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MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4
B-dul Metalurgiei nr. 12-18,Grand Arena, etaj 1,
Sector 4, Bucuregti

HOTARARE
privind reorganizarea Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al
municipiului Bucuresti, aprobarea Organigramei, a Statului de Functii §i a
Regulamentului de Organizare i Functionare ale acestuia

Consiliul Local al Sectorului 4

Aviénd in vedere Raportul comun de specialitate al directiilor din cadrul Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 4 nr. P.7/1311/11.12.2020 si Referatul de aprobare al
Primarului Sectorului 4

Tinind seama de Avizul Comisiei Locale de Ordine Publici a Sectorului 4,

Viizénd avizele Comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Sectorului 4;

Tinind seama de prevederile Legii nr. 24/2000 privind Normele de tehnicj legisiativi
pentru elaborarea actelor normative, republicati, cu modificirile i completirile ulterioare;

fn conformitate cu prevederile Hotirarii Consiliului Local Sector 4 nr. 175/21.12.2020
privind stabilirea num#rului maxim de posturi pentru subdiviziunea administrativ-teritorialad
Sectorul 4 al municipivlui Bucuregti §i ale art. III din Ordonanta de urgentfi nr. 63/2010
pentru modificarea §i completarea Legii nr.273/2006 privind finanjele publice locale, precum
si pentru stabilirea unor misuri financiare, cu modific#rile si completirile ulterioare;

Potrivit prevederilor Ordonanfei de urgentdi nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare si ale Legii nr.53/2003 — Codul
Muncii, republicatd, cu moditicérile §i completirile ulterioare;

Luénd in considerare prevederile Legii Polifiei locale nr.155/2010, cu modificirile gi
completiirile ulterioare §i ale Hotdririi Guvernului nr.1332/2010 privind aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare i functionare a politiei locale;

Cu respectarea prevederilor Legii 273/2006, republicati, cu modificirile si
completirile ulterioare, privind finantele publice locale;
In temeiul prevederilor art.139 alin.(1),.art. 166 alin.(2) lit. £, art. 196 alin. (1) lit. a si ale
art. 197 alin.(1) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si
completirile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1 Se aprobd reorganizarea Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al
municipiului Bucuresti.

Art2 Se aprobd Organigrama, Statul de functii $i Regulamentul de organizare si
functionare ale Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, conform gg;a‘q

nr.1,nr.2 i nr.3, care fac parte integranti din prezenta hotéirre.
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Art3 Anexele nr.1, nr.2 si nr.3 vor intra in vigoare la data de 31.03.2021, dats pan3 la
care vor fi aplicate procedurile legale privind modific#rile §i completirile stabilite in noua
structurd organizatoricd in vederea respectiirii drepturilor de cariera ale functionarilor publici
si ale personalului de naturd contractuald, in termenele reglementate de legislatia in vigoare.

Art.4 Primarul Sectorului 4 stabileste prin dispozitie conditiile specifice de ocupare a
functiilor vacante din cadrul Aparatului de Specialitate gi poate transforma funcgiile vacante
in functii de aceeasi categorie, dar cu alti denumire sau in functii de nivel inferior sau
superior, in funcfie de necesitati, fir3 a afecta fondul de salarii.

Art.5 Se imputerniceste Primarul Sectorului 4 si stabileascd durata concediului de
odihna suplimentar acordat salariatilor care desfigoara activitatea in condititii de munca
grele, periculoase sau vitimdatoare pe baza criteriilor §i determindrilor efectuate de cétre
institutiile specializate ale Ministerului San#titii, conform prevederilor legale.

Art.6 (1) Primarul Sectorului 4 prin structurile Aparatului de Specialitate vor aduce la
indeplinire prevederile prezentei hotérari, conform competentelor.

(2) Directia Administratie Publici prin Serviciul Tehnic Comunicare Acte
Administrative va asigura comunicarea prezentei hot#réri entititilor menfionate la alin.(1),
precum si Institugiei Prefectului Municipiului Bucuresti.

Aceastii hotiirdre a fost adoptati in sedinta ordinari a Consiliului Local al sectorului 4
din data de 29.12.2020

\ LI Contrasemneazi
NG / * Conform Cedului administrativ
. . '“,%g":{}? Secretarul General al Sectorului 4
\\E:’f__;;;// Diana Anca ARTENE
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Anexanr. 2 Ia H.C.L. Sector 4 nr. Jf4 '&9 f,.?. "?020

STATUL DE FUNCTII AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 4 AL MUNICIPIULUI BUCUREST]

Nr. Functia Nivel Grad Treaptd profesionald Total
crt. studii profesional
Functii de demnnitate publici
1 Primar S - - 1
2 Viceprimar 8 - - 2
Functii publice de conducere
3 Secretar General S 1I - 1
4 Arhitect Sef S 11 - 1
5 Director General S 111 1
[ Director Executiv S /11 - 13
7 Director Executiv Adjunct S 1 - 8
3 Sef Serviciu S I - 3l
8 Sef Birou 8 I - 5
Functil de naturdi contractuald de conducere
10 Administrator Public S 3 I 1
11 Director S S Il 5
12 Director Adjunct S S VII 1
13 Director Tehnic 8 S m 4
14 Sef Serviciu s S i 5
15 Sef birou S S 111 1
Functii publice de executle
16 Consilier juridic S Superior - 13
17 Consilier juridic 8 Principal - 2
18 Consilier juridic S Asistent - 2
19 Consilier juridic 8 Debutant - 1
20 Consilier achizitii publice S Superior - 1
21 Auditor 5 Superior - 5
22 Auditor S Principal - 1
23 Auditor S Asistent - 2
24 Consilier 8 Superior - 149
25 Consilier S Principal - 21
26 Consilier S Asistent - 31
27 Consilier 8 Debutant - 8
28 Politist local S Superior - 27
29 Politist local s Principal - 7
30 Politist local 8 Asistent - 10
31 Referent M Superior - 21
32 Referent M Principal - 2
33 Referent M Asistent - 1
34 Referent M Debutant - 1
35 Politist Local M Superior - 32
36 Politist Local M Principal - 2
37 Politist Local M Asistent - 4
Functii de naturl contractuali de executie

33 Consilier 8 IA - 69
39 Consilier 5 1 19
40 Consilier S 11 24
41 Consilier S Debutant 7
42 Inspector de Specialitate 5 17
43 Inspector de Specialitate S 3
44 _Inspector de Specialitate 3 8
45 [uspector de Specialitate 8 3
46 Referent M i1
47 Referent M 2
48 Referent M 3
49 Administrator de piati M 6
50 Administrator de piafi M 4
51 Sofer M 4
52 Casier M/G 1
53 Curier M/G 1
TOTAL 625

Legendi abrevieri:

S- Studii superioare de lungd duratd

M- Studii Medii

M/G — Studii medii sau studii generale
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LISTA ABREVIERI

UCAFI - Unitatea Centrald de Monitorizare Pentru Auditul Intern

OMEPTA |- Oficiul de Monitorizare a Economiei §i Pregitirea Teritoriului Pentru
Apirare

PSI - Prevenirea si Stingerea Incendiilor

ANFP - Agentia Nationala a Functionarilor Publici

CGMB - Consiliul General al Municipiului Bucuregti

PMB - Prim#ria Municipiului Bucuresti

HCGMB - Hotiirbre a Consiliului General al Municipinlui Bucuregti

BCF - Bonuri, Chitante, Facturi

PUD - Plan Urbanistic de Detaliu

PUG - Plan Urbanistic General

CTU - Comisia Tehnici de Urbanism

UCVAP - Unitatea pentru Coordonarea §i Verficarea Achizitiilor Publice

SEAP - Sistem Electronic de Achizitii Publice

CPV - Vocabular Comun pentru Achiziiile Publice

CNSC - Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor

ANAP - Agentia Nationald pentru Achizitii Publice

ALOP - Angajare, lichidare, ordonantare, platd

RADET - Regia Autonoma de Distributia a Energiei Termice Bucuregti

RATB - Regia Autonomai de Transport Bucuresti

SC AVL - Societate Comercila Autoritatea de Valorificare a Locuintei

AFI - Agentia Fondului Imobiliar

CFR - Ctile Ferate Roméne

ADR - Agentia pentru Dezvoltare Regionali

Regulamentul de Organizare $i Functionare
al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4
al Municipiuiui Bucuresti - 2019
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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

1.1. Baza legali de organizare sl functionare

Art. 1. Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti este organizat si
functioneaza potrivit prevederilor Ordonanatei de Urgent3 nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si
in conformitate cu hotéirérile Consiliului Local al Sectorului 4, privind aprobarea organigramei, a
numdrului de posturi i a statului de functii ale aparatului propriu de specialitate.

Art. 2. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, coordoneazi si conduce aparatul de
specialitate i serviciile publice locale ale Sectorului 4, in condiiile previzute de art. 154 alin. (2) si
alin. (4) si art. 155 din Ordonanata de Urgen{d nr. 57/2019 privind Codul Administrativ. In
exercitarea atribufiilor sale, primarul emite dispozitii, care devin executorii, dupi ce sunt aduse la
cunogtinta persoanelor interesate sau, dupd caz, la cunostinta publici.

Art. 3. Viceprimarii sunt subordonati primarului. Consiliul local desemneazi, prin hotirére, care
dintre cei doi viceprimari exercitd primul calitatea de inlocuitor de drept al primarului.

Art. 4. Secretarul General al Sectorului 4 este functionar public de conducere care indeplineste, in
conditiile legii, atributiile previzute la art. 243 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr, 57/2019
privind Codul Administrativ.

1.2. Principiile care guverneazi conduita profesionalii a funcfionarilor publici si a personalului
contractual din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului
Bucuregti sunt urmétoarele:

a) suprematia Constitutiei i a legii, principiu conform c#ruia persoanele care ocupi diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalititii de tratament a cetitenilor in fata autorititilor §i institutiilor publice,
principiu conform ciruia persoanele care ocupi diferite categorii de functii au indatorirea de a
aplica acelagi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform ciruia persoanele care ocupi diferite categorii de functii
au obligafia de a Indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficients,
corectitudine §i constiinciozitate;

¢) imparialitatea §i independenta, principiu conform ciruia persoancle care ocupd diferite
categorii de functii sunt obligate s3 aibé o atitudine obiectivi, neutrd fatd de orice interes altul

decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;
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vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau s abuzeze in vreun fel
de aceasti functie;

g) libertatea gndirii §i a exprimdrii, principiu conform ciruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii pot si-si exprime i si-§i fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept i a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupaniii acestora trebuie sa fie de bund-credinti;

i) deschiderea si transparena, principin conform cdruia activititile desfisurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetitenilor;

j) responsabilitatea §i ridspunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupi diferite
categorii de functii rdspund in conformitate cu prevederile legale atunci cind atributiile de

serviciu nu au fost indeplinite corespunzitor.

CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA

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

Bucuresti este previzuti in anexa nr. 1 la Hotdrdrea Consiliului Local al Sectorului 4 nr.

(2) Prin hotarére a Consiliului Local al Sectorului 4, in cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti, se pot organiza, in conditiile legii, directii, servicii, birouri,

compartimente, stabilindu-se functiile de conducere potrivit legii. Numirea in functiile publice de
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(3) Structura organizatorici a Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului’;q:’ai’Municipiului 3

conducere se face prin dispozitie a Primarului Sectorului 4, in conditiile legii;

Bucuresti este urmitoarea: !{ » 2 . ‘ ) }\
VICEPRIMAR 1 : \oﬂ’iﬁgl"w 1:5:_«) _\o 74
VICEPRIMAR 2 g et
SECRETAR GENERAL AL SECTORULUI 4 e
ADMINISTRATOR PUBLIC

CABINETUL PRIMARULUI

CABINETUL VICEPRIMARULUI 1
CABINETUL VICEPRIMARULUI 2

DIRECTIA JURIDICA

S
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SERVICIUL CONTENCIOS ADMINISTRATIV

SERVICIUL AVIZARE, LEGALITATEA ACTELOR
COMPARTIMENT INFORMATII DE INTERES PUBLIC
SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

DIRECTIA RESURSE UMANE

SERVICIUL RESURSE UMANE

BIROUL GESTIONAREA CARIEREI

COMPARTIMENTUL MANAGEMENTUL CALITATII, SSM
DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA

SERVICIUL TEHNIC COMUNICARE ACTE ADMINISTRATIVE
COMPARTIMENT ELECTORAL

DIRECTIA ECONOMICA

SERVICIUL BUGET SI URMARIRE BUGETARA

SERVICIUL BUGET INSTITUTII DESCENTRALIZATE
SERVICIUL SALARIZARE, INCASARI

SERVICIUL FINANCIAR, CONTABILITATE

BIROUL EVIDENTA PATRIMONIALA

SERVICIUL VENITURI, FONDURI EUROPENE $1 CREDITE
DIRECTIA GENERALA DE POLITIE LOCALA

DIRECTIA DE CONTROL

SERVICIUL DISCIPLINA N CONSTRUCTII

SERVICIUL CONTROL COMERCIAL

SERVICIUL PROTECTIA MEDIULUI

DIRECTIA MANAGEMENT OPERATIONAL

SERVICIUL ORDINE SI LINISTE PUBLICA

SERVICIUL INTERVENTIE RAPIDA

COMPARTIMENTUL EVIDENTA PERSOANELOR SI A CONTRAVENTIILOR
COMPARTIMENTUL CIRCULATIA PE DRUMURILE PUBLICE
COMPARTIMENTUL ARMAMENT SI BUNURI CONFISCATE
DIRECTIA SUPORT OPERATIONAL

SERVICIUL MONITORIZARE $I LOGISTICA

DIRECTIA DE DEZVOLTARE

SERVICIUL PLANIFICARE INVESTITII $I REALIZARE DE LUCRARI PUBLICE

o .--;_-._.‘_.

SERVICIUL VERIFICARI TEHNICO-ECONOMICE LA LUCRARILE_’n. .PIUBLIGB\SI

OBIECTIVELE DE INVESTITII = N
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SERVICIUL IMPLEMENTARE §I MONITORIZARE DERULARE PROIECTE $I PROGRAME
FINANTATE

SERVICIUL LOGISTICA

DIRECTIA RELATH PUBLICE

SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL
SERVICIUL SPATIU LOCATIV

BIROUL ASOCIATII DE PROPRIETARI
DIRECTIA CORP CONTROL PRIMAR
SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN
COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

DIRECTIA RELATII INTERINSTITUTIONALE
SERVICIUL PROMOVARE INSTITUTIONALA

COMPARTIMENTUL SUPORT LOGISTIC PENTRU EVENIMENTE

DIRECTIA ADMINISTRARE PIETE

SERVICIUL ADMINISTRARE SI CONTROL PIETE

BIROUL TEHNIC

DIRECTIA AUTORIZARI

SERVICIUL AUTORIZARI COMERCIALE

SERVICIUL PATRIMONIU

COMPARTIMENTUL DOCUMENTE CLASIFICATE

DIRECTIA GENERALA DE URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUIL
SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

SERVICIUL AUTORIZATII DE CONSTRUIRE
SERVICIUL PUBLICITATE SI AVIZE

SERVICIUL CADASTRU

COMPARTIMENTUL FOND FUNCIAR

DIRECTIA ASISTENTA INTEGRATA

SERVICIUL CALL-CENTER

COMPARTIMENTUL MONITORIZARE

DIRECTIA ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC

BIROUL ADMINISTRARE PARCURI i
BIROUL LUCRARI EDILITARE kY
BIROUL TOALETARI

Regulamentul de Organizare si Functionare
al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorolui 4
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(4) La nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti se
constituie, prin hotirire a Consiliului Local al Sectorului 4 sau prin Dispozitia Primarului Sectorului
4, urmitoarele comisii, cu respectarea prevederilor legale In vigoare:

1. Comisia de disciplina a functionarilor publici;

2. Comisia de cercetare disciplinara pentru personalul contractual;

3. Comisia paritari;,

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

5. Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologicd a dezvoltdrii sistemului de
control managerial;

6. Comisia Sectorului 4 pentru vinzarea spatiilor comerciale sau de prestiri servicii organizati in
conformitate cu dispozitiile legii nr. 550/2002;

7. Comisia spatiu locativ;

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

9. Alte comisii constituite conform legii.

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

Sectorului 4;

Art. 6. Institutiile §i serviciile publice de interes local sunt infiintate prin hotdrdri ale Consiliului

Local al Sectorului 4.

CAPITOLUL I

SISTEMUL DE MANAGEMENT AL SECTORULUI 4
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Functiile de conducere si atributiile/responsabilitatile acestora

Art. 7. La nivelul Sectorului 4 al Municipiul Bucuresti autoritatea executivi este reprezentati de
Primarul Sectorului 4, ales in condiiile legii;
Art. 8. Viceprimarii sunt subordonati primarului i, in situatiile previzute de lege, acesta le poate

delega o parte din atributiile sale, conform prevederilor art. 152 alin. (1) din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.
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Art. 10. Administratornl public este un post infiintat in conformitate cu prevederile art. 244 din
Ordonanta de Urgen{d 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, sef de

serviciu si sef de birou.

SECTIUNEA I-a
PRIMARUL

Art, 12. Primarul Indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:
1. Atributii exercitate in calitate de reprezentat al statului:
- functia de ofiter de stare civild §i de autoritate tutelara si asigurd functionarea serviciilor publice
locale de profil, atributii privind organizarea §i desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensiimantului. Primarul indeplineste §i alte atributii stabilite prin lege;
2. Atributii referitoare la relatia cu consiliul local:
- prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici, sociali si
de mediu a unititii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unititii
administrativ-teritoriale In conditiile legii;
- participd la sediniele consiliului local §i dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfagurarea in bune conditii a acestora;
- prezint, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte §i informari;
- elaboreazi, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economic, sociald
si de mediu a unititii administrativ-teritoriale, le public pe site-ul unititii administrativ-teritoriale §i
le supune aprobarii consiliului local.
3. Atributii referitoare la bugetul local:
- exercitd functia de ordonator principal de credite;
- intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local, in conditiile §i la termenele previzute de lege;
- prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;
- initiazi, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

- verific, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contr b mdxu;l%:f;\

organul fiscal teritorial, atét a sediului social principal, cat si a sediului secundar. / * - -
4. Atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor, de interes local: ! Y
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- coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice §i de utilitate publici de
interes local;

- ia mésuri pentru prevenirea §i, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- ia misuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitifilor din domeniile
previzute la art. 129 alin. (6) si alin. (7) din Ordonanata de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019;

- ia misuri pentru asigurarca inventarierii, evidentei statistice, inspectiei §i controlului furnizérii
serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitdtii administrativ-teritoriale;

- numeste, sancfioneazi §i dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentrn personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum §i pentru conducitorii institutiilor §i serviciilor publice de interes local;

- asiguri elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificérii §i certificarii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

- asigurd realizarea lucrdrilor §i ia mésurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate In procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetdfenilor.

5. Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor i celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, precum §i cu autoritifile administratiei publice locale si
judetene.

6. Alte atributii stabilite prin lege.

SECTIUNEAall-a
VICEPRIMARII

Art. 13. Viceprimarii indeplinesc atribufiile delegate de cétre Primar in conditiile Ordonantei de
Urgent{d a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ i orice alte atributii dispuse de cétre

acesta prin dlspozmc de delagare de competen;e conform legn
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2. Riaspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotirarilor consiliului local
si actelor normative referitoare la activitifile specifice serviciilor, birourilor §i compartimentelor pe

care le coordoneazi;

3. Sustine audiente in problemele specifice specifice serviciilor, birourilor §i compartimentelor pe

care le coordoneazi;
4. Face propuneri pentru imbundtatirea activitifilor serviciilor, birourilor si compartimentelor pe
care le coordoneaza;

5. Indeplineste si alte atribufii incredintate de citre primar si consiliul local.

SECTIUNEA alll - a
SECRETARUL GENERAL AL SECTORULUI 4

Art. 14. Secretarul General al unitdtii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmétoarele atributii:

1. Avizeazd proiectele de hotdrdri §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotérarile consiliului local;

2. Participi la sedintele consiliului local;

3. Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar,
precum §i intre acestia si prefect;

4. Coordoneazi organizarea arhivei §i eviden{a statisticdi a hotirrilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

5. Asigura transparenta §i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la art. 243 alin. 1 Lit. a din Ordonan{a de Urgentd a Guvemului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificérile §i completérile ulterioare;

6. Asigurd procedurile de convocare a conmsiliului local, §i efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al gedintelor consiliului local si redactarea

hotarérilor consilintui local;

7. Asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consilinlui local si comisiilor de specialitate ale
acestuia,

8. Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificéri §i completiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si
completérile ulterioare, actul constitutiv §i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din care

face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul cireia functioneaz3;
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10. Efectueazi apelul nominal si {ine evidenta participarii la gedintele consiliului local a consilierilor
locali;
11. Numira voturile §i consemneazi rezultatul votirii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta
sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
12. Informeazi pregedintele de sedintd sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotdrari a consiliului local;
13. Asigurd intocmirea dosarelor de gedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i gtampilarea
acestora;
14. Urmdreste ca la deliberarea §i adoptarea unor hotirdri ale consiliului local s nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2);
15. Informeazi presedintele de sedints, sau, dupé caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii §1 face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;
16. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitétii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;
17. Sesizeazd Camera Notarilor Publici pentru deschiderea procedurii succesorale in urma decesului
unei persoane care a avut ultimul domiciliu in circumscriptia teritoriala a Sectorului 4;
18. Aigura secretariatul Comisiei pentru vinzarea spatiilor comerciale conform Legii 550/2002;
19. Face parte din Comisia pentru protectia copilului previzuta la art. 115 din Legea nr. 272/2004
privind protectia §i promovarea drepturilor copilului, republicati, cu modificirile §i completirile
ultericare avind calitatea de presedinte al Comisiei conf art. 3 Hotararea 502/2017 privind
organizarea §i functionarea comisiei pentru protectia copilului, cu modificirile §i completirile
ulterioare;
20. Face parte din Comisia pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor, a
modelului §i modului de atribuire a titlurilor de proprietate, precum si punerea in posesic a
proprietarilor constituita in baza art. 12 din Legea nr. 18/1991, republicatd avand calitatea de secretar
al comisiei conf. art. 2 alin 1 lit. ¢ din Regulament din 2005 privind procedura de constituire,
atributiile si funcfionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate privatdi asupra
terenurilor, a modelului i modului de atribuire a titlurilor de proprietate, precum §i punerea in posesie
a proprietarilor aprobat prin Hotararea 890/2005 cu modificirile §i completirile ulterioare.
21. Coordoneaz3, verificd si raspunde de modul de completare §i {inere la zi a registrului agricol gi de
transmitere a datelor citre Registrul agricol national (RAN);
22. Isi di acordul pentru modificirile datelor inscrise in registrul agricol;
23. Avizeazi Certificatele de Urbanism si verifica daci:

- sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege;

- poartd semndturile intocmitorului, gefului de serviciu §i arhitectului-gef; ...
. : < . - A
- documentatia a fost verificati de cétre arhitectul sef, verificind ex1[§ ;q:seinﬁﬁtuf;l\\
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acestuia pe opis-ul documentatiei;

- se mentioneazi in mod expres scopul solicitirii actului;

- existd documentatia necesard emiterii certificatului de urbanism (cerere, planuri
cadastrale/topografice, extras de carte funciard pentru informare actualizat la zi, dupd
caz);

- in cuprinsul regimului juridic se precizeazd informatiile previzute la art, 7 lit C din
“Procedura de control a statului la autorititile administraiei publice locale/judetene
privind respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism”,
aprobatid prin Ordinul MDRAP nr. 456/2014, precum §i dacd sunt corecte, conform
documentelor anexate si prevederilor legale;

- in cuprinsul regimului economic al imobilului se precizeaza informatiile prevazute la

art. 7 lit. D din "Procedura de control al statului la autoritdtile administratiei publice

locale/judetene privind respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor de
urbanism 7, aprobatd prin Ordioul MDRAP nr. 456/2014, legalitatea informatiilor
revenind in exclusivitate persoanei care a intocmit certificatul de urbanism §i arhitectului-
sef.

24.  Avizeazi Autorizatiile de Construire/Desfiintare gi verifica daca:

- sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege;

- poartd semndturile intocmitorului si arhitectului gef;

- documentatia a fost verificatd de cétre arhitectul sef, verificdnd existenfa sermmaturii
acestuia pe opis-ul documentatiei;

- are precizat termenul de valabilitate gi termenul de executare a lucrérilor acestuia pe
opis-ul documentatiei.

25. Este membru in Comitetul local pentru Situatii de vrgentd;

26. Alte atributii previzute de lege sau insarciniri date prin acte administrative de consiliul local, de

primar.

SECTIUNEA aIV-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 completirile ulterioare §i indeplineste, n baza

unui contract de management, incheiat in acest sens cu primarul, indeplineste atributii de ggﬁﬂ@&ﬁeﬁ\
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Administratorul public asigurd eficientizarea sistemului de management pentru buna desfasurare a
activitatii Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti.

Atribufiile administratorului public sunt urmétoarele:

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

- coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate

sifsau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes
local;

- coordonarea aparatului de specialitate.

2. Elaboreazi si aplicd strategii specifice, in masura si asigure desfasurarea in conditii performante a
activititii curente gi de perspectivi a institufiei;

3. Adoptd mdsuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetuluni anual de venituri si cheltuieli al
institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in conditiile
reglementirilor legale in vigoare §i a mandatului incredintat de primar;

4. Administreazi cu diligentd §i asigurd gestionarea, in conditiile legii, a integritdtii patrimoniului
institutiei;

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

6. Informeaza primarul cu privire la situafia economico-financiari a serviciilor publice §i mésurile
pentru optimizarea activitd{ii acestora;

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

SECTIUNEAaV-a
DIRECTORII, SEFII DE SERVICII SI SEFII DE BIROURI

Art. 17. Personalul cu functie publici de conducere din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 4 are urmitoarele atributii, competenfe si  responsabilititi in functie de
specificul structurilor pe care le conduc §i in functie de limitele de competentd stabilite in fisa
postului:

1. Planific#, organizeazi, coordoneaza si rispund 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; T,

3. Intocmesc fisele de post ale angajatilor din structurile pe care le conduc si
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4. In fisele de post vor fi cuprinse atributii, atit ale posturilor de conducere cat si ale celor de
executie, privind protectia muncii, situatiile de urgentd, respectarea documentelor sistemului de
management integrat calitate-mediu-sanatate §i securitate ocupationald, precum si atributii cu privire
Ia respectarea prevederilor Legii 190/2018 privind mésuri de punere in aplicare a Regulamentului
(UE) 2016/679 al Parlamentului European gi al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date;

5. Intocmesc si semneazi figele de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor pe tipuri de
functii (functii publice si funcfii 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 §i indrumare metodologici 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 enitailor
publice cu modificarile §i completdrile ulterioare, potrivit Dispozitiei Primarului Sectorului 4;

7. Dispun misurile necesare i rdspund de implementarea standardelor de control intern managerial
la nivelul structurii pe care o conduc, potrivit prevederilor legale in vigoare;

8. Asigurd cunoagterea, implementarea, mentinerea §i imbundtifirea eficacitifii Sistemului de
Management Integrat Calitate-Mediu-Sandtate §i Securitate Ocupationald in conformitate cu ceringele
standardelor de referintd SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR 45001:2018 in zonele
coordonate, precum §i corelarea activitifilor serviciilor si finerea sub contro! a interfatelor in cadrul
proceselor, precum §i atingerea indicatorilor de performanti;

9. Intocmesc referate de necesitate si note de fundamentare in vederea asiguririi resurselor materiale
i umane necesare desfaguririi activitagii;

10. Intocmesc si transmit citre compartimentele de specialitate necesarul de cheltuieli specifice
servicinlui sau biroului pe care il conduc, in vederea includerii acestora in bugetul de cheltuieli al
anului respectiv,

11. Urméresc §i rispund pentru aplicarea Regulamentului privind redactarea, inregistrarea,
multiplicarea, circuitul, péstrarea i arhivarea documentelor In Aparatul de Specialitate al Primarului
Sectorului 4,

12. Asigurd securitatea materialelor, cu confinuf secret, rispund de scurgerea de informatii si de
instriinarea documentelor din cadrul structurii pe care o conduc;

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

14. Astgurd gi rdspund de raportarea rezultatelor activititii structurii pe care o conduc, catre sefii

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

16. Tsi stabilesc si aplicd metode proprii privind conirolarea deruldrii activitatilor specifice realizate
de angajatii din subordine;

17. Asigura si rdspund de realizarea sarcinilor de serviciu dispuse de primar la nivelul structurii pe
care o conduc, in termenele prevazute;

18. Asigurd §i raspund de instruirea necesard a angajaiilor din subordine, in conformitate cu
necesitifile identificate gi/sau dispozitiile conducerii institufiei;

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

20, Fac propuneri privind participarea angajatilor din subordine la cursurile de perfectionare
profesionala;

21. Rispund de evaluarea corectd a riscurilor identificate la nivelul structurii pe care o conduc,
precum §i de aplicarea §i corectitudinea misurilor de tratare a acestor riscuri;

22. Coordoneaz3, organizeazi si rispund de desfigurarea activititilor specifice structurii pe care o
conduc, de corectitudinea cu care acestea sunt realizate i de asigurarea continuititii acestor activitifi;
23. Asiguri si rispund de comunicarea ciitre primar a deficientelor de natur s producd perturbiri in
buna desfisurare a activititilor realizate de personalul din subordine, precum §i a masurilor propuse
pentru remedierea acestor deficiente;

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

25. Repartizeaza sarcini de serviciu angajatilor din subordine, In conformitate cu competentele
acestora, cu privire la derularea activita{ilor specifice structurii pe care o conduc;

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

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

28. Verifica §i semneazi lucririle personalului din subordine;

29. Repartizeazi structurilor din subordine corespondenta §i lucrdrile atribuite spre solufionare
structurii pe care o conduc;

30. Stabilesc misurile necesare pentru cunoagterea §i aplicarea legilor si dispozitiilor primarului, care
vizeaza domeniile de activitate ale structurilor pe care le conduc;

31. Propun si, dupd caz, iau mdsuri in vederea imbundtatirii activitafii In cadrul strucmru"p&:carg_o

W
coordoneazd, colaboreazi §i conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul msntu;leg’ raspﬁnzand cu

promtitudine la solicitdrile acestora,
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32. In desfisurarea activititii, serviciile de specialitate din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4 §i serviciile de interes public local, vor Intretine relatii functionale cu
Primiria Municipiului Bucuresti §i Prefectura Municipiului Bucuresti, organele centrale ale
administratiei publice i institutiile specializate. Orice comunicare ficutd de Primédria Municipiului
Bucuresti sau organele centrale va fi adusi la cunogtinti conducerii institutiei.

33. Urmiresc respectarea normelor de conduitd §i disciplind de cétre personalul din directia aflati in
subordine sau a serviciului/biroului/compartimentului aflate in directa subordonare;

34. Propun spre aprobare primarului, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata
normald a timpului de lucru sau 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 recuperarea acestora in conditiile legii;

35. Aproba cererile de concedii de odihné pentru personalul din subordine, monitorizeaza prezenta in
institufie a personalului din subordine §i deplasarea acestuia in afara institutiei;

36. Reprezinti Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti In raport cu alte institutii in limitele
competentelor stabilite de primar;

37. Analizeazi §i sprijind propunerile §i initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunatitirii activitatii structurii pe care o conduc;

38. Sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere in
sedinta de Consiliul Local §i rispunde interpeldrilor consilierilor locali;

39. Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihni, concediilor
medicale, participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;

40, fsi dau acordul cu privire la detagarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea
personalului pe care il coordoneazi, precum si sancfionarea acestuia pentru neindeplinirea corecta si
la termen a sarcinilor de serviciu in limita competentelor legale;

41. Riaspund de cresterea gradului de competentd profesionald §i de asigurarea unui comportament

~

in scopul cresterii prestigiului functionarului public §i a celorlalti
angajati ai aparatului de specialitate.

corect In relatiile cu cetitenii,

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

functie sau in caz de absentd nejustificatd, si nu are inlocuitor desemnat in fisa postului, superiorul

ierarhic sau, dupd caz, primarul stabileste persoana care preia atribuftile pe durata_ bse\ngqj' dm“u;‘\‘\
institutie. / '
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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 instituiei este proiectat i implementat in conformitate cu
prevederile legale, de Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologici a dezvoltirii
sistemului de control managerial al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti denumitid in continuare
Comisia.

(2) Desemnarea membrilor gi atributiile Comisiei precum i Regulamentul de funcfionare al

acestela se realizeazd prin dispozitie a primarului, respectiv prin hotarare a Cosiliului Local al

Sectorului 4.
Art. 19,

(1) Implementarea sistemului de control intern managerial se realizeazé in conformitate cu legislatia
aplicabila in vigoare si cu "Codul controlului intern/managerial cuprinzdnd standardele de control
intern/managerial al entitdfile publice” aprobat de Secretarul General al Guvernului.

(2) Solicitirile Comisiei, adresate conducatorilor de structuri gi/sau subordonatilor acestora,

reprezintd sarcini de serviciu.

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 desfisurare a activitéfilor in interiorul fiecarei structuri.

(2) La baza desfasurérii activitétii 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 citre conducdtorii structurilor pentru fiecare post din

subordine gi vor fi luate la cunostingd de personalul angajat.

CABINETUL PRIMARULUIL

’__;‘4:‘:‘1-‘—-_.

1. Asigurd colaborarea dintre compartimentele institutiei, cit si dintre acestea slflge‘\aﬁ'ton%u ”;f X

institutii ale administratiei publice, regii autonome, societiti culturale, dupi caz; f b S \
» 1

Regulamentul de Organizare si Functionare
7 al Aparatului de Specialitate al Primavului Sectorului 4

al Alunicininlui Bunrnracti



2. Primeste §i distribuie corespondenta cdtre primar §i compartimente, precum §i citre institutii
externe;

3. Urmareste solutionarea i prezentarea documentelor la termen de citre compartimentele din cadrul
institutiei;

4. Asigura, prin compartimentul de specialiate, recuzita necesara intilnirilor de protocol (materiale
de prezentare/informare printate sau pe suport €lectronic etc.),

6. Intocmeste agenda pentru primar, la solicitarea acestuia;

7. Pregateste materialele necesare ce urmeazi a fi prezentate in comunicate/declaratii de presa la
cererea primarului;

9. Prezinta primarului solicitarile privind organizarea de actiuni publice;

10. intocmeste note, referate, sinteze si rdspunsuri citre diverse Institutii, Ministere, Institufia

Prefectului, etc., la cererea primarului.

CABINETUL VICEPRIMARULUI

1. Raspunde de buna desfisurare a activititii in cadrul Cabinetului Viceprimarului;

2, Primegste, pregiteste §i expediazi corespondenta §i redacteazi documente;

3. Organizeazd intilnirile, asistdi Viceprimarul in alcituirea programului zilnic, inregistreazi si
claseaza scrisorile si cererile;

4. Asigurd gi fumnizeazi informatiile solicitate de Viceprimar;

5. Asigurd activitatile de protocol;

6. Analizeazi §i sintetizeazd informatiile referitoare la activitatea compartimentelor si unitatilor
coordonate de Viceprimar, in scopul realizérii de rapoarte §i statistici;

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

8. Transmite documentatiile vizate de Viceprimar citre compartimentele §i unitifile coordonate;

9. Urmdregte §i controleazi stadiul rezolvarii lucrdrilor §i rispunsurilor, in termenul legal, cétre
petenti, instituii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifica;

10. Colecteazi si prelucreazi date in vederea informarii eficiente a Viceprimarului;

11. Mentine legitura cu aparatul de specialitate al Primarului, Consiliul local al Sectorului 4, cét si cu
alte institutii din administratia publicd;

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

DIRECTIA JURIDICA
SERVICIUL CONTENCIOS ADMINISTRATIV

“j\‘; A
1. Reprezinti si susfine interesele institujiei in faja instantelor judecﬁtore/gﬁga autonta;ﬂo}:{\k.]b‘l

jurisdictionale, a organelor de urmdrire §i cercetare penali cét §i a executorilor ]uﬁtecatoreg 1‘,\\
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2. Formuleazi in termen legal actiuni, IntAmpindri, apeluri, recursuri, interogatorii, raspunsuri la
interogatorii, cereri de revizuire, contestatii in anulare, cereri de repunere pe rol, cereri de chemare
in judecats, concluzii scrise, cereri de renuntare la judecatd, convociri la conciliere directd, cereri
precizatoare, cereri de incuviintare a executdrii silite, obiective pentru rapoartele de expertiza si
obiectiuni la rapoartele de expertizi;

3. Formuleaza pldngeri penale in numele §i pentru sustinerea intereselor legale ale institutiei;

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

5. Legalizeazd hotirdrile judecitoresti definitive,

6. Transmite hotirrile judecitoresti definitive citre serviciile din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sector 4 care au sesizat Serviciul Contencios Administrativ pentru solufionarea lucrérilor
respective, sau citre serviciile care au competenta pentru punerea in executare;

7. Transmite titluri executorii, hotdrari judecitoresti, citre organele de specialitate in vederea
executdrii silite;

8. Desfagoard activititi in diverse comisii constituite la nivelul institutiei;

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

10. Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti, a termenelor de judecati si a
solutiilor pronuntate;

11. Tine evidenta citatiilor, hotdréarilor judecétoresti, incheierilor si orice alte acte de procedura emise
de instantele judecitoregti, parchete, sectii de politie §i a publicatiilor de vanzare emise de birourile
executorilor judecdtoresti in vederea afigérii in avizierul Consiliului Local al Sectorului 4;

12. Formuleazi in termen legal rispunsuri scrise la sesizérile cetitenilor in legétura cu litigiile aflate
pe rolul instantelor judecatoresti;

13.Rispunde interpeldrilor formulate de consilierii locali numai pentru problemele specifice
activitafii desfagurate, cu aprobarea primarului, §i le transmite, in termen, Serviciului Tehnic
Comunicare Acte Administrative;

14, Participd la audientele primarului asigurfind asistentd juridici cu aceastd ocazie, in vederea
rezolvirii problemelor sesizate de persoana aflati in audients;

15. Asiguri realizarea bibliotecii juridice;

16. Indeplineste orice alte sarcini si lucriiri repartizate de conducerea Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti, care se incadreazi in specificul activititii juridice desfasurate.

SERVICIUL AVIZARE LEGALITATEA ACTELOR % /f ;L -:‘:‘%
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2. Avizeaza adrese, rispunsuri la petitii emise de directiile/serviciile/birourile din cadrul Aparatului
de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

3. Verifici valabilitatea actelor la autorizatiile de construire/desfiintare solicitate de serviciul de
specialitate in certificatul de urbanism,

4. Verificd existenta si valabilitatea actelor previzute in Opisul asumat al direcfiei de specialitate
pentru emiterea acordurilor/autorizatiilor de funcfionare pentru agentii ecomomici §i avizeaza
acordurile/autorizatiile de functionare in acest sens;

5. Verifici §i calculeazi pedepsele complementare pentru dreptul de a alege din sentintele penale si
le transmite prin rezolutie Directiei Administratie Publicd, conform prevederilor legale;

6. Formuleazi in termen legal rdspunsul citre petenti;

7. Verificd proiectele de hotirire care au la bazi rapoarte de specialitate intocmite de cétre
directiile/serviciile/birourile din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului precum si cele
provenite de la directiile descentralizate si le transmite Secretarului General al Sectorului 4 in vederea
avizirii pentru legalitate si introducerii pe ordinea de zi a Consiliului Local al Sectorului 4 spre a fi
supuse dezbaterii, prin intermediunl Directiei Administratie Publicé;

8. Studiazi §i informeazi directiile/serviciile/compartimentele/birourile din Aparatul de Specialitate
al Primarului Sectorului 4 de legislatia nou apiruti pentru punerea in aplicare in functie de obiectul
de activitate al acestora;

9, Rispunde interpelirilor formulate de consilierii locali, supune rispunsurile aprobirii primarului gi
le transmite in termen Serviciului Tehnic Comunicare Acte Administrative;

10. Asigurd consilierea juridici a serviciilor din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4, in activitatea specificd a fiecrui serviciu in vederea respectirii dispozitiilor legale, la
cererea acestora,

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

12. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.
COMPARTIMENTUL INFORMATII DE INTERES PUBLIC

1. Urmdreste solutionarea §i redactarea In termen a rispunsurilor la petitiile care sunt repartizate spre
competentd solufionare Compartimentului Informatii de Interes Pulic, transmite rispunsul citre
petitionar si se Ingrijeste de clasarea si arhivarea acestuia;

2. Actualizeazi periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitdtii in
concordanti cu modificirile ce intervin in activitatea compartimentuluilui, ca urmare a actelor

normative noi, modificirilor legislative si a practicilor curente;

3. Asigurd accesul cetifenilor la informatiile de interes public, prin raspuns §
electronic; ,Q' -~
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5. intocmeste raportu] anual de implementare a Legii nr. 544/2001 si se ingrijeste de afigarea
acestuia pe site-ul institutiei;

6. Seingrijeste de arhivarea documentelor create in cadrul structurii in vederea predarii acestora
catre arhiva institutiei;

7. Coordoneazi publicarea §i actualizarea anuald a unui Buletin Informativ care va cuprinde
informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001;

8. Asigurd respectarea procedurii de transparenta decizionald, in conformitate cu prevederile Legii
nr. 52/2003, pentru proiectele de hotirdre transmise de Serviciul Tehnic Comunicare Acte
Administrative;

9. Intocmeste 5i face public un raport anual privind transparenta decizionald, care va cuprinde
numérul total al recomandarilor primite, numarul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte
normative §i in continutul deciziilor luate, numirul participantilor la sedintele publice, numirul
dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative, situatia cazurilor in care
autoritatea publici a fost actionati in justitie pentru nerespectarea prevederilor prezentei legi,
evaluarea proprie a parteneriatului cu cetifenii si asociatiile legal constituite ale acestora, numarul
sedintelor care nu au fost publice §i motivatia restrictiondrii accesului.

10. indeplinesc orice alte atribufii desemnate de conducere, specifice compartimentului.

SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

1. fn 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 masurilor luate cu privire la copil;

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

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

e) cauzele civile avand ca obiect exercitarea autoritatii parintesti;

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

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

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

3. Efectueaza anchete sociale la solicitarea instanfelor judecitoresti cu privire la cauze civile avind
ca obiect aménarea/intreruperea executirii pedepsei a persoanelor condamnate la pedepse cu
inchisoarea printr-o hotirare definitiva; //:‘ m\
4. Efectueazi anchete sociale la solicitarea instantei de judecatd in cauze civ‘@ﬁ'ﬁd ca Bb@
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5. Efectueazi anchete sociale la solicitarea Directiilor de asistentd sociald cu privire la acordarea
indemnizatiei pentru cregterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau pentru stimulentul de insertie, in
conformitate cu O.U.G. nr.111/2010 modificatd §i republicatd;

6. Efectueazi anchete sociale la solicitarea Institutului National de Medicind Legald — 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 §i prenumele copilului gasit, ndscut din parinti necunoscuti, precum si al
copilului care este parasit de citre mama in spital iar identitatea acesteia nu a fost stabilitd in termenul
previzut de lege, in cazul in care copilul a fost parasit sau gasit pe raza Sectorului 4;

8. Autorizeazi, in anumite cazuri, schimbarea pe cale administrativd a numelui copilului, in
conformitate cu dispozitiile O.G. nr. 41/2003 privind stabilirea i schimbarea pe cale administrativi a
numelor persoanei;

9, Atributii in temeiul Legii nx. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice:

a) consilierea persoanelor varstnice in vederea incheierii actelor juridice prin care instrdineaza un bun
in schimbul intrefinerii;

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

¢) promovarea actiunilor in instan{d cu privire la rezolufiunea 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 vanzare-cumpdrare, contracte de donatie, contracte de
inchiriere, etc.)

11. Instituirea curatelei pentru reprezentarea persoanelor puse sub interdictie judecitoreascd si
autorizarea actelor privind bunurile acestora (acceptarea succesiunii, contracte de intrefinere,
contracte de donatie, etc.)

12. Asigura relatia §i consilierea tutorilor persoanelor puse sub interdictie judecitoreasca privind
ingrijirea si gestionarea veniturilor si bunurilor acestora,

13. Asiguri consilierea persoanelor varstnice §i a minorilor;

14, Asigurd programul de lucru cu publicul;

15. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

DIRECTIA RESURSE UMANE
SERVICIUL RESURSE UMANE A Ay

1. Orpanizeaza si realizeazd gestionarea resurselor umane, a functiilor publice sl & ‘functioparilor 3
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2. Tine evidenfa funciiilor publice §i a functionarilor publici potrivit formatului stabilit de Agentia
Nationald a Funcfionarilor Publici si transmite acesteia toate informatiile cuprinse in evidenta
functiilor publice si a func{ionarilor publici din cadrul acestora;

3. Gestioneaza Portalul de Management al AN.F.P. privind evidenta functiilor publice;

4, Intocmeste anual lucrdrile privind planul de ocupare a funcfiilor publice, pe care il transmite
AN.F.P. spre avizare, dupd care elaboreazi proiectul de hotirére si il supune aprobirii consiliului

local;

5. Intocmeste documentatia necesard avizirii functiilor publice din Aparatul de Specialitate al
Primarului Sectorului 4;

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

7. Asigurd organizarea i desfagurarea concursurilor (pentru posturile vacante §i temporar vacante) in
vederea angajirii personalului de execufie §i conducere pe bazi de competentd in conformitate cu
prevederile legale si cu statul de functii al Aparatului de Specialitate al Primaruiui Sectorului 4;

8. Solicita AN.F.P. aviz favorabil organiziri concursului de ocupare a unor posturi vacante/
temporar vacante, comunicnd 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 desfigurarea concursurilor in vederea ocupdrii functiilor de
conducitori/directori, ai institutiilor din subordinea Consiliului Local si a Primarului;

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

11. Intocmeste raportul de specialitate si proiectul de hotérire pentru numirea i eliberarea din functie
a directorilor unitatilor 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. Gestioneazd mobilitatea §i cariera profesionald a angajatilor prin cele 3 programe informatice

existente in serviciu;

14. Urmdreste respectarea legalitdtii privind incadrarea si salarizarea personalului pe functii,
categorii, clase, grade profesionale a aparatului propriu §i a personalului de conducere din unititile
subordonate Consiliului Local;

15. Intocmeste documentatia necesara privind reincadrarea §i stabilirea salariilor de bazi/brute ca
urmare a modificirilor legislative aplicabile pentru personalul propriu;

16. Intocmeste foaia colectivi de prezentd la nivelul institutiei pe baza pontajelelor prirr}itgdgl@ate
directiile/serviciile/birourile/compartimentele, le verifici, le centralizeazi, cor -qﬁ%ﬂ'g@%‘ﬁﬂﬁaﬂ
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17. Verificd §i semneazi statele de platd privind drepturile salariale ale angajatilor (salarii, concedii
de odihni, medicale etc);

18. Tine evidenta fiselor de post pentru personalul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului
4 si rispunde de corelarea acestora cu atributiile din Regulamentul de Organizare si Functionare;

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

20. Intocmeste lucriri si situatii privind evidenta si miscarea personalului din institutie;

21. Reactualizeazi baza de date in functie de modificirile apdrute In structura ei (angajéri, incetari,
modificiri ale sporului de vechime, suspendiri, promoviri in grade profesionale, etc);

22. Elaboreazi Regulamentul de organizare §i functionare al aparatului de specialitate si prezinti
proiectul de hotirdre Intocmit in acest sens, spre aprobare Consiliului Local;

23. Elaboreaza Regulamentul de ordine interioar3 al aparatului de specialitate;

24, Ofera spre informare noilor angajati, in vederea conformirii, Regulamentul de ordine interioard
al aparatului de specialitate;

25. Controleaza respectarea disciplinei muncii;

26. Sustine activitatea comisiilor de disciplind §i a comisiei paritare 1n solutionarea cazurilor §i pune
la dispozitia pregedintilor comisiilor toate documentele solicitate;

27.Pentru a asigura o bund conlucrare intre compartimente gi pentru desfigurarea in bune conditii a
activitdtii din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, emite note de serviciu
aprobate de Primar;

28. Participd la andientele tinute de primar/viceprimari atunci cidnd sunt solicitate informatii din
domeniul resurselor umane;

29. Raspunde interpeldrilor facute de cétre consilieri, le supune aprobirii primarului, le transmite la
termen Serviciului Tehnic Comunicare Acte Administrative;

30. Asigurd aplicarea principiilor de management al calitdfii §i controleazid respectarea aplicarii
acestora;

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

SERVICIUL GESTIONAREA CARIERE]

1. intocmeste actele administrative privind numirea in functii publice, incetarea raporturilor de
serviciu, incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, detasarea, delegarea, numirea temporaré in
functii publice de conducere, schimbarea locului de muncad si desfacerea contractelor de munci,
sanctiondr, pentru personalul din aparatul de specialitate, functionari publici, personal contractual

gi/sau demnitari (informare, referat de aprobare §i dispozitie);

2. Organizeaza si asigurd procedurile legate de depunerea juriméntului de ctre f

conform legislatiei in vigoare;
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3. Intocmeste si rispunde pentru completarea §i pastrarea dosarelor profesionale ale funcfionariior
publici din aparatul de specialitate, dosarele personale ale angajatilor cu contract de munci si pentru
persoancle care ocupd functii de demnitate publici alese, precum si ale conducitorilor institutiilor
subordonate Consilinlui Local;

4. Tine evidenta gi inregistreazi declaratiile de avere si cele de interese ale salariatilor;

5. Tine evidenta tuturor dosarelor profesionale ale salariatilor;

6. Organizeazi §i coordoneazi activitatea privind Intocmirea i centralizarea figelor §i rapoartelor de
evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale personalului institutiei;

7. Gestioneazi figele de evaluare a posturilor si a performantelor profesionale individuale pentru
personalul din aparatul propriu i conducerea unititilor subordonate;

8. Centralizeazd evaludrile anuale in vederea stabilirii promovarilor;

9. Organizeazd activitatea privind modul in care se desfagoard pericada de stagin a functionarilor
publici debutanti, precum si evaluarea activititii acestora la incheierea perioadei de stagiu, conform
prevederilor legale in vigoare;

10. intocmeste documentatia necesara pentru procedura de promovare in clasi, in grad pentru
functionarii publici, respectiv in grade pentru personalul contractual, precum si a salariului de merit
(daca e cazul);

11. Gestioneazd mobilitatea §i cariera profesionald a angajatilor prin cele 2 programe informatice
existente Tn serviciu,

12. Coordoneazi specializarea §i perfectionarea personalului;

13.Colaboreazi cu compartimentele institutiei in vederea intocmirii necesarului de instruire
profesionald solicitata de sefii acestora;

14. Intocmeste §i supune aprobarii programul anual de pregitire si perfectionare a functionarilor
publici din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarnlui Sectorului 4;

15. Asigurd participarea la cursurile de perfectionare profesionald a functionarilor publici;

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

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

18.Organizeazad §i monitorizeazd activitatea de practici de specialitate a studentilor din cadrul
unititilor de invatimant superior cu care Primaria a incheiat protocol de colaborare;

19. Elibereazi documentele care atestd efectuarea practicii de specialitate de citre studen;iﬁwg_qlrul
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21. Intocmeste situatii cu privire 1a actualizarea organigramei, statelor de functii, evidentelor tuturor
functiilor publice;

22. Intocmeste lucriri §i situatii privind evidenta si migcarea personalului din aparatul propriu al
institutiei;

23, Participd la audientele tinute de primar/viceprimari atunci cind sunt solicitate informatii din
domeniul resurselor umane;

24. Indeplineste si alte atributii, in conditiile legii, specifice resurselor umane.
COMPARTIMENTUL MANAGEMENTUL CALITATII, SSM

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

2. Asigurd aplicarea principiilor de management al calitéfii $i controleaza respectarea aplicirii acestor
principii;

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

4. Actualizeazd procedurile generale §i manualul calitate-mediu-sso, in functie de modificirile
intervenite;

5. Implementeazd documentele Sistemului de Management Integrat in conformitate cu standardele
SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018 in cadrul tuturor
compartimentelor din primérie;

6. Gestioneazi documentele aplicabile impuse de Sistemul de Management Integrat in conformitate
cu standardele SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018.

7. Coordoneaza i urmireste indeplinirea actiunilor corective §i preventive rezultate in urma auditului
intern privind evaluarea Sistemul de Management Integrat;

8. Efectueazi si fine la zi reviziile §i editiile documentelor Sistemul de Management Integrat;

9. Asigurd instruirea personalului din cadrul priméiriei cu privire la documentele Sistemului de
Management Integrat si cu prevederile standardelor SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015
i SR ISO 45001:2018;

10. Supravegheazi modul de functionare al sistemului de management integrat §i informeaza primarul
cu privire 1a neconformitatile apérute;

11. intrefine relatii de colaborare pe plan profesional cu toate compartimentele primiriei si cu

organismul de certificare;
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14, Pot participa In calitate de membri in comisiile de examinare, constituite in vederea desfisuririi
concursurilor organizate;

15. Stabileste instructiuni proprii, corespunzitor functiilor exercitate de personalul Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 4, aprobate prin dispozifia Primarului Sectorului 4, instructiuni
ce cuprind misuri de prevenire §i protectie in domeniul securitiii i sindttii in muncd;

16. Intocmeste planul de prevenire si proteciie compus din mésuri tehnice, sanitare, organizatorice si
de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor de accidentare §i imbolndvire profesionalé la locurile de
munca,

17. Tine evidenta accidentelor de munci ce au ca urmare o incapacitate de munci mai mare de 3 zile
de lucru, a accidentelor ugoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase;

18.Face demersurile necesare in vederea obfinerii pentru Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti a
autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securiti{ii si sdnatdfii iIn munci, conform
prevederilor legale;

19. Asigurd §i controleazi cunoagterea si aplicarea de citre tofi salariajii institutiei a normelor de
securitate i séndtate In munci i stabileste categoriile de instructaje in domeniul securitétii §i sanatatii
in munca;

20. Asigurd infocmirea §i completarea, in termenul prevazut de lege, a figelor individuale de instructaj
privind securitatea §i sinitatea in munci;

21. Propune conducerii luarea de masuri pentru asigurarea de materiale necesare informdrii si educérii
salariatilor pe linie de securitatea §i sinatatea muncii: afise, pliante, etc.;

22. Asigurd informarea fiecdrei persoane, anterior angajarii in munc, asupra riscurilor la care aceasta
este expusa la locul de munci precum i asupra mijloacelor de prevenire necesare;

23. Prezintd documentele si dé relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului sau al
cercetdrii accidentelor de munci;

24, Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru §i de echipamente de protectie individuala
pentru angajatii ale ciror locuri de munca previd aceasta;

25. Asigurd realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munci, cu prilejul controalelor §i al
cercetirii accidentelor de munci;

26. Programeazi §i urmireste respectarea programdrilor intocmite pentru efectuarea controalelor de
medicind a muncii de salariatii Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti la angajare, anual si pentru
salariatii care revin dupi o intrerupere a activititii mai mare de un an;

27.Colaboreaza cu directiile, serviciile, birourile, compartimentele din Aparatul de Specialitate al
Primarului Sectorului 4 in vederea asigurérii securitétii §i sinatatii in munci a acestora, precum §i cu

institutii externe: Inspectoratul Teritorial de Muncd al Municipiului Bucuregti, cli;?;mediealﬁ\cu
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28.Face demersurile necesare in vederea acordirii sporurilor privind conditiile de munc3 previzute
de legislatia in vigoare si intocmegte documentatia necesari eliberdrii avizelor de cétre institugiile
abilitate in acest sens;

29. Propune includerea in bugetul anual, semestrial, trimestrial, la rectificarea bugetar si ori de cite
ori este nevoie, a fondurilor necesare organizirii activitifii de securitatea si sandtate In munca, dotari
cu echipamente de protectie specifice securitifii §i snititii in munci, precum si dotirii cu aparaturd
foto si video in scopul efectudrii cercetirii accidentelor de munc;

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

31. Administreaza contracte de prestiri servicii pe linie de medicina muncii Tncheiate de institutie cu
clinicile medicale.

32. indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice compartimentului.

DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA

SERVICIUL TEHNIC COMUNICARE ACTE ADMINISTRATIVE

1. Tine evidenta Hotérarilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

2. Multiplicd si difuzeazd aparatului de specialitate al Primarului, conform rezolutiei Secretarului
General al Sectorului 4 - in functie de specificul activititii acestora - Hotararile Consiliului General
al Municipiului Bucuresti;

3. Inregistreazi Hotirarile Consiliului Local al Sectorului 4 si le inainteaz3, in copie, in termen de 10
zile lucritoare de la adoptare, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, spre a fi supuse
controlului de legalitate, cu rezultatu] votului consemnat pentru fiecare hotérére;

4, Multiplica si difuzeazi Hotérarile 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 Bucuregti;

5. Aduce la cunogtinta publicd ordinea de zi a sedintelor Consiliviui Local prin afigarea acesteia la
avizierul institutiei §i pe site-ul primiriei;

6. Asigurd convocarea consilierilor Sectorului 4 la sedintele Consiliutui Local al Sectorului 4,

7. Asiguri pregitirea materialelor necesare pentru sedintele in plen ale Consiliului Local al

Sectorului 4;

8. Participa la gedintele in plen §i la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al

Sectorului 4;

9. Asigurd convocarea gefilor de directii/servicii/compartimente in vederea partifgajrji:la lucranle
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10. Acordd asistentd compartimentelor de specialitate in vederea intocmirii proiectelor de hotarari
initiate;

11. Inregistreaza si Inainteazi comisiilor de specialitate proiectele de hotarari primite spre dezbatere;
12. Difuzeaza programarea sedintelor comisiilor de specialitate compartimentelor de specialitate gi o
transmite administratorului de site al primériei in vederea afigérii;

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

14. Redacteazi, centralizeazd i inainteazd spre rezolvare serviciilor nominalizate, prin rezolufia
Secretarului General al institutiei, interpelirile formulate de consilierii locali in sedintele in plen ale
Consiliului Local Sector 4;

15. Solicitid compartimentelor de specialitate rispunsurile la interpelari;

16. Urmiéreste primirea raspunsurilor la interpelarile formulate de consilierii locali in gedingele in
plen ale Consiliului Local;

17. Intocmeste dosarele speciale ale sedintelor in plen ale Consiliului Local dupd aprobarea
procesului verbal al sedintei, in vederea sigildrii acestora de citre Secretarul General al Sectorului;

18. Intocmeste foaia colectivi 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;

19. Inregistreaza Dispozitiile Primarului Sectorului 4 si le fnainteaz3, in termen de 5 zile lucratoare
de la emitere, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, spre a fi supuse controlului de legalitate;
20. Multiplicd i difuzeaz3 Dispozitiile Primarului Sectorului 4 serviciului inifiator si persoanelor san
serviciilor nominalizate in respectiva dispozitie, in vederea aplicérii acestora;

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

22, Colaboreazi cu toate directiile din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4,
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;

23, Colaboreazi cu Institutia Prefectului Municipiului Bucuregti, Primiria Municipiului Bucuresti,
Politia, Judecitoriile teritoriale;

24. Asigurd punerea la dispozitia Directiei Juridice a intregii documentatii ce std la baza actelor
administrative atacate de Institufia Prefectului Municipiului Bucuresti, in vederea formularii apararii;
25. Tine evidenta actelor normative ce reglementeazi activitatea administratiei publice locale,
publicate In Monitorul Oficial, le multiplicd si le difuzeazi compartimentelor }oﬁﬁ"ﬁﬁatg prin

rezolutia Secretarului General al Sectorului 4. /')) ”‘.?j.-’ .
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26. Are atributii pentru monitorizarea procedurilor administrative privind publicarea actelor
administrative in M.O. Local al Sectorului 4 conform conform prevederilor Ordonanei de Urgents a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,

27. indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.
COMPARTIMENT ELECTORAL

1. Asiguri, sub coordonarea Secretarului General al Sectorului 4 s§i cu ajutorul celorlalte
compartimente din cadrul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, organizarea si desfasurarea
procesului electoral, in conditii optime;

2. Propune primarului misuri pentru informarea cetdfenilor asupra drepturilor §i indatoririlor acestora
referitoare la exercitarea dreptului de vot (consultarea listelor electorale, comunicarea schimbarii de
domiciliu, etc.);

3. Tipireste listele electorale permanente precum §i copiile acestora pentru scrutinele electorale
generate de Registrul electoral;

4. Verifici dac3 au fost operate in Registrul Electoral persoanele care au domiciliul in Sectorul 4 si
au decedat pe teritoriul altor localitdfi, pe baza comunicérilor primite de la serviciile de stare civilg;

5. La solicitarea Centrului National de Administrare a Bazelor de Date privind Eviden{a Persoanelor
transmite, Hotdrarile 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 Electorala
Permanents;

8. Prezinti Primarului activititile ce se desfisoard pe durata campaniei electorale §i termenele
stabilite prin programul calendaristic aprobat de Guvernul Romanie;

9. Tine evidenta comunicirilor provenite de la compartimentele de stare civild pentru cetitenii
decedati;

10. Tine evidenfa comunicirilor provenite de la judecitoriile teritoriale pentrn persoanele
condamnate ale caror drepturi electorale sunt suspendate si le transmite periodic Directiei Generale
de Evidenta a Persoanelor;

11. indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice compartimentului.

DIRECTIA ECONOMICA
SERVICIUL BUGET SI URMARIRE EXECUTIE BUGETARA

1. Organizeazi , coordoneazi §i asigurd elaborarea proiectului de bugetului de venituri i cheltuieli

pentru Primaria Sectorului 4 si pentru Serviciile publice din subordinea Consiljiy T‘Lot:ﬂ“al
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2. Intocmeste proiectul de bug t inifial la Tnceputul fiecdrui an prin centralizarea tuturor proiectelor
institutiilor descentralizate;

3. Intocmeste documentatia p ivind rectificarile de buget pe parcursul anului, prin centralizarea
propunerilor institutiilor descen . izate;

4. Introduce in programul inf matic bugetul aparatului propriu si al institutiilor descentralizate;

5. Intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urméreste incadrarea acesteia in limitele de
cheituieli aprobate prin bugetul de venituri i cheltuieli pentru Autoritatea Executivi a Sectorului 4;

6. Intocmeste si prezinta Consi%iului Local contul anual de executie al bugetului Sectorului 4;

7. Participa la gediniele comiSiilor de specialitate ale Primdriei Sectorului 4, prezentnd situatiile
cerute de membrii acestora;

8. Stabilegte necesarul de credite bugetare pentru: Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului

4 5i pentru serviciile descentralizate aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului 4;

9. fIntocmeste rapoarte de speté:ialitate si colaboreazd cu Directia Juridicd in vederea elaboririi

proiectelor de dispozitii ale Prirr?arului si de hotéréri ale Consiliului Local al Sectorului 4 specifice;

10. Indeplinesc orice alte ah'ibu_;lii desemnate de conducere, specifice serviciului.

SERVICIUL RAPORTARI FiiNANCIARE

1. Organizeaza, coordoneazi §i asigurd centralizarea raportirilor Primariei Sectorului 4 §i verifica

situatiile depuse de unitatile suE ordonate privind raportérile lunare, trimestriale si anuale in sistemul
3

national de raportane FOREXEBUG prin Punctul Unic De Acces;

2. Intocmeste s§i centralizeazd raportarile lumare privind executia centralizati a bugetului

Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti precum §i a institutiilor publice subordonate acesteia;

3. Tnregistreazi si centralizeazi Situatiile financiare trimestriale §i anuale privind activitatea

proprie §i a unitdfilor subordonate;

4. Introduce datele raportate’in programele formate pe fiecare unitate in parte pe capitole,

subcapitole aliniate §i rezolvd eventualele situatii eronate cu unitatea subordonatd conform Normelor

metologice de intocmire a acestora, precum si respectarea corelatiilor;

5. Analizeaz3 §i raporteazd Ia Trezoreria Municipiului Bucuresti, Serviciul Buget Contabilitate, in

forma scrisd si pe suport magnetic, situatiile financiare centralizate ale Sectorului 4 al Municipiului

Bucuresti;

6. Introduce datele din toate anexele transmise de unitdtile subordonate in programele formate

pentru fiecare unitate subordonaté in parte in vederea centralizirii;

7. Intocmeste conturile de executie pe surse de finanfare buget local , credite interne , credite

externe, venituri proprii, venitufi proprii si subventii pentru Activitatea proprie si pentru Consiliul

Local al Sectorului 4 (centralizat); 0
- ” ‘\5 b "" J
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9. indeplinesc orice alte atribuii desemnate de conducere, specifice serviciului.
SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE

1. Organizeaza, coordoneaz3 si asigura functionarea in bune condifii a contabilitatii elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, utilizarea si tinerea registrelor de contabilitate,
intocmirea §i utilizarea documentelor justificative §i contabile pentru toate operatiunile efectuate,
fnregistrarea in contabilitate a acestora in perioada la care se referd, atit in conturile contabile
bilaniere cét si in cele extrabilantiere, pistrarea i arhivarea acestora;

2. Asiguri respectarea planului de conturi general, modelelor registrelor si formularelor commune
privind activitatea contabild si normele metodologice emise de Ministeru! Finanatelor Publice,
privind Intocmirea §i utilizarea acestora;

3. Organizeaza i conduce evidenta angajamentelor bugetare §i legale, raportarea angajamentelor
bugetare si legale in conformitate cu O.M.F.P. nr.1792/2002, avizeazd angajamentele legale si
intocmesgte ordonantirile de plati in limita i pe structura bugetului aprobat;

4. Efectueazi lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in vigoare,
respectiv O.M.F.P. nr.1792/2002;

5. Asiguri evidenta contabild a debitorilor §i transmite citre Directia Juridic3, documentatia pentm
recuperarea acestora;

6. Organizeaza si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin bugetul
de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor binesti, a
decontirilor cu debitorii §i creditorii;

7. Realizeazd evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti, precum si evidenta timbrelor postale necesare bunei desfagurari a activitdtii institutiei,

8. Verