazi cu toate serviciile de specialitate ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, cu
institutiile publice de interes local si cu agentiile teritoriale de protectia mediului sau alte organe
specializate, in vederea rezolvirii cit mai rapide a problemelor comunititii locale din sectorul 4;

5. Participi la actiuni comune inifiate de Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti (impreuni cu celelalte
servicii de control, Directia Generald de Polifia Locald Sector 4, Jandarmerie, Agentia pentru
Protectia Mediului, etc.);

6. Verifici i solutioneazi sesizirile cetafenilor, asociatiilor de proprietari si agentilor economici, in

limita competentelor.

7. Indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice institufiei;

SERVICIUL: MONITORIZARE SI CONTROL SALUBRIZARE

1. Urmireste programul de salubrizare, cu frecventele operatiilor stradale, programul de salubrizare
menajeri;

2. Monitorizeazi salubrizarea stradala pe teren ori prin intermediul unui sistem de monitorizare tip
GPS;

3. Urmireste programul de deszipezire si controleazi desfisurarea actiunilor conform acestui
program;

4. Stabileste numdirul de utilaje §i tipul de utilaje necesar impreuni cu operatorul de salubrizare;

5, intocmeste comanda pentru alte prestari decét cele cuprinse in programul de salubrizare, dar in
cadrul contractului;

6. Verificd, prin sondaj, respectarea programelor de salubrizare stradali si menajeri de ciitre
operatorul de salubrizare ce presteaz3 astfel de servicii;

7. Aplicd sanctiuni contravenfionale in cazul depozitirii gunoaielor sau a oriciror alte deseuri in
locuri neautorizate;

8. Preia si rezolvi sesizirile privind activitdtile de salubrizare;

9. Participi la actiuni comune initiate de Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti (impreuni cu celelalte

servicii de control, Directia Generald de Politia Locald Sector 4, Jandarmeri i&,.ﬁgg,\}g.,éntia
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10. Verificd periodic organizarea de activitati specifice de sortarc §i colectare a deseurilor pe
categorii de materiale de cétre societiile specializate;

11. indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice institutiei;

BIROUL ADMINISTRARE PARCURI

1. Administreaza Parcul ,,Lumea Copiilor” din str. Pridvorului nr. 28, sector 4 si Parcul ,,Oriselul
Copiilor” din str. Oltenitei nr. 15, sector 4, aflate in administrarea Consiliului Local al Sectorului 4;

2. Verificd starea locurilor de joaca, de alimentatie publica si a locurilor ocupate cu echipamente de
agrement din parcurile aflate in administrarea Consiliului Local al Sectorului 4, depistind si
asigurind remedierea de urgentd a eventualelor defecte constatate;

3. Planifica lucrdrile de reparatii §i intrefinere, propune amenajarea de noi spatii de joacid, zone
alimentatie, utilaje de agreement si asigurd intocmirea documentatiilor necesare investiiilor noi;

4. Intocmeste procese verbale de constatare atunci cénd depisteazd distrugeri ca urmare a
vandalizirilor sau folosirii necorespunzitoare a spatiilor;

5. Primeste sesizirile cetifenilor, pe care le rezolvi cu celeritate;

6. intocmeg;te i tine la zi un registru de evidentd al sesizirilor si reclamatiilor cetitenilor si a
modului de solutionare a acestora;

7. Face demersuri pentru obfinerea autorizatiei de functionare a parcului de distractii emisi de
autorititile publice locale;

8. Solicitd atunci cind exploatarea echipamentelor de agrement impune acest lucru, executia de
brangamente necesare in conformitate cu legislatia aplicabild in vigoare;

~,

9. Informeazi consumatorii, printr-un panou de avertizare, amplasat la intrarea in parcul de
distractii, despre:

a) denumirea parcului de distractii;

b) numarul autorizatiei de functionare a parcului de distractii emis de autorititile publice locale;

c) datele de identificare a administratorului, inclusiv adresa unde acesta are sediul;

d) numerele de telefon ale serviciilor profesioniste pentru sitvatii de urgentd (salvare, pompieri,
politie) si al autoritétii pentru protectia consumatorilor, pentru situatii de urgents;

10. Tine evidenta echipamentelor pentru agrement, prin indicarea amplasamentului acestora pe harta
parcului de distractii;

11. Verifica activitatea de amenajare si intretinere a parcurilor - Lumea Copiilor, Oriiselul Copiilor;
12. Administreazd dotdrile specifice din parcuri: mobilier urban, obiecte de joacd, agrement si sport,
garduri imprejmuitoare §i interioare;

13. Urmdreste realizarea programelor de Tntrefinere si reparatii a dotarilor existente precum si a celor
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14. Asigurd impreund cu Directia Generald de Politie Locala Sector 4, conservarea patrimoniului din
administrare si sporirea gradului de siguranti a vizitatorilor;
15. Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotéréari, cAnd este cazul;
16. Ia misuri pentru supravegherea parcului de distractii;
17. Asiguri imprejmuirea parcului de distractii;
18. Asigurd dotarea parcului de distractii cu alimentare cu apa curentd, toalete publice, canalizare
corespunzitoare, instalatii de iluminat pe timpul noptii si mijloace adecvate de colectare a gunoiului;
19. Solicita operatorilor economici delimitarea aleilor de acces la echipamentele pentru agrement din
parcurile de distractii, astfel incit si se evite intrarea consumatorilor in raza de actiune a
echipamentelor aflate in migcare sau in alte zone care pot prezenta pericol pentru viata, sdnatatea sau
securitatea acestora;
20. Anunti autorititile competente producerea oricirui accident sau incident grav;

C- 21. Asigurd dotarea cu truse de prim ajutor pentru cazuri de urgentd si si afiseze in mod vizibil
consumatorilor locul unde acestea sunt amplasate, in parcul de distractii;
22. Solicitd autorizatia de Securitate la incendiu, In conditiile legii, si si asigure mijloacele tehnice de
apérare impotriva incendiilor adecvate, functionale si in cantititile necesare;
23. Asigurd remedierea in cel mai scurt timp posibil, a defectiunilor sesizate §i transmise prin
programul de lucriri urgente;
24.1n cazul lucrarilor urgente in care este necesarii demontarea echipamentelor sau a unor parti din
acestea, arc obligatia si semnalizeze corespunzitor zona, in vederea evitdrii producerii unor
accidente. Aceasta se va face prin imprejmuirea locului si aplicarea la vedere a afisajului ,,Pericol de
accident!” sau ,,Echipament defect, a nu se utiliza, pericol de accident!”;
25. Cunoagte legislatia si reglementirile in vigoare referitoare la locurile de joacs, utilajele de
agrement, alimentatie publica, §i si se asigure de respectarca acestora;

C 26. Este prezent la toate inspectiile organelor de indrumare si control;
27. Verifica respectarea regulamentului de organizare si functionare al parcurilor;
28.1n functie de sesizirile primite si de rezultatele verificirilor efectuate in teren de citre inspectorii
serviciului, Tmpreund cu angajatii Directici Generale de Politie Locald Sector 4, verificd modul de
executare a lucrdrilor de curitenie, intretinere, revizii pentru echipamentele din parcuri;
29. Solicitd operatorilor economici s& asigure informarea beneficiarilor in legituri cu denumirea

echipamentelor/utilajelor de agrement, potentialele pericole, modul adecvat de utilizare;

securitatea consumatorilor, din cauza uvzurii, respectiv a exploatirii

vandalizarii;
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31.Propune scoaterea din uz a echipamentelor din spatiile de joacd care nu mai pot asigura
sccuritatea consumatorilor, din cauza uzurii, respectiv a exploatirii necorespunzitoare sau a
vandalizarii;

32. Asigurd, prin intermediul Directiei Generale de Politie Locali, respectarea ordinii in spatiile de
Joacd prin inspectiile periodice cu aplicarea sanctiunilor pentru nerespectarea regulamentului de
utilizare a spatiilor de joac;

33. Asigurd indeplinirea obligatiei de aducere la cunostinta beneficiarilor a programului de
functionare al parcurilor, prin afisaje montate la intrarea in parc precum si incinta acestora;

34.Face demersuri pentru aprobarea solicitdrilor persoanelor fizice/juridice de ocupare a
terenurilor/constructiilor din parcuri, in vederea amplasirii de constructii, chioscuri, tonete,
echipamente agrement, inclusiv a locurilor de joacd ete. Ocuparea terenurilor din parc se face pe bazi
de contract, potrivit legii. Pentru ocuparea acestor suprafete, se vor percepe tarifele/taxele aprobate
prin H.C.G.M.B;

35. Transmite, periodic, Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 4, lista cu persoanele
juridice sifsau fizice validate, care au obtinut aprobarea pentru ocuparea domeniului public, in
vederea Incheierii contractelor si a Incasirii taxelor aferente;

36. Propune Primarului Sectorului 4, in cazul activitdtilor si actiunilor nonprofit de interes public sau
cu impact social promovate de organizatii, fundatii si alte asemenea, acordarea de scutiri de taxd
pentru ocuparea domeniului public;

37.Urmireste, n colaborare cu Politia Locald Sector 4, felul in care sunt respectate clauzele
contractuale stabilite prin contracte si face propuneri de incetare, in cazul nerespectirii lor;

38. incheie protocoale pentru organizarea unor evenimente in parc;

39. Incheie contracte cu furnizorii de utilitati;

40. Intocmeste proces-verbal de predare/primire a amplasamentelor/spatii care fac obiectul
acordurilor de ocupare a domeniului public;

41.1a masuri pentru eliberarea terenului/spatiului in  cazul nerespectirii clauzelor
contractuale/acordurilor;

42. Inventarieazi constructiile existente in parcuri si intocmeste un plan de situatie cu amplasamentele
acestora;

43. Orice alte atributii in legituri cu activitatea de administrare a domeniului public, potrivit legii.
BIROUL LUCRARI EDILITARE

1. In baza contractelor in vigoare, pentru prestatia lucririlor, intocmeste comanda si monitorizeazi
lucrérile de:

-demolare a constructiilor ilegale amplasate pe domeniul public/privat al Munici r ggﬁ'@r Sti;

de-aspersoare;
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-punerea in functiune, intretinerea, supravegherea, reparatiile accidentale necesare si punerea in

conservare a fintanilor arteziene;

-Intretinerea aparatelor de joacd si a echipamentelor de sport, amplasate pe terenurile amenajate;,

- punerea in functiune, verificare, intretinere si supraveghere instalatii de iluminat din spatiile special

amenajate de ciitre Sectorul 4.

2. Urmdreste achitarea in termenele legale a facturilor de plati a energiei electrice, api-canal, gaze si

termoficare, etc.;

3. Emite acorduri de principiu la solicitarea compartimentelor din cadrul Primiriei Sector 4 sau

Primériet Municipiului Bucuresti;

4. Elibereazd avize de traseu si machete, solujioneazit petitiile, rezolvi sesizarile si reclamatiile

primite in legaturd cu activitatea serviciului;

5. Tine legatura cu compartimentele similare din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, precum si

cu societétile de utilitati: Apele Romane, Electrica, Distrigaz, RADET, Apa Nova, Luxten etc.;

6. Preia si rezolvi sesizirile privind activititile de lucriri edilitare;

7. Asigura evidenta receptiilor preliminare si finale si a proceselor verbale rezultate;

8. Monitorizeazd lucririle edilitare care se desfigoard pe raza Sectorului 4: bransamente, racorduri,
avarii, investitii;

9. Elibereazi avize de traseu pentru bransamente, racorduri §i investitii, pentru obtinerea
autorizatiiior de construire;

10. Participd la predéri/primiri de amplasamente pentru executarea lucririlor edilitare avizate si
intocmeste documentafia aferenti;

11. Participd la receptii provizorii §i definitive in urma lucririlor edilitare avizate si intocmeste
documentatia aferent;

12, Participd la receptii provizorii si definitive in urma lucririlor edilitare executate in regim de
avarie;

13. Ta masuri contraventionale, in urma verificarilor in teren, impotriva firmelor executante a unor
lucriri edilitare, in cazul in care acestea nu respecti legislatia in vigoare;

14. In urma verificarilor in sector, face propuneri privind repararea san modernizarea unor artere
(carosabil, trotuare);

15. Intervine la RADET, SC Apa Nova Bucuresti, RATB, ENEL, etc, in urma sesizirilor
cetitenilor, pentru remedierea deficientelor sesizate si constatate;

16. Colaboreazd cu Directia Investitii din cadrul Aparatului de Specialitate cit §i cu Directia

Generali de Politie Locald Sector 4, pentru amplasarea unor indicatoare rutiere privind circulatia auto

si pietonala (instituire de sens unic, limitatoare de vitez3, stﬁlpis;o?dr E;;.Sp‘_’ﬁ‘gﬂ;cci,sie ar, restrictii de
Y
.

et

tonaj, montare semafoare, marcare $i semnalizare treceri pentru pigtdni, etc N
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17. Urmareste si receptioneazi lucririle de interventii la avarii pe retelele de utilititi publice (din
punct de vedere al refacerii pavajelor si spatiilor verzi afectate) si aplici sanctiuni contraventionale
cind este cazul;

18. Participd la actiuni comune initiate de Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti impreund cu alte
servicii si institutii;

19. indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice institutiei;

DIRECTIA GENERALA DE POLITIE LOCALA

1. Direcfia Generali de Polific Locala se infiinfeaza si functioneazi in temeiul Legii nr. 155/2010 —

Legea Polifiei Locale, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare, precum si a
Hotardrii de Guvern nr. 1332/2010 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare al politiei locale.

2. Activitatea Politiei Locale se realizeazd in interesul comunititii locale, exclusiv pe baza si in
executarea legii, precum si a actelor autorititii deliberative gi ale celei executive ale administratiei
publice locale.

3. In exercitarea atributiilor ce i revin, Politia Locala coopereaza cu unititile, respectiv cu structurile
teritoriale ale Politiei Romine, ale Jandarmeriei Roméne, ale Politici de Frontierd Romine si ale
Inspectoratului General pentru Situafii de Urgents, cu celelalte autorititi ale administratiei publice
centrale i locale si colaboreazi cu organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane fizice i
Jjuridice, in limitele legii.

DIRECTOR GENERAL

1. s indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si controlul primarului;

2. Organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a politiei locale;

3. Intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzitor;

4. Asigurd cunoagterea si aplicarea Intocmai de citre intregul personal a prevederilor legale;

5. Raspunde de pregitirea profesionali continui a personalului din subordine;

6. Aprobi planurile de pazi intocmite pentru obiectivele din competents;

7. Studiaz si propune unititilor beneficiare de pazi introducerea amenajirilor tehnice si a sistemelor
de alarmare impotriva efractiei;

8. Analizeaza trimestrial activitatea polifiei locale si indicatorii de performants stabiliti de comisia
localé de ordine publica;

9. Asigurd informarea operativa a consiliului local/consiliului general al municipiului bucuresti, a

structurii teritoriale corespunzitoare a politiei romane, precum si el roméne despre
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10. Reprezintd polifia locald in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autorititi ale
administrafiei publice centrale si locale si colaboreazi cu organizatii neguvernamentale, precum si cu
persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

11. Asigurd ordinea interioard si disciplina in randul personalutui din subordine, avind dreptul si
propund acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

12. Propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activititi;

13. Asigurd misurile pentru rezolvarea operativi a cererilor, a sesizirilor §i a reclamatiilor
cetiitenilor, in conformitate cu prevederile legale;

14. Organizeazi si participi la audientele cu cetitenii;

15. Intocmeste sau aprobd aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

16. Coordoneazi activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de intrefinere si de pistrare, in
conditii de sigurant3, a armamentului i a munitiei din dotare;

17. Urméreste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de ierarhizare,
repartizarea si utilizarea corespunzitoare a acestora;

18. fntreprinde masuri de aprovizionare §i men{inere in stare de functionare a aparaturii de pazi si
alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajiri destinate serviciului de pazi si ordine;

19. Mentine legdtura permanentd cu beneficiarii privind modul in care se desfigoard activitatea de
pazd, semnaleazi neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale si propune misurile
necesare pentru cresterea eficientei pazei;

20. Analizeaza contributia functionarilor publici din politia locali la mentinerea ordinii i linistii
publice, la constatarea contraventiilor in domeniile previizute de lege si ia masuri de organizare si
imbuniitatire a acesteia;

21. Organizeazd si executd controale tematice §i inopinate asupra modutui in care sunt indeplinite
atributiile de serviciu de citre functionarii publici din politia locals;

22. Organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

23. Organizeazi activititile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

24. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

DIRECTIA INSPECTIE SI CONTROL

1. Organizeazi, planificd, conduce si controleazi activitatea personalului politiei locale cu atributii in

verificarea i asigurarea respectirii legii in domeniul protectiei mediului, disciplinei in constructii si
afigaj stradal si activititii comerciale, conform atributiilor previzute de lege;
2. Asigurd cunoagterea si aplicarea intocmai de ciitre subordonai a prevederilor legale ce

reglementeazi activitatea compartimentului;

e e
3. Asigurd pregitirea de specialitate a personalului din subordine, in ¢ g%f;g@itater tematica
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4. Tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

5. Stabileste masurile referitoare la utilizarea tehnicii aflate in dotarea compartimentului si raspunde
de modul de indeplinire a acestora;

6. Gestioneazi si asigurd circulatia i operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;

7. Informeazi de indatd conducerea polifiei locale despre toate evenimentele survenite in activitatea
compartimentului gi fine evidenta acestora;

8. Analizeazi lunar activitatea personalului din subordine;

9. Desféasoara activitati pentru ca intregul personal si execute corespunzitor sarcinile ce i revin, si
aibd o comportare civilizata, si respecte regulile disciplinare stabilite, propunind recompense si
sanctiuni corespunzitoare;

10. fntocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinti sefului politiei locale.

11. fndeplinegte orice alte atributii stabilite prin lege.

SERVICIUL PROTECTIA MEDIULUI

1. Controleazi respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport §i depozitare a
deseurilor menajere si industriale;

2. Supravegheazi depozitele de deseuri aflate in circﬁmscrip‘;ia teritoriald a unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale pentru prevenirea declansarii unor incendii, cu consecinte negative pentru
viata oamenilor, mediu si bunuri materiale;

3. Sesizeazd autorititilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonici;

4. Participd la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

S. Identifici bunurile 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 gi aplica procedurile legale pentru ridicarea
acestora;

6. Verificd igienizarea surselor de api, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

7. Verifica asigurarea salubrizirii strizilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepirtarea
zdpezii si a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

8. Verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de ciire persoane fizice sau juridice,
potrivit legii;

9. Verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;

10. Verifica si solufioneazi, potrivit competentelor specifice ale a

e
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11. Verifica respectarea programului de lucriri privind asigurarea curiiteniei stradale de ciitre firmele
de salubritate;

12. Verific3 respectarea misurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea
spatiilor verzi, de citre firmele abilitate;

13. Verificd respectarea obligatiilor privind intretinerea curiteniei de citre institutiile publice,
operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor, a locurilor de
depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le
detin sau in care functioneaz3, a trotuarelor, a rigolelor, a c#ilor de acces, a parcirilor, a terenurilor
din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;

14. Verificd respectarea normelor privind paistrarea curiieniei in locurile publice;

15. Vegheazi la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea sonor;
16. Verifica respectarea normelor privind pistrarea curifeniei albiilor rdurilor si a cursurilor de ape
ce traverseaza unitatea/subdiviziunca administrativ-teritoriala;

17. Vegheazd la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;

18. Vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe
domeniul public, in ape curgitoare si in lacuri;

19. Verifici respectarea prevederilor legale de mediu de citre operatorii economici, in limita
competenielor specifice autoritifilor administratici publice locale;

20. Constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice realizirii
atributiilor specifice, stabilite in sarcina autorititilor administratiei publice locale.

21. indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege.

SERVICIUL DISCIPLINA N CONSTRUCTII SI AFISAJ STRADAL

1. Efectueazd controale pentru identificarea lucrdrilor de constructii executate fira autorizatie de
construire sau desfiintare, dupi caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

2. Efectueazi controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de executare a
lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

3. Verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alti forma
de afisaj/reclami, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfagurare a activititii
economice;

4. Participd la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fird
autorizatie pe domeniul public sau privat al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatii
aflate in administrarea autoritdfilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice
de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de acm lu1 care

participi la aceste operatiuni specifice;
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3. Constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizirii executarii lucririlor in constructii si inainteazi 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, dupi caz, presedintelui
consiliului judetean, primarului unititii administrativ-teritoriale ori al sectorului municipiului
bucuresti in a cirui razi de competenfd s-a sivarsit contraventia sau persoanei imputernicite de
acestia.

6. Constatd contraventii in cazul nerespectirii normelor privind executarea lucrarilor de constructii si
stabilesc misurile necesare intriirii in legalitate, in conditiile legii;

7. Verificd existenta autorizafiei de construire §i respectarea documentatiei tehnice autorizate pentru
lucririle de constructii;

8. Verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

9. Verificd si identifici imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

10. Verificd si solutioneazi sesizirile si reclamatiile primite din partea cetitenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

11. indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege.

SERVICIUL CONTROL COMERCIAL

1. Actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfisurarea comertului stradal si a
activitdfilor comerciale ale agentilor economici mari, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de
autorititile administratiei publice locale;

2. Verificd legalitatea activititilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici,
persoane fizice §i juridice autorizate §i producatori particulari in pietele agroalimentare, targuri si
oboare, precum si respectarea prevederilor legale de citre administratorii pietelor agroalimentare;

3. Verifica existenta la locul de desfisurare a activititii comerciale a autorizatiilor, a aprobérilor, a
documentelor de provenientd a mirfii, a buletinelor de verificare metrologici pentru céntare, a
avizelor $i a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor administratiei
publice centrale si locale;

4. Verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

§. Verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun gi a bauturilor alcoolice;

6. Verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de

operatorilor economici;
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7. ldentifics mérfurile §i produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unititii
administrativ-teritoriale $i pe raza sectoarelor municipiului bucuresti sau pe spatii aflate Tn
administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local si
aplicd procedurile legale de ridicare a acestora;

8. Verificd respectarea regulilor si normelor de comert si prestiri de servicii stabilite prin acte
normative In competenta autoritatilor administratiei publice locale;

9. Coopereazd si acordd sprijin autoritifilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

10. Verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisacea preturilor, a
produselor comercializate §i a serviciilor si sesizeazi autorititile competente in cazul in care
identificd nereguli;

11. Verificd si solutioneazi, in conditiile legii, petitiile primite in legituri cu activitifi de productie,
comery sau prestari de servicii desfasurate in locuri publice cu Incilcarea normelor legale;

12. Constatd contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incilcarea regulilor de comert
stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autorititilor administratiei publice locale;

13. Urmiresc dezvoltarea ordonatd a comertului si desfisurarea activititilor comerciale in locuri
autorizate de primar in vederea elimindrii oricirei forme privind comertul ambulant neautorizat;

14. Coniroleazi respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si
industriale n piete, in tirguri si in oboare;

15. Colaboreazi cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare si de protectie a consumatorilor, in
exercitarea atribuiilor de serviciu;

16. Controleazd modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la
afigarea pretfuriior;

17. Verificd daci in incinta unitétilor de invifimant, a ciminelor si a locurilor de cazare pentru elevi
si studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeazi sau se expun spre
vanzare bauturi alcoolice, tutun;

18. Verificd modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare la
tutun i bavturi alcoolice;

19. Verificd si solufioneazi sesizirile §i reclamatiile primite din partea cetifenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

20. indeplinesc orice alte atribufii stabilite prin lege.

21. Actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfisurarea comertului stradal si a
bilite de

activitatilor comerciale ale agentilor economici mici, respectiv a conditiilor i BeiridNs Qgﬂnl
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22. Verificd legalitatea activititilor de comercializare a produselor desfisurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele agroalimentare,
tdrguri §i oboare, precum si respectarca prevederilor legale de citre administratorii pietelor
agroalimentare;

23. Verificd existenta la locul de desfasurare a activititii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenientid a marfii, a buletinelor de verificare metrologicd pentru cantare, a
avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritétilor administratiei
publice centrale si locale;

24. Verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

25. Verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun §i a bauturilor alcoolice;

26. Verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

27. Identificd mérfurile i produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unititii
administrativ-teritoriale §i pe raza sectoarelor municipiului bucuresti sau pe spatii aflate n
administrarea autorititilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local si
aplicd procedurile legale de ridicare a acestora;

28. Verificd respectarea regulilor si normelor de comert si prestiri de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritafilor administratiei publice locale;

29. Coopereazd §i acordd sprijin autorititilor de control sanitar, de mediu si de protectic a
consumatorilor Tn exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

30. Verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a
produselor comercializate §i a serviciilor si sesizeazi autorititile competente in cazul in care
identificd nereguli;

31. Verifici si solutioneaz, in conditiile legii, petitiile primite in legitura cu activititi de productie,
comerf sau prestiri de servicii desfagurate in locuri publice cu incilcarea normelor legale;

32. Constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incilcarea regulilor de comert
stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

33. Urmaresc dezvoltarea ordonatd a comertului si desfigurarea activititilor comerciale in locuri
autorizate de primar in vederea eliminrii oricérei forme privind comertul ambulant neautorizat;

34. Controleazd respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si
industriale in piete, in tirguri si in oboare;

35. Colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare si de protectie a consumatorilor, in

exercitarea atributiilor de serviciu;
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36. Controleazi modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor e xggr?-‘fm Cu privir

afigarea preturilor;
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37. Verifica daci in incinta unitatilor de invifimant, a ciminelor si a locurilor de cazare pentru elevi
$i studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeazi sau se expun spre
vénzare biuturi alcoolice, tutun;

38. Verificd modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare la
tutun si bauturi alcoolice;

39. Verificd si solutioneazd sesizirile §i reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

40. Indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege.

DIRECTIA ORDINE PUBLICA

1. Organizeazi, planificd, conduce si controleaza activitatea personalului politiei locale din subordine

cu atributii in mentinerea ordinii si linistii publice, circulatiei pe drumurile publice, dispeceratului,
interventiei rapide, inspectiei generale si evidentei persoanelor;

2. intocmeste planurile de pazi ale obiectivelor din competenta;

3. Asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de citre personalul din subordine a prevederilor legale
ce reglementeazi activitatea de pazi, mentinerea ordinii si a linistii publice, regulile de convietuire
sociald i integritatea corporald a persoanelor;

4. Asigurd pregitirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica
stabiliti;

5. Ia mésurile ce se impun pentru organizarea unei evidente riguroase a armamentului, a munitiilor si
a mijloacelor cu actiune iritant- lacrimogend din dotarea personalului si a structurilor proprii,
pastrarea in conditii de deplind siguranté, portul, manipularea si folosirea lor in strictd conformitate cu
dispozitiile legale, in scopul prevenirii pierderii, sustragerii, instriinzrii, degradarii si producerii de
accidente sau orice alte evenimente negative, potrivit legilor, ordinelor si instructiunilor de
specialitate in vigoare;

6. Informeaza de indatd conducerea politiei locale despre toate evenimentele deosebite inregistrate in
activitatea de paza si mentinere a ordinii publice si tine evidenta acestora;

7. Analizeazi lunar activitatea personalului din subordine;

8. Intreprinde masuri eficiente pentru ca intregul personal si execute corespunzitor sarcinile ce i
revin, sa aibd o comportare civilizati, si respecte regulile disciplinare stabilite, propunind
recompense §i sanctiuni corespunzitoare;

9. Participd, alituri de conducerea politiei locale, la ntocmirea sau reactualizarea planului de ordine
si sigurantd publici al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

10. Intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezintd sefului politiei localg;
11. Asigurd instruirea zilnici a politistilor locali cu privire la cunoasterea simatiel@;% din zow

de competent.
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12. Stabileste, in colaborare cu seful serviciului rutier, respectiv al brigizii rutiere din cadrul politiei
roméne, iterarele de patrulare i intervalele orare de patrulare in zonele de competent;

13. Asigurd continuitatea dispozitivului rutier in zona de competents, pe bazi de grafice de control,
intocmite in colaborare cu seful serviciului rutier, respectiv al brigdzii rutiere din cadrul polifiei
romane;

14. Coordoneazd activitatea personalului din subordine la actiuni proprii si participi, conform
solicitarii, la actiunile organizate de unitatile/structurile teritoriale ale politici romane sau de citre
administratorul drumului public;

15. Propune sefului serviciului rutier, respectiv al brigizii rutiere din cadrul politiei roméane, n
situatii deosebite, luarca unor misuri de reglementare, cum ar fi inchidere, restrictionare pentru
anumite categorii de participanfi la trafic a circulatiei, In anumite zone sau sectoare ale drumului
public;

16. Ia mésuri pentru ca in exercitarea atributiilor ce le revin politistii locali care executi activititi in
domeniul circulatiei pe drumurile publice si poarte uniforma specifici cu fnscrisuri si insemne
distinctive, conform prevederilor legale;

17. Participd, aldturi de conducerea politiei locale, la incheierea protocoalelor standard de cooperare
cu serviciile publice comunitare locale de evidenti a persoanelor pe linia distribuirii de cirti de
alegditor §i a punerii In legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor peste 14
ani, care nu au acte de identitate;

18. Urmireste si rispunde de punerea in aplicare de citre functionarii publici din politia locali, din
subordine, a prevederilor protocoalelor standard incheiate cu serviciile publice comunitare locale de
evidenti a persoanelor;

19. Tine evidenta proceselor-verbale de constatare a contraventiilor Tntocmite de personalul din
subordine §i monitorizeazi punerea in executare a amenzilor contraventionale, cu respectarea
prevederilor legale in domeniu;

20. Organizeaza si executd controale asupra activititii desfasurate de efectivele din subordine;

21. Ia misuri pentru ca personalul din subordine sd execute sarcinile ce i revin in conformitate cu
prevederile legale, si aibd un comportament civilizat, s3 respecte regulile disciplinare stabilite,
propunind recompense sau, dupi caz, sanctiuni corespunzitoare;

22. Intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei locale.

23. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

SERVICIUL ORDINE SI LINISTE PUBLICA
Biroul 1 Ordine Publici

1. Mentine ordinea si linistea publici in zonele si locurile stabilite prin planul d

publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditii
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2. Mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unititilor de invatimént publice, a unitatilor
sanitare publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al unititii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in
alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitatilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de
ordine si sigurant publici;
3. Participd, Tmpreund cu autorititile competente previzute de lege, potrivit competentelor, la
activitali de salvare si evacuare a persoanelor §i bunurilor periclitate de calamitati naturale ori
catastrofe, precum i de limitare si inldturare a urmirilor provocate de astfel de evenimente;
4. Actioneazi pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
périntilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fari adipost si procedeazi la incredintarea
acestora serviciului public de asistenfi sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora, in
conditiile legii;
5. Constatd contraventii i aplici sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarca legislatiei
privind regimul de definere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare
a céinilor fard stdpén §i a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru
gestionarea cdinilor fird stapan despre existenta acestor caini si acorda sprijin personalului specializat
in capturarea si transportul acestora la adapost;
6. Asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institufiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;
7. Participd, impreund cu alte autoritafi competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestirilor culturalartistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz,
precum §i a altor asemenea activitafi care se desfisoari in spatiul public si care implici aglomerari de
persoane;
8. Asigurd paza bunurilor §i obiectivelor aflate in proprietatea unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale gi/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii
publice de interes local, stabilite de consiliul local/consiliul general al municipiului bucuresti;
9. Constati contraventii si aplica 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 teritoriali de competenti;
10. Executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmirire penala si
instantele de judecati care arondeazd unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriali, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competenti;
11. Participd, aldturi de polifia romén3, jandarmeria roméani si celelaite for’;ec}:gm un sistemnul
integrat de ordine si sigurantd publica, pentru prevenirea si combaterea infractjg abh,tatq'i}strﬁ'da
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12. Coopereazi cu centrele militare zonale in vederea inménirii ordinelor de chemare la mobilizare
sifsau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din ministerul apardrii nationale;

13. Asigurd masuri de protectie a executorilor judecitoresti cu ocazia executdrilor silite;

14. Acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurfrii si restabilirii ordinii publice.

15. Actioneazd in zona de competenfi stabiliti prin planul de ordine si siguranti publici al
unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea gi combaterea faptelor antisociale,
16. Intervin la solicitdrile dispeceratului la evenimentele semnalate prin serviciul de urgenti 112, pe
principiul "cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine", in functic de specificul
atributiilor de serviciu stabilite prin lege i in limita competentei teritoriale;

17. Actioneazi, in conditiile art. 6 lit. K) din legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanclor si a
bunurilor urmérite In temeiul legii;

18. Participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenti;

19. In cazul constatirii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau misuri pentru
conservarea locului faptei, identifici martorii oculari, sesizeazd imediat organele competente §i
predan fiptuitorul structurii politiei roméne competente teritorial, pe bazi de proces-verbal, in
vederea continudrii cercetirilor;

20. Conduc la sediu! politiei locale/structurii politiei romAne competente persoanele suspecte a ciror
identitate nu a putut fi stabilit, in vederea ludrii masurilor ce se impun;

21. VerificA si solufioneazd sesizarile §i reclamatiile primite din partea cetitenilor
unitafilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului.
22. Efectueazi verificiri la fata locului si aplica procedura intern pentru identificarea §i sanctionarea
contraventionald a persoanelor care ocupd abuziv locurile de parcare de resedingi, precum si pentru
identificarea si sanctionarea proprietarilor/detinatorilor/utilizatorilor de autovehicule expuse spre
vanzare/inchiriere pe domeniul public sau privat al Sectorului 4;

23. Pe timpul executdrii atributiilor de serviciu, politistii locali au obligatia de a actiona in scopul
identificdrii oricéror situatii care ar putea aduce atingere drepturilor cetifenilor, ar putea pune in
pericol siguranta fizicd a acestora ori ar putea periclita bunurile care le apartin si de a interveni
imediat pentru remediere — daci solutionarea aspectelor constatate sunt de competen

24. Asiguri respectarea prevederilor legale privind desfisurarea act1v1ta6:(1‘iJ ba‘m

conformitate cu Legea nr.54/2012;
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25. [nainteaza structurii cu atributii in domeniu toate procesele-verbale de constatare a contraventiilor
intocmite de politigtii locali cu atributii specifice de constatare a contraventiilor si aplicare a
sanctiunilor, in vederea inregistririi acestora in Registrul de Evidentd a Proceselor-Verbale de
Constatare si Sanctionare a Contraventiilor i indeplinirii procedurilor de comunicare si executare a
acestora.

26. Comunica deindata Serviciului Dispecerat §i Monitorizare Obiective toate evenimentele, situatiile
$i actiunile la care participd, modul in care s-a actionat, precum §i misurile luate, indiferent de ciile
prin care au luat cunosting3 de producerea acestor evenimente/actiuni;

27. 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;

28. Indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege.

Biroul 2 Ordine Publici
1. Mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta
publicd al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;
2. Mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unititilor de invatimant publice, a unititilor
sanitare publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, in zonele comerciale gi de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum §i in
alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unititilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de
ordine §i siguranta publici;
3. Participd, Tmpreund cu autorititile competente prevdzute de lege, potrivit competentelor, la
activitdfi de salvare si evacmare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitifi naturale ori
catastrofe, precum si de limitare gi inlaturare a urmirilor provocate de astfel de evenimente;
4. Actioneazi pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fird adapost si procedeazi la Incredintarea
acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea solutionirii problemelor acestora, in
conditiile legii;
S. Constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarca legislatiei
privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare
a cainilor fard stipén si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru
gestionarea céinilor fird stipén despre existenta acestor cdini §i acordi sprijin personalului specializat
in capturarea §i transportul acestora la adipost;

6. Asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institufiile sau
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7. Particips, impreund cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linigtii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestarilor culturalartistice, sportive, religioase sau comemorative, dupd caz,
precum si a altor asemenea activitati care se desfisoard in spatiul public si care implicd aglomerari de
persoane;

8. Asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitafii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale gi/sau in administrarea autorititilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii
publice de interes local, stabilite de consiliul local/consiliul general al municipiului bucuresti;

9. Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor administratiei publice centrale si
locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competent;

10. Executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmirire penald si
instanfele de judecati care arondeazi unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competenti;

11. Participa, alituri de politia romén3, jandarmeria roméni si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si sigurant publici, pentru prevenirea si combaterea infractionalititii stradale;

12. Coopereazi cu centrele militare zonale in vederea inmanirii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervigtilor din ministerul apiririi nationale;

13. Asigurd méasuri de protectic a executorilor judecitoresti cu ocazia executirilor silite;

14. Acorda, pe teritoriul unitdtilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atribuii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

15. Actioneazd in zona de competenfi stabiliti prin planul de ordine si siguranti publica al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale,
precum i pentru mentinerea ordinii i linistii publice sau curiifeniei localititii;

16. Intervin la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate prin serviciul de urgent 112, pe
principiul "cel mai apropiat polifist de locul evenimentului intervine", in functie de specificul
atributiilor de serviciu stabilite prin lege st in limita competentei teritoriale;

17. Actioneazi, in conditiile art. 6 lit. K) din legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a
bunurilor urmirite in temeiul legii;

18. Participa la executarea misurilor stabilite in situatii de urgenti;

19. In cazul constatirii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, jau masuri pentru
conservarea locului faptei, identifici martorii oculari, sesizeazd imediat organele competente si
predau fiptuitorul structurii politiei romane competente teritorial, pe bazd de proces-verbal, in
vederea continudrii cercetirilor;

20. Conduc la sediul politiei locale/structurii politiei roméne compete @E@Specte a céror
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21. Verificd si solutioneazd sesizirile §i reclamatiile primite din partea cetitenilor
unititilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului.
22. Efectueaza verificiri la fata locului si aplicd procedura internd pentru identificarea si sanctionarea
contraventionald a persoanelor care ocupd abuziv locurile de parcare de resedinti, precum si pentru
identificarea i sanctionarea proprietarilor/detinitorilor/utilizatorilor de autovehicule expuse spre
vanzare/inchiriere pe domeniul public sau privat al Sectorului 4;
23. Pe timpul executirii atributiilor de serviciu, polifistii locali au obligatia de a actiona in scopul
identificirii oricdror situatii care ar putea aduce atingere drepturilor cetitenilor, ar putea pune in
pericol siguranfa fizici a acestora ori ar putea periclita bunurile care le apartin si de a interveni
imediat pentru remediere — daci solufionarea aspectelor constatate sunt de competenta lor;
24, Asigurd respectarea prevederilor legale privind desfisurarea activititilor de picnic, in
conformitate cu Legea nr.54/2012,;
25. Inainteaza structurii cu atributii in domeniu toate procesele-verbale de constatare a contraventiilor
(_ : intocmite de poligistii locali cu atributii specifice de constatare a contraventiilor §i aplicare a
sanctiunilor, in vederea inregistrdrii acestora in Registrul de Evidenta a Proceselor-Verbale de
Constatare si Sanctionare a Contraventiilor si Indeplinirii procedurilor de comunicare si executare a
acestora.
26. Comunici deindatd Serviciului Dispecerat §i Monitorizare Obiective toate evenimentele, situatiile
§i actiunile la care participd, modul in care s-a actionat, precum si misurile luate, indiferent de ciile
prin care au luat cunostintd de producerea acestor evenimente/actiuni;
27. 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;

28. Indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege.

Biroul 3 Ordine Publica

CH 1. Mentine ordinea si linistea publica in zonele i locurile stabilite prin planul de ordine si siguranti
publici al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;
2. Mentine ordinea publici in imediata apropiere a unititilor de invitiméant publice, a unititilor
sanitare publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al unit3tii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, {n zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in
alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitatilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de
ordine §i siguranti publica;
3. Participd, fmpreund cu autorititile competente previzute de lege, potrivit competentelor, Ia

activiti{i de salvare §i evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamititi naturale ori
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4. Actioneazi pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanclor fard addpost si procedeazi la incredintarea
acestora serviciului public de asisten{d sociald in vederea solutionirii problemelor acestora, in
conditiile legii;
5. Constatd contraventii si aplici sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislagiei
privind regimul de definere a cdinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare
a chinilor fard stdpin si a celei privind protectia animalelor si sesizeazi serviciile specializate pentru
gestionarea ciinilor fird stipan despre existenfa acestor caini si acorda sprijin personalului specializat
in capturarea gi transportul acestora la addpost;
6. Asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;
7. Participd, impreund cu alte autorit{i competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
(, promotionale, manifestarilor culturalartistice, sportive, religioase sau comemorative, dupi caz,
precum si a altor asemenea activititi care se desfgoara in spatiul public si care implic aglomeriri de
persoane;
8. Asigurd paza bunurilor §i obiectivelor aflate in proprietatea unititii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale gi/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii
publice de interes local, stabilite de consiliul local/consiliul general al municipiului bucuresti;
9. Constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor administratiei publice centrale si
locale, pentru faptele constatate in raza teritoriali de competent;
10. Executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmirire penald si
instanfele de judecati care arondeazi unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriali, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competent;
C‘ : 11, Participd, aldturi de politia roménd, jandarmeria roména si celelalte fore ce compun sistemul
integrat de ordine §i siguran{i publicd, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;
12. Coopereazi cu centrele militare zonale In vederea inméndrii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din ministerul aparirii nationale;
13. Asigurd masuri de protectie a executorilor judecitoresti cu ocazia executirilor silite;
14. Acorda, pe teritoriul unitétilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurdrii si restabilirii ordinii publice.
15. Actioneazi in zona de competentfi stabiliti prin planul de ordine si siguranfi publica al

unitﬁtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale,
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16. Intervin la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate prin serviciul de urgentd 112, pe
principiul "cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine”, in functie de specificul
atributiilor de serviciu stabilite prin lege gi in limita competentei teritoriale;

17. Actioneaza, in condititle art. 6 lit. K) din legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a
bunurilor urmérite in temeiul legii;

18. Participd la executarea masurilor stabilite in situatii de urgent;

19. In cazul constatirii Tn flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau masuri: pentru
conservarea locului faptei, identificd martorii oculari, sesizeazi imediat organele competente si
predau faptuitorul structurii polifiei roméne competente teritorial, pe bazi de proces-verbal, in
vederea continudrii cercetirifor;

20. Conduc la sediul politiei locale/structurii politiei romine competente persoanele suspecte a ciror
identitate nu a putut fi stabilitd, in vederea ludrii masurilor ce se impun;

21. Verificd si  solutioneaza sesizirile §i reclamatiile primite din partea cetiifenilor
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului.
22, Efectueaza verificari la fata locului $i aplicd procedura internd pentru identificarea si sanctionarea
contraventionald a persoanelor care ocupé abuziv locurile de parcare de resedint3, precum si pentru
identificarea si sanctionarea proprietarilor/detindtorilor/utilizatorilor de autovehicule expuse spre
vénzare/Inchiriere pe domeniul public sau privat al Sectorului 4;

23. Pe timpul executdrii atributiilor de serviciu, politistii locali au obligatia de a actiona in scopul
identificdrii oricror situafii care ar putea aduce atingere drepturilor cetitenilor, ar putea pune in
pericol siguranta fizici a acestora ori ar putea periclita bunurile care le aparfin si de a interveni
imediat pentru remediere — daca solufionarea aspectelor constatate sunt de competenta lor;

24. Asigurd respectarea prevederilor legale privind desfisurarea activititilor de picnic, in
conformitate cu Legea nr.54/2012;

25. Inainteaza structurii cu atributii in domeniu toate procesele-verbale de constatare a contraventiilor
intocmite de polifistii locali cu atribufii specifice de constatare a contraventiilor si aplicarc a
sanctiunilor, in vederea inregistririi acestora in Registrul de Evidenti a Proceselor-Verbale de
Constatare i Sanctionare a Contraventiilor si indeplinirii procedurilor de comunicare si executare a
acestora.

26. Comunica deindaté Serviciulni Dispecerat §i Monitorizare Obiective toate evenimentele, situatiile
si actiunile la care participa, modul in care s-a actionat, precum si misurile luate, indiferent de ciile

prin care au luat cunostintd de producerea acestor evenimente/actiuni;

27. Intocmeste note raport cu privire la evenimentele/actiunile la care modul in care s-a

‘ghé.lnu‘ﬁ

actionat, precum §i masurile luate si le transmite conducerii 1erarl}) Qgpbrloare

28. Indeplmesc orice alte atributii stabilite prin lege.
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BIROUL INSPECTIE ZONALA

1. Stabileste impreund cu superiorii ierarhici modalititile de actiune in care se va desfisura
activitatea privind monitorizarea zilnici a Sectorului 4, conform planurilor care stabilesc obiectivele
si responsabilititile, precum si zonele in care se va actiona

2. Colaboreazi cu celelalte structuri din cadrul Directiei Generale de Politie Locali, precum si cu
celelalte entitdti de la nivelul Aparatului de specialitate al Primarului ori de la nivelul unitatii
administrative-teritoriale pentru a oferi sprijin in ducerea la indeplinire a activititilor specifice
acestora;

3. Réspunde, pe zona de competentd repartizati, de ducerea la indeplinire a tuturor dispozitiilor
primite de la conducerea ierarhic superioara;

4. Pe timpul executdrii atributiilor de serviciu, polifistii locali din cadrul structurii au obligatia de a
actiona in scopul identificirii oricdror situatii care ar putea aduce atingere drepturilor cetitenilor, ar
putea pune in pericol siguranfa fizici a acestora ori ar putea periclita bunurile care le apartin si de a
interveni imediat pentru remediere — daci solutionarea aspectelor constatate sunt de competenta lor;

5. Monitorizeazd situatia deseurilor depozitate pe domeniul public, precum si situatia deseurilor
menajere produse atat de socictafile comerciale, asociatiile de proprietari cit si de persoanele fizice,
urménd ca orice neconcordantd si o semnaleze imediat, pentru o rezolvare rapidi, structurii cu
atributii in domeniu;

6. Monitorizeaza respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la colectarea selectivi a
deseurilor de citre agentii economici si asociatiile de proprietari;

7. Monitorizeazi respectarea obligatiilor care revin persoanelor fizice si asociatiilor de proprietari cu
privire la mentinerea in buni stare de functionare pe toat durata existentei a locuintelor/imobilelor,
scop in care trebuie efectuate lucrdri periodice de ntretinere si reparare;

8. Monitorizeazi situafia carosabilului si a trotuarelor (gropi, borduri, asfalt degradat), a iluminatului
public, a bannerelor si afiselor, arbori degradati, terenuri insalubre si neingridite, auto posibil
abandonate/fird stipdn, constructii abandonate/ fara autorizatie, urmand ca orice neregula sa o
semnaleze imediat structurii competente pentru rezolvare;

9. Monitorizeaza respectarea obligatiilor ce revin proprietarilor de terenuri si imobile cu privire la
imprejmuirea corespunzitoare gi salubrizarea acestora;

10. Tine, in permanenid, legatura cu reprezentan{ii asociafiilor de proprietari pentru rezolvarea
problemelor semnalate de citre acestia;

11. In cazul unor sesizari/solicitari din partea asociatiilor de proprietari/cetdtenilor de pe raza de

competentd si cfectueazi verificdri la locatie, vine cu solutii pentru rezolvare, ludnd tn acelasi timp

miésurile legale ce se impun;
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12. Identifica locatiile cu comert ambulant neautorizat sa mpmare “urittdnd a informa imediat

structura cu atributii in domeniu, cu privire la locatiile re
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13. Comunici de indatd Serviciului Dispecerat toate evenimentele, situatiile si actiunile in care sunt
implicate sau la care participd, modul in care s-a actionat, precum si misurile luate, indiferent de ciile
prin care au luat cunostinti de producerea acestor evenimente/actiuni;

14. Desfasoard orice alte activititi de suport pentru structurile din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4 si al altor institufii descentralizate de la nivelul Sectorului 4, in vederea
ducerii la Tndeplinire a obiectivelor de dezvoltare a unitatii administrativ-teritoriale;

15. Tntocmeste note raport cu privire la evenimentele/actiunile la care au participat, modul in care s-a
actionat, precum si masurile luate si le transmite superiorilor ierarhici;

16. Intocmeste si verificd planificarea in serviciu a personalului din cadrul structurii si face
modificarile de rigoare;

17. Intocmeste raspunsuri la lucrdrile repartizate de conducerea ierarhic superioara;

18. Tndeplineste orice alte dispozitii legale stabilite sau delegate de conducerea ierarhic superioari.

BIROUL EVIDENTA PERSOANELOR $I A CONTRAVENTIILOR

1. Cunoagte si aplici actele normative ce reglementeazi activitatea de evidenti a persoanclor;

2. Cunoagste si respectd intocmai prevederile legale ce reglementeazi prelucrarea datelor cu caracter
personal §i libera circulatie a acestor date;

3. Colaboreazi cu sefii serviciilor publice comunitare de evidenti a persoanelor in vederea realizarii
sarcinilor privind distribuirea cartilor de alegator si a punerii in legalitate a persoanelor cu acte de
identitate expirate $i a minorilor peste 14 ani, care nu au acte de identitate;

4. Tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

S. Inmaneazi cartile de alegitor persoanelor la implinirea vérstei de 18 ani;

6. Coopereazi cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, daca solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii previzute
de lege, cu respectarea reglementirilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal §i libera
circulatie a acestor date;

7. Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,
resedinfa si actele de identitate ale cetifenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au
persoanele previzute la art. 38 alin. (2) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind
evidenfa, domiciliul, resedinta §i actele de identitate ale cetifenilor roméni, republicati, cu
modificérile i completarile ulterioare;

8. Coopereazi cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru punerea in legalitate
a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsti peste 14 ani, care nu au acte de
identitate.

9. Asigura evidenta centralizati a contraventiilor constatate §i aplicate de politistii locali din cadrul
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10. Primeste si Inregistreazd in Registrul de Evidenti a Proceselor-Verbale de Constatare si
Sanctionare a Contraventiilor, Procesele-Verbale de Constatare §i Sanctionare a Contraventiilor
intocmite de politistii locali din cadrul structurilor operative;

11. Tine evidenta centralizatd, scriptic si electronic, a tuturor fazelor pani la solutionarea definitiva a
Proceselor-Verbale de Constatare §i Sanctionare a Contraventiilor;

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

13. Comunica organelor competente Procesul-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor,
in vederea Indeplinirii procedurii de afisare a acestuia;

14. Asigurd transmiterea Procesului-Verbal Constatare si Sanctionare a Contraventiilor care
indeplineste conditiile de executare silits, la organul de executare aferent;

15. Pentru fiecare Proces-Verbal de Constatare i Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigura
transmiterea ciitre structura juridici din cadrul institufiei a documentelor 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;

16. Inregistreazs si prelucreazi achitarea amenzilor in baza chitantei transmise, de contravenient sau
de organele de executare;

17. inregistreaza"l si prelucreazd confirmirile de primire a debitelor transmise de organele de
executare;

18. Intocmeste situatii lunare si anuale cu privire la sanctiunile contraventionale aplicate in baza
diferitelor acte normative si le transmite spre informare conducerii;

19. Asigurd evidenta centralizati a contraventiilor constatate si aplicate cu ocazia executirii unor
misiuni temporare de ordine public;

20. Solicita de la structurile cu atributii in domeniul constatirii si sanctiondrii contraventiilor situatii
privind aplicarea sanctiunilor contraventionale in vederea centralizirii acestora cu scopul de a intocmi
sinteza privind fenomenul contraventional de pe raza Sectorului 4;

21. intocmeste g prezinti la cererea conducerii ierarhice sau altor institutii abilitate situatii cu privire
la sanctiunile contraventionale aplicate;

22. Primeste solicitirile de afigare a proceselor-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor
si a altor documente, venite din partea altor institufii publice, si aduce la indeplinire procedura de
comunicare a acestora prin afisare, prin intermediul structurilor de ordine publica din cadrul Directiei
Generale de Politie Locala;

23. Informeaza conducerea institutici cu privire la neconformititile sesizate rejenterl odul de

AT
intocmire de catre politistii locali a proceselor-verbale de constatare §1/ aph‘care a safici mlor
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24. Intocmeste situatii zilnice, sdptimanale, lunare, trimestriale si anuale cu privire la sanctiunile
contraventionale aplicate in baza diferitelor acte normative;
25. Intocmegte raspunsuri la lucririle repartizate de conducerea ierarhic superioari;

26. Indeplineste orice alte atributii legale stabilite sau delegate de conducerea ierarhic superioara.

COMPARTIMENTUL ARMAMENT S1 BUNURI CONFISCATE

1. Desfasoara activitifi de verificare a personalului dotat cu arme si munitii, precum si a stirii tehnice
a armelor si a munitiilor, in conditiile art 71 din Legea nr. 295/2004, cu modificirile si completirile
ulterioare;

2. Prezintd, la solicitarea Directiei Generale de Politie a Municipiului Bucuresti pe raza ciruia/cireia
accasta functioneazi fiecare arma letald de apdrare si pazd definuts, impreuni cu céte 5 cartuge
corespunzitoare calibrului fiecdrei arme, in vederea nregistririi proiectilului si a tubului-martor in
evidentele operative ale Inspectoratului General al Politiei Roméne.

C 3. Organizeaza evidenta riguroasi a armamentului, a munitiilor si a mijloacelor cu actiune iritant-
lacrimogend din dotarea personalului i a structurilor proprii, pistrarea in conditii de deplind
sigurangd, portul, manipularea si folosirea lor in stricta conformitate cu dispozitiile legale, in scopul
prevenirii pierderii, sustragerii, instrdinarii, degradirii si producerii de accidente sau orice alte
evenimente negative, potrivit legilor, ordinelor si instructiunilor de specialitate in vigoare.

4. Asigurd primirea-predarea armamentului din dotarea politistilor locali care au drept de port
armament, conform planificérii, cu respectarea procedurilor specifice acestui domeniu;

5. Intocmeste raspunsuri la lucrérile repartizate de conducerea ierarhic superioari;

6. Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite sau delegate de conducerea ierarhic superioari.

7. indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege.

SERVICIUL DISPECERAT SI MONITORIZARE OBIECTIVE

C, 1. Functioneaza in regim permanent, program de lucru 12 ore serviciu de zi, 24 ore libere, 12 ore
serviciu de noapte si 48 ore libere;
2. Se asigurd de existenta si cunoasterea planificarilor in serviciu de la structurile operative care isi
desfagoard activitatea in teren i au in dotare statii radio;
3. Se¢ asigurd de cunoasterea canalelor de comunicafii existente in dispecerat, respectiv ordine
publicd, circulatie, Administratia Domeniului Public Sector 4, statia Motorola care se afla in legiturd
cu intitutiile aflate fn subordinea Primiriei Municipiului Bucuresti, statia care are legiturd cu toate
politiile locale din Bucuresti-reteaua LOBY;
4. Mentioneazi in registru de adnotdri dispozitiile primite si transmise personalului aflat in teren din

partea conducerii unitatii $i evenimentele sesizate prin linia telefonici 0
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5. Transmite personalului de serviciu sau celui aflat in afara sediului, dispozitiile si sarcinile trasate
de sefii ierarhici pentru optimizarea indeplinirii misiunilor;

6. Trimite la evenimentele sesizate, cel mai aprop'iat echipaj de politie de locul sesizat.

7. Se informeaza si pune in functiune la nevoie grupul generator;

8. Cunoaste modul de folosire a alarmei de incediu instalatsi in dispecerat;

9. Predd turei urmitoare fisele de eveniment in curs de rezolvare, dispozilii primite, pe bazi de
proces-verbal predare-primire;

10. Preia apelurile telefonice primite de la cetiteni prin linia 021-9441 sau la numerele centralei
institutiei, in afara orelor de program §i comunica aceste sesiziri in cel mai scurt timp structurilor de
specialitate in vederea solutionarii;

11. Intocmeste fisele de evenimente si completeazi toate datele speficate;

12. Transmite fisa dispecerului radio pentru alocarea resurselor la evenimentul sesizat;

13. Tine legatura telefonic cu alte institutii din sector sau Municipiul Bucuresti pentru rezolvarea
evenimentelor sesizate;

14. Urmireste finalizarea evenimentului;

15. Informeaza sectiile de polifie, cind se constati fapte de competenta acestora, sesizate de cetiteni
sau constatate de citre personalul Directiei Generale de Politie Locali;

16. Realizeazd legatura de cooperare cu organele de Politie, Jandarmerie, Pompieri, Ambulants, in
situatii de urgentd, conform protocoalelor de colaborare si in baza legilor in vigoare;

17. Informeazi sefii ierarhici, conform documentelor operative, despre evenimentele deosebite sau
situatiile de urgenta §i executé ordinele acestora pini la venirea lor in sediu;

18. Cunoaste prevederile O.M.A.L nr.128/22.06.2011 si Protocolul privind accesul Politiei Locale
Sector 4 Bucuresti, la bazele de date ale Ministerului Administratiei si Internelor, precum si alte
protocoale existente;

19. Efectueazd verificiri numai prin sistemele de comunicatii securizate previzute in Protocol,
completeazi datele verificate in registrele destinate verificirilor in bazele de date, stabilite conform
Protocolului;

20. Efectueazi verificiri in bazele de date pentru structurile care solicita in scris;

21. Foloseste pentru verificari statia radio in sistem de comunicatii TETRA si telefonul cu numir de
interior;

22. {i este strict interzisi comunicarea de date din evidentd prin telefonul mobil sau alte sisteme;

23. Informeazi de indatd cand se intrerup comunicatiile la bazele de date, mentioaneazi in scris in
registrul destinat acestui scop si informazi tot personalul care are in dotare statii radio, despre faptul

cé s-a Intrerupt conexiunea la bazele de date si cand s-au repus in functiune;

date sau divulgarea userului si parolei de acces la baza de

24, 1i este strict interzis sd permita accesul altor persoane pentru-efectuarea de verificiri in bazele de
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25. Preda turei urmatoare activititile efectuate, dispozitii primite, lucririle primite de la structuri care
trebuie efectuate, pe bazi de proces-verbal de predare-primire;

26. Asigurd supravegherea monitoarelor care sunt conectate la sistemul de supraveghere video
instalat in perimetrul interior/exterior al institufiei;

27. Asigurd accesul persoanelor sau autoturismelor din exterior conform procedurilor operationale,
precum i accesul autoturismelor salariatilor institutiei in parcarea destinati acestora;

28. Primeste sesizarile scrise depuse de petenti in afara orelor de program, in absenta personalului cu
atributii in domeniu;

29. Asigur monitorizarea prin sistemul camerelor de luat vederi a unitétilor de invitimant de pe raza
administrativ-teritoriala a Sectorului 4;

30. Intocmeste procedura de lucru specifici monitorizrii unititilor de nvitimaént, respectiv a
activittilor privind vizionarea imaginilor primite de la unititile de invitimant de pe raza
administrativ-teritoriald Sectorului 4, precum si planificarea modului de interventie la evenimentele
apérute;

31. Organizeaza activitaile privind vizionarea imaginilor primite de la unititile de invatimént de pe
raza administrativ-teritoriald Sectorului 4;

32. Planificd interventia la evenimente, pe principiul cel mai apropiat echipaj intervine, astfel incat s
fie respectati timpii asumai i cei maximali pentru realizarea acesteia;

33. Asigura, prin Directia Ordine Publicd, interventia in cazul alarmelor semnalate in dispeceratul de
monitorizare;

34. Instruiegte personalul desemnat sa vizioneze imaginile video i cele de semnalare prin senzori din
unitétile de invatamant;

35. Péstreazd imaginile pe spatiile de stocare 30 de zile;

36. Pune la dispozitia organelor abilitate imaginile solicitate de ciitre administratorii locurilor unde
sunt instalate camerele de luat veder;

37. Organizeazi activititile privind obtinerea avizului de la Autoritatea Nationali de Supraveghere a
Prelucririi Datelor cu Caracter Personal-pentru imagini video;

38. Centralizeazi si tine evidenta semnaldrilor de la camerele de luat vederi si senzorii din cadrul
unitétilor de Inva{imant;

39. Functioneazi n regim permanent, cu un program de lucru de 8 ore serviciu de zi si 16 ore libere
si 8 ore serviciu de noapte si 24 ore libere;

40. Tine legdtura de cooperare cu Sectiile de politie teritoriale, politiile locale, ISU Bucuresti —Ilfov,
Ambulanta Bucuresti Ilfov, Priméria Sectorului 4, Primaria Municipiului Bucuresti si alte institutii

ale statului;

e

dispeceratul de monitorizare;
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42. Urmireste finalizarea evenimentului sesizat;
43, Tntocmeste rispunsuri la lucrarile repartizate de conducerea ierarhic superioara;
44, Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite sau delegate de conducerea ierarhic superioari.

45, fndeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege.

SERVICIUL INTERVENTIE RAPIDA

1. Mentine ordinea i linistea publici in zonele si locurile stabilite prin Planul de Ordine si Siguranta
Publicd aprobat la nivelul Sectorului 4;

2. Mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unititilor de invifimant publice, a unitatilor
sanitarc publice, in parcdrile auto aflate pe domeniul public sau privat al unititii administrativ-
teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea
locuri publice aflate in proprietatea gi/sau in administrarea unititii administrativ-teritoriale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin Planul de Ordine si Siguranta Publica aprobat
Ia nivelul Sectorului 4;

3. Intervine cu echipe de interventie rapidd, independent sau impreund cu organcle abilitate, la
solicitarea cetifenilor, pentru aplanarea starilor conflictuale, prinderea unor fiptuitori, rezolvarea unor
cazuri sociale, stabilirea situatiilor de fapt sesizate si rezolvarea acestora;

4. Actioneazi de urgentd, péni la sosirea altor forfe, Impreund cu organele Politici, Jandarmeriei,
Pompierilor, Protectiei Civile sau al altor autoritdfi previizute de lege, la activititile de salvare si
evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii,
calamitati si catastrofe precum si de limitare si Iinliturare a urmirilor provocate de astfel de situatii de
urgenta,

5. Asigurd in regim de urgentd fluenfa traficului rutier in situatia aparitiei unor avarii pe drumurile
publice, pani la sosirea organelor abilitate;

6. Participd, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestirilor cultural
artistice, sportive, dupd caz, precum si a altor asemenca activitifi care se desfisoari in zonele de
competenti si care implici aglomerdri de persoane;

7. Indeplineste, n regim de urgentd, atributii specifice de pazi si ordine public, precum si alte
misiuni stabilite prin lege;

8. Asigurd insotirea reprezentantilor primiriei, sau a altor persoane din instituiile publice Iocale,
desemnate de primar, la executarea unor activititi de control si punerea in executare a unor Hotérari

ale Consiliului Local, asigurénd protectia acestora si prevenirea oriciror acte de tulburare a ordinii

publice;
9.  Constati contraventii $i aplicd sanctiuni posesorilor de amrn daf?:bmpam% cd

obligatiile ce le revin in timpul plimbérii animalelor pe domeniul py ”[11:

nu regpecti
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10.1n situatia in care, pe timpul exercitirii atributiilor de serviciu, constati existenta céinilor fard
stipén pe raza Sectorului 4, polifistii locali au obligatia de a semnala acest aspect Serviciului
Dispecerat gi Monitorizare Obiective in vederea transmiterii informatiei structurii de cu atributii in
domeniu $i autoritatii competente;

11. Pe timpul misiunilor de capturare a ciinilor fird stipin executate de autoritatea competentii cu
gestionarea acestor animale, politistii locali au obligatia de a acorda sprijin personalului specializat;
12. Actioneazi pentru prevenirea incilcirii normelor de conduitd in parcurile, miniparcurile si
locurile de joacd de pe raza Sectorului 4, in vederea pistririi investitiilor ficute de Consiliul Local al
Sectorului 4, aplicand sancfiuni contraventionale persoanelor care incalci prevederile legale;

13. Efectueazi verificiri la fata locului si aplicd procedura interni pentru identificarea si sanctionarea
contraventionald a persoanelor care ocupd abuziv locurile de parcare de resedingd, precum si pentru
identificarea si sanctionarea proprietarilor/detinitorilor/utilizatorilor de autovehicule expuse spre
vanzare/inchiriere pe domeniul public sau privat al Sectorului 4;

14, Pe timpul executérii atributiilor de serviciu, politistii locali au obligatia de a acfiona in scopul
identificdrii oricdror situafii care ar putea aduce atingere drepturilor cetifenilor, ar putea pune in
pericol siguranta fizici a acestora ori ar putea periclita bunurile care le apartin si de a interveni
imediat pentru remediere — daci solutionarea aspectelor constatate sunt de competenta lor;

15. Constatd contraventii si aplic sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind conviefuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor administratiei publice centrale si
locale, pentru faptele constatate n raza teritoriald de competent,

16. Constata contraventii, aplici sanctiuni §i poate dispune misura confiscirii, pentru comercializarea
produselor in zone neautorizate precum $i a marfurilor pentru care nu se prezintd documente legale de
provenienta,

17. Asigurd respectarea prevederilor legale privind desfisurarea activititilor de picnic, in conformitate
cu Legea nr.54/2012;

18. fnainteaza structurii cu atribufii in domeniu toate procesele-verbale de constatare a contraventiilor
intocmite de polifistii locali cu atributii specifice de constatare a contraventiilor si aplicare a
sancfiunilor, in vederea inregistrarii acestora in Registrul de Evidentd a Proceselor-Verbale de
Constatare si Sanctionare a Contraventiilor §i indeplinirii procedurilor de comunicare si executare a
acestora.

19. Comunica deindatd Serviciului Dispecerat si Monitorizare Obiective toate evenimentele, situatiile
si actiunile la care participa, modul in care s-a actionat, precum si masurile luate, indiferent de ciile
prin care au luat cunostin{d de producerea acestor evenimente/actiuni;

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

actionat, precum si masurile luate i le transmite conducerii ierarhic superioare'

,%""‘hi \
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22. Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite sau delegate de conducerea ierarhic superioara.

23. indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege.

SERVICIUL CIRCULATIA PE DRUMURILE PUBLICE

1. Asiguré fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competents, avind dreptul
de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducitorilor de autovehicul exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

2. Verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeazd nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarclor i a marcajelor rutiere si acorda asistentsi in zonele
unde se aplicd marcaje rutiere;

3. Participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inliturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundenti, viscol, vant puternic, ploaie torentiala, grindini, polei si alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice;

4. Participd, Impreund cu unititile/structurile teritoriale ale politiei roméne, la asigurarea masurilor de
circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestiri cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupd caz, precum §i de alte activitifi care se desfisoard pe drumul public si implicd
aglomeriri de persoane;

5. Sprijina unitafile/structurile teritoriale ale polifiei roméne in asigurarea misurilor de circulatie in
cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competent;

6. Acordd sprijin unitafilor/structurilor teritoriale ale politiei roméne in luarea misurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

7. Asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente §i ia primele
masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a fiptuitorilor si, daca se
impune, transportu] victimelor la cea mai apropiati unitate sanitari;

8. Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru Incilcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor i accesul interzis, avind dreptul de a dispune misuri de ridicare
a autovehiculelor stationate neregulamentar;

9. Constati contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind masa maxima
admisa $i accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducitorilor acestor vehicule;

10. Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor ruticre de ciitre pietoni,

biciclisti, conducétori de mopede si vehicule cu tractiune ani ﬁmﬁ“
iy
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11. Constatéd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile
de parcare adaptate, rezervate i semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu
handicap;

12. Aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fird stipin sau abandonate pe
terenuri aparjindnd domeniului public sau privat al statului ori al unititilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;

13.Coopereazd cu unitifile/structurile teritoriale ale politiei romdne pentru identificarea
detindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationirii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

14. Efectueaza verificiri la fata locului i aplicd procedura interni pentru identificarea si sanctionarea
contraventionald a persoanelor care ocupa abuziv locurile de parcare de resedintd, precum si pentru
identificarea si sanctionarea proprietarilor / detinatorilor / utilizatorilor de autovehicule expuse spre
vénzare/inchiriere pe domeniul public sau privat al Sectorului 4;

15. Tnainteaza structurii cu atributii in domeniu toate procesele-verbale de constatare a contraventiilor
intocmite de politistii locali cu atributii specifice de constatare a contraventiilor §i aplicare a
sanctiunilor, in vederea inregistririi acestora in Registrul de Evidenti a Proceselor-Verbale de
Constatare si Sanctionare a Contraventiilor i indeplinirii procedurilor de comunicare §i executare a
acestora;

16. Comunici deindatd Serviciului Dispecerat §i Monitorizare Obiective toate evenimentele, situatiile
si actiunile la care participd, modul in care s-a actionat, precum si masurile luate, indiferent de caile
prin care au luat cunostin{d de producerea acestor evenimente/actiuni;

17. Intocmeste note raport cu privire la evenimentele/actiunile la care au participat, modul fn care s-a
acfionat, precum i misurile luate si le transmite conducerii ierarhic superioare;

18. intocmeste raspunsuri la lucririle repartizate de conducerea ierarhic superioari;

19. Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite sau delegate de conducerea ierarhic superioara.

20. Indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege.

DIRECTIA DESERVIRE SI SUPORT GENERAL

1. Organizeaza, planificd, conduce §i controleaza activitatea personalului contractual din subordine;

2. Asigurd paza bunurilor §i obiectivelor aflate in proprietatea unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale si/sau in administrarea autorititilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii
publice de interes local, stabilite de consiliul local/Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

3. Asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de citre personalul contractual din subordine a
prevederilor legale ce reglementeazi activitatea de pazi si acces in obiective;

4. Particip la intocmirea planurilor de pazi pentru obiectivele stabilite in responsabijli
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5. Asigurd cunoagterea, respectarea §i aplicarea regulilor stabilite in planurile de pazi, de citre
personalul contractual din subordine cu atributii in domeniul pazei obiectivelor;

6. Monitorizeazi/supravegheazi obiective aflate in raza Sectorului 4, in scopul asigurdrii unui climat
de sigurantd in zona acestora, prin prevenirca §i combaterea faptelor antisociale, asigurarea si
mentinerea ordinii, linistii publice §i curiteniei localitatii;

7. Organizeazi si executd activititi de pregitire/coordonare/informare cu personal din subordine;

8. Conduce activitatea personalului din subordine pe timpul executdrii misiunilor/actiunilor
organizate si desfdsurate cu efective proprii;

9. Controleazi ducerea la indeplinire a sarcinilor de citre personalul din subordine, precum si modul
de realizare a acestora;

10. Asigurd suport, la cerere, corespunzitor pregitirii profesionale a personalului din subordine si in
limita competentelor legale, pentru actiunile/activititile organizate si desfisurate de structurile din
cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, inclusiv de structurile din cadrul
Directiei Generale de Politie Locald, precum si la operatiunile/actiunile organizate de
unitétile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane, Jandarmeriei Romine ori de alte structuri din
cadrul sistemului national de siguranta si ordine publici;

11. Informeazi Serviciul Dispecerat §i Monitorizare Obiective din cadrul Directiei Generale de Politie
Locald cu privire la misiunile/actiunile in care este implicat sau la care participd personalul propriu,
precum §i la evenimentele/situatiile/manifestarile care ar putea genera situatii deosebite ce ar avea
drept rezultat punerea in pericol a vietii, sAndtitii si integrititii corporale a cetatenilor, petrecute in
zona obiectivelor la care se asigurd paza sau supravegheres;

12. Asigurd dotarea personalului din subordine cu echipament, mijloace auto, mijloace tehnice si de
comunicatii, armament, munitii, dispozitive cu substante iritant-lacrimogene si paralizante, precum si
alte mijloace de imobilizare care nu pun in pericol viafa sau nu produc o vitimare corporalid grava;
13. intreprinde masurile necesare pentru ca personalul din subordine si poarte echipamentul si s
utilizeze mijloacele cu care este dotat, doar in timpul si in interesul serviciului, in strictd conformitate
cu dispozitiile legale aplicabile;

14. Intreprinde masurile necesare pentru ca intregul personal sd cunoasci, si respecte si sd aplice
dispozitiile legislatiei care reglementeazi in domeniul politiei locale si in domeniul pazei obiectivelor,
precum si dispozitiile legale care reglementeazi conduita personalului contractual din autorititile si
institutiile publice;

15. Planificd in servicin personalul din subordine cu respectarea dispozitiilor legale aplicabile;

16. Tine evidenta prezentei la serviciu a personalului din subordine;

17. Organizeazi i executd controale asupra activitiitii desfasurate de efectivele din subordine;

18. Planifici i tine evidenta concediilor de odihna efectuate de personalul 'ﬂﬁo i
L
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19. Analizeazi periodic activitatea personalului din subordine si evalueazi performantele profesionale
ale acestuia;

20. Tntocmeste corect, Tn termen, in volum complet si cu respectarea dispozitiilor legale aplicabile
lucririle repartizate de conducerea ierarhic superioars;

21. Intocmeste rapoarte, cereri, fige de operatiuni, informiri, sinteze, prezentiri, note, pontaje pe care
le nainteaz spre informare sau aprobare, dupd caz, conducerii ierarhic superioari;

22. Asigurd cunoagterea, respectarea si aplicarea de citre personalul din subordine a prevederile
legale privind lucrul cu documentele;

23. indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite sau delegate de conducerea ierarhic superioara.

SERVICIUL SIGURANTA SI PAZA OBIECTIVE

1. Asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unititii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale gi/sau in administrarea autoritigilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii
publice de interes local, stabilite de consiliul local/Consiliul General al Municipiului Bucuresti,
conform planurilor de paza intocmite si aprobate in conditiile legii;

2. Asigurd cunoasterea, respectarea si aplicarea regulilor stabilite in planurile de pazi, de citre
personalul contractual din subordine;

3. Verificd obiectivele incredintate spre pazi, cu privire la existenfa unor surse care ar putea produce
incendii, explozii sau alte evenimente grave, iar in cazul in care acestea s-au produs, ia primele
masuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor
evenimente §i sesizeazi organele competente;

4. Verificd locurile §i punctele vulnerabile ale obiectivelor, existenta si starea incuietorilor, a
amenajirilor tehnice si a sistemelor de pazi si alarmare si ia, in caz de nevoie, masurile care se
impun;

5. Supravegheazi ca persoanele cdrora li s-a permis accesul in incinta obiectivelor, pe baza
documentelor stabilite, si se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces:
6. Monitorizeazd/supravegheazi obiective aflate in raza Sectorului 4, in scopul asiguririi unui climat
de siguran{d in zona acestora, prin prevenirea si combaterca faptelor antisociale, asigurarea §i
mentinerea ordinii, linistii publice si curiteniei localititii;

7. Asigurd suport operativ, corespunzitor pregitirii profesionale a personalului din subordine si in
limita competentelor legale, pentru actiunile/activititile organizate si desfisurate de structurile din
cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, inclusiv de structurile din cadrul
Directiei Generale de Politie Locald, precum si la operatiunile/actiunile organizate de

darmetici Roméne ori de alte structuri din

unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romé‘u?a
lied;

cadrul sistemului national de sigurant3 si ordine pg
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8. Asigurd cunoasterea, respectarea si aplicarea de cétre personalul din subordine a dispozitiilor
legale care reglementeazi in domeniul politiei locale si in domeniul pazei obiectivelor, precum si a
dispozitiile legale care reglementeazi conduita personalului contractual din autoritatile si institutiile
publice;

9. Asigura cunoagterea, respectarea si aplicarea de cétre personalul din subordine a dispozitiilor
legale referitoare la portul echipamentului si utilizarea mijloacelor cu care este dotat, inclusiv a
mijloacelor auto;

10. Organizeazd i executd activitati de pregatire/coordonare/informare cu personal din subordine;

11. Conduce si coordoneazi activitatea personalului din subordine pe timpul executirii misiunilor/
actiunilor organizate i desfasurate cu efective proprii gi/sau din alte structuri ale directiei;

12. Monitorizeazi ducerea la indeplinire a sarcinilor de citre personalul din subordine gi informeazi
directorul asupra stadiului si a modului de realizare a acestora;

13. Recomanda participantilor la trafic in incinta obiectivelor, precum si in zona adiacent acestora,
s respecte dispozitiile legale referitoare la circulatia pe drumurile publice, far in cazul in care
participantii la trafic refuzé si dea curs recomandarilor asigurd informarea imediatd, prin intermediul
Serviciului Dispecerat si Monitorizare Obiective (SDMO), a structurilor cu competente in domeniu
pentru aplicarea mésurilor legale;

14. Supravegheazi afluirea si defluirea cetafenilor la §i de la obiective, inclusiv stationarea acestora
in zona de responsabilitate, face recomandiri si actioneazi pentru prevenirea producerii accidentelor
de circulatie in curtea sau in zona adiacentd obiectivelor i, daci este cazul, pentru limitarea efectelor
acestora;

15. Asigurd supravegherea activitétilor desfagurate in zonele de responsabilitate, in scopul prevenirii
$i combaterii sévarsirii de fapte antisociale si asigurd informarea imediaty, prin intermediul SDMO, a
structurilor cu competente in domeniu pentru aplicarea misurilor legale;

16. Asigurd supravegherea activititilor desfisurate in zonele de responsabilitate, in scopul
identificdrii oricdror situatii care ar putea aduce atingere drepturilor cetifenilor, ar putea pune in
pericol integritatea fizich a acestora ori ar putea aduce prejudicii proprietitii publice sau private, ia
misurile necesare in vederea evitirii producerii acestor evenimente ori, dup# caz, a limitirii efectelor
produse, In limitele competentelor legale, si asigurd informarea imediati, prin intermediul SDMO, a
structurilor cu competente in domeniu pentru aplicarea misurilor legale;

17. Actioneazi in zonele de responsabilitate pentru identificarea locurilor in care se desfisoari

comert ambulant neautorizat i asiguri informarea ime/d‘igg,h in_intermediul SDMO, a structurilor cu
Aow TRy
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18. Verificd, fard a se limita la acestea, starea imprejmuirilor existente la obiectiv, starca
carosabilului si a trotuarelor (sub aspectul identificirii gropilor, deterioriiri ale bordurilor, asfalt
degradat, etc), starea mobilierului urban, functionarea corespunzitoare a iluminatului public,
instalarea/funcfionarea si starea in care sunt mijloacele de publicitate prin afisaj si reclami, spatiile
verzi (acordind atentie deosebitd curifeniei §i igienizrii acestora, existentei arborilor, arbustilor
ornamentali, aranjamentelor florale, precum si a arborilor uscati/netoaletati sifsau care prezintd
pericol de prabugire), existenta autovehiculelor posibil abandonate aflate pe carosabil/trotuar si care
ingreuneazi circulatia in zonele/locurile respective, precum si existenta imobilelor (constructii,
terenuri) care prezintd un grad ridicat (vizibil) de degradare sau un aspect neingrijit si asigurd
informarea imediatd, prin intermediul SDMO, a structurilor cu competente in domeniu pentru
aplicarea masurilor legale;

19. Supravegheazi zoncle de responsabilitate in scopul prevenirii ori, dupi caz, depistirii
eventualelor depozitari de deseuri, menajere sau provenite din constructii, pe domeniul public sau
privat al Sectorului 4 si asigurd informarea imediati, prin intermediul SDMO, a structurilor cu
competente in domeniu pentru aplicarea masurilor legale;

20. Supravegheaza zonele de responsabilitate in scopul respectirii de citre cetiteni a dispozitiilor
Legii nr. 54/2012 privind activititile de picnic, iar in cazul in care cetitenii refuza si dea curs
recomanddrilor asigurd informarea imediata, prin intermediul Serviciului Dispecerat $i Monitorizare
Obiective (SDMO), a structurilor cu competente in domeniu pentru aplicarea misurilor legale;

21. Actioneazi pentru oprirea si legitimarea persoanelor despre care existd date sau indicii cd au
sévdrsit infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pizit sau aflat sub supraveghere;

22. in cazul infractiunilor flagrante, actioneaza pentru oprirea §i predarea faptuitorului/ fiptuitorilor,
a bunurilor sau valorilor care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, citre structurilor
Politici Roméne competente potrivit legii; daci faptuitorul a dispirut, asiguri paza bunurilor, nu
permite patrunderea in cimpul infractional a altor persoanc si anunti unitatea de politie competenti,
intocmind totodata proces-verbal cu cele constatate;

23. Planificd in serviciu personalul din subordine cu respectarea dispozitiilor legale aplicabile;

24. Tine evidenta prezentei la serviciu a personalului din subordine;

25. Intocmeste note raport cu privire la evenimentele/actiunile in care a fost implicat sau la care a
participat personalul din subordine, modul in care s-a actionat, precum si misurile luate si le
naintcazi conducerii ierarhic superioare;

26. Colaboreazi cu celelalte structuri din cadrul Directiei Generale de Politie Local, in scopul
indeplinirii in bune conditii a misiunilor primite;

27. Planifica si tine evidenta concediilor de odihna efectuate de personaluL&n&xbordme

28. Analizeazd periodic activitatea personalului din subordi e" o 1-‘*\2%11?’:1}\ perfomlantele

profesionale ale acestuia; ‘Q‘a
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29. Cerceteazd si analizeazi detaliat aspectele semnalate de cetifeni prin petitiile, sesizirile si
reclamatiile repartizate spre solutionare;

30. Intocmeste corect, in termen, in volum complet si cu respectarea dispozitiilor legale aplicabile
lucrarile repartizate de conducerea ierarhic superioari;

31. Intocmeste rapoarte, cereri, fise de operatiuni, informdri, sinteze, prezentiri, pontaje, note pe care
le Tnainteazi spre informare sau aprobare, dupi caz, conducerii ierarhic superioari;

32. Asigurd cunoasterca, respectarea si aplicarea de ciitre personalul din subordine a prevederile
legale privind lucrul cu documentele;

33. Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite sau delegate de conducerea ierarhic superioari.

SERVICIUL SUPORT OPERATIV

1. Asigurd suport operativ, corespunzitor pregatirii profesionale a personalului din subordine si in
limita competentelor legale, pentru actiunile/activititile organizate si desfasurate de structurile din
cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, inclusiv de structurile din cadrul Directiei
Generale de Politie Locald, precum si la operatiunile/actiunile organizate de unitatile/structurile
teritoriale ale Politiei Roméne, Jandarmeriei Romfne ori de alte structuri din cadrul sistemului
national de siguranti si ordine publica,

2. Asigurd cunoagterea, respectarea si aplicarea de citre personalul din subordine a dispozitiilor
legale care reglementeazi in domeniul politiei locale si in domeniul pazei obiectivelor, precum si a
dispozitiile legale care reglementeazi conduita personalului contractual din autorititile §i institutiile
publice;

3. Asigurd suport operativ peniru executarea misiunilor/actiunilor organizate si desfisuratc cu
efective din alte structuri ale directiei;

4. Conduce si coordoneazi activitatea personalului din subordine pe timpul executdrii misiunilor/
actiunilor organizate si desfagurate cu efective proprii;

5. Monitorizeazd ducerca la fndeplinire a sarcinilor de citre personalul din subordine §i informeazi
directorul asupra stadiului si a modului de realizare a acestora;

6. Asigurd cunoagterea, respectarea si aplicarea de citre personalul din subordine a dispozitiilor
legale referitoare la portul echipamentului si utilizarea mijloacelor cu care este dotat, inclusiv a
mijloacelor auto;

7. Organizeazi i executd activititi de pregitire/coordonare/informare cu personal din subordine;

8. Asigurd utilizarea eficientd, pastrarea, intrefinerea, gestionarea §i mentinerea in stare de

functionare a dispozitivelor, mijloacelor si sistemelor tehnice speciale aflate in dotarea Directiei

Generale de Politie Locali; / X gt m
9. Asigurd intretinerea curentd a imobilelor §i instalatiilor afere}‘l{é‘acestora aflate Ixgediul Directiei
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10. Pregiteste autovehiculele din dotarea Directiei Generale de Politie Locala pentru buna desfasurare

a misiunilor;

11. Planifica In serviciu personalul din subordine cu respectarea dispozitiilor legale aplicabile;

12. Tine evidenfa prezentei la serviciu a personalului din subordine:

13. intocmeste note raport cu privire la evenimentele/actiunile in care a fost implicat sau la care a

participat personalul din subordine, modul in care s-a actionat, precum §i masurile luate si le

inainteaza conducerii ierarhic superioare;

14. Colaboreazi cu celelalte structuri din cadrul Directiei Generale de Politie Locald, in scopul

indeplinirii in bune conditii a misiunilor primite;

15. Planifici si tine evidenta concediilor de odihnii efectuate de personalul din subordine;

16. Analizeazd periodic activitatea personalului din subordine si evalueazi performantele profesionale

ale acestuia;

17.Cerceteazd si analizeazi detaliat aspectele semnalate de cetiteni prin petitiile, sesizirile si
( reclamatiile repartizate spre solutionare;

18. Intocmeste corect, in termen, in volum complet si cu respectarea dispozitiilor legale aplicabile

lucririle repartizate de conducerea ierarhic superioari;

19. Tntocmegte rapoarte, cereri, fige de operatiuni, informiiri, sinteze, prezentiri, planuri, note pe care

le Inainteazi spre informare sau aprobare, dupa caz, conducerii ierarhic superioari;

20. Asigurd cunoasterea, respectarea §i aplicarea de citre personalul din subordine a prevederile

legale privind lucrul cu documentele;

21. Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite sau delegate de conducerea ierarhic superioari.

BIROUL PLANIFICARE SI CONTROL

1. Asigurd intocmirea corectd, in termen i cu respectarea prevederilor legale aplicabile, a

planificérilor lunare, precum si a planificirilor zilnice in serviciu a personalului din cadrul directiei, le
(: Inainteazd conducerii ierarhic superioard spre aprobare si, ulterior, aduce continutul acestora la

cunostin{a personalului §i le transmite, daci este cazul, citre celelalte structuri din cadrul Directiei

Generale de Politic cu care directia colaboreaza;

2. Organizeazd §i controleazi desfisurarea corectd a activititii ce vizeazi tinerea unei evidente

corecte a orelor de muncd prestate suplimentar de citre salariatii din cadrul directiei si propune

mésurile necesare pentru compensarea acestora cu timp liber, Tn teg ré'l.&-‘:lﬁ al prevazut de legislatia
- - !:’5*: 1
in vigoare; “@j&
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3. Organizeaza activitatea de instruire si aducere la cunostinta personalului directiei, pe bazi de
semndturd, a prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4, Regulamentului Intern, a prevederilor legale care reglementeazi conduita a
personalului contractual din autoritdtile si institutiile publice, precum si a prevederilor actelor
normative care reglementeazi activitatea politiei locale, aplicabile personalului contractual;

4. Intocmeste corect, in termen, in volum complet si cu respectarea dispozitiilor legale aplicabile
lucrérile repartizate de conducerea ierarhic superioari;

5. Controleaza si monitorizeazd ducerea la indeplinire a sarcinilor de serviciu de citre personalul din
cadrul directiei si informeaza directorul asupra stadiului si a modului de realizare a acestora;

6. Propune directorului, prin referat, masuri pentru diminuarea/eliminarea disfunctiilor constatate si
cresterea eficientei activitifilor desfasurate de citre personalul directie;

7. Asigurd i monitorizeazd respectarea de ciitre personalul subordonat a prevederilor actelor
normative, a ordinelor §i dispozitiilor aplicabile activititilor specifice desfasurate de acesta;

8. Stabileste necesarul de bunuri materiale, uniforme de serviciu, legitimatii de serviciu, echipamente
de comunicalii, autovehicule, armament, munitii si mijloace cu actiune iritant-lacrimogena, mijloace
individuale de aparare, interventie si imobilizare, pentru desfisurarea in bune condifii a activititilor
specifice de citre personalul din cadrul directiei si propune directorului, prin referat, initierea
demersurilor n vederea achizitiondrii acestora de catre structurile specializate din cadrul Aparatului
de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

9. Intocmeste fisele de post pentru personalul din cadrul directiei, asigurd aducerea acestora la
cunostinta personalului, pe bazi de semnéturd, le inainteazi directorului, spre semnare, si, ulterior, le
transmite Directiei Resurse Umane in vederea Inaintirii Primarului Sectorului 4, spre aprobare;

10. Propune directorului organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul
directici si, dupd aprobare, transmite catre Direcfia Resurse Umane documentele previzute de
legislatia in vigoare pentru organizarea si desfisurarea concursurilor;

11. Organizeaza tinerea evidentei, monitorizeaza §i controleazi indeplinirea conditiilor de calificare
si atestare a agentilor de securitate din cadrul directiei;

12. Propune directorului, prin referat, masurile legale necesare, in situatia in care constati ci agentii
de securitate din cadrul directiei nu indeplinesc conditiile de calificare §i atestare, conform
prevederilor legale in vigoare;

13. Monitorizeazd si controleazi elaborarea rapoartelor periodice aferente tuturor activitdgilor
desfiisurate la nivelul directiei;

14. Asigurd colaborarea eficientd a personalului directiei cu personalul din din_compunerea celorlalte

structuri din cadrul Directiei Generale de Politie Local, pentru/" ’d/ghg;'e—}:m}bune conditii a
()

atributiilor specifice;
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15. Asigurd colaborarea eficientd a directiei cu celelalte structuri specializate din cadrul Aparatului
de Specialitate al Primarului Sectorului 4, pentru indeplinirea in bune conditii a atributiilor specifice
directiei si respectarea dispozitiilor actelor normative aplicabile in vigoare;

16. organizeaza §i participd la activitatile de pregatire/coordonare/informare desfisurate la nivelul
directiei, stabilite de director;

17. Respectd si aplica prevederile legale privind lucrul cu documentele, controleazi si monitorizeazi
destagurarea acestei activitati de citre personalul din cadrul directiei;

18. Planifica i tine evidenta concediilor de odihnd efectuate de personalul din subordine;

19. Analizeazd periodic activitatea personalului din subordine si evalueazd performantele
profesionale ale acestuia;

20. Cerceteazd si analizeazi detaliat aspectele semnalate de cetditeni prin petitiile, sesizirile si
reclamatiile repartizate spre solutionare;

21. intocmegte rapoatrte, cereri, fise de operatiuni, informari, sinteze, prezentiri, pontaje, note pe care
le Inainteazd spre informare sau aprobare, dupa caz, conducerii ierarhic superioari;

22. Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite sau delegate de conducerea ierarhic superioari.

CAPITOLUL VI
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR STRUCTURILOR DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 4

1. Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenti pentru pistrarea patrimoniului
institufiei si a dotérilor, luind misuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale;

2. Réspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine sefului de compartiment in
cauzd, impreund cu angajatii care au aceste bunuri in fisele de inventar.

3. Intregul personal al aparatului propriu are obligatia de a respecta actele normative in vigoare,
privind legislatia muncii, Statutul functionarilor publici, Codul de conduitd a functionarilor publici si
al personalului contractual i Regulamentul de Ordine Interna.

4. Tofi salariatii au atributii in ceea ce priveste implementarea Ordinului Secretarului General al
Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice,
cuprinzénd standardele de control intern/managerial;

5. Toti salariatii respectd Regulamentul privind redactarea, inregistrarea, multiplicarea, circuitul,
péstrarea si arhivarea documentelor in Aparatul de Specialitate al Sectoru%:s:'

. oy g
6. Tofi salariatii tin evidenta comunicirilor si corespondentei in progr: .u_ IPf’ocet \
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7. Salariatii vor studia legislatia specifici domeniului de activitate si vor raspunde de aplicarea
corecta a acesteia. [n cazul aparitiei de noi reglementdri legislative in domeniu, sefii
compartimentelor vor repartiza salariatilor din subordine sarcinile ce le revin acestora, completand
figele de post. Atributiile ce decurg din legislafia nou apiruti se considerd parte integrantd a
Regulamentului de Organizare $i Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4.
8. Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa postului, se
sanctioneazd conform legislatiei muncii, statutului functionarilor publici si Regulamentului de Ordine
Interna;

9. Analizarea faptelor de indisciplind se va face in cadrul Comisiei de disciplind, constituitd in
conformitate cu prevederile art. 494 din Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ .

10. Personalul din Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4, care efectueazi deplasari in
teren in interes de serviciu, au obligatia si intocmeascd un raport privind constatarea in teren si si-1
prezinte sefului de serviciu;

11. Toti salariafii institutiei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de conducere.
Deplasarile in teren in timpul programului de lucru, efectuate de salariatii Aparatului de Specialitate
al Primarului Sectorului 4, vor fi consemnate in registrul aflat la poarta B a institutiei;

12. Toti salariati au obligatia si arhiveze documente create in serviciu,

APROBAT
PRESEDINTE DE SEDINTA

Cosmin - Constantin BARBALAU
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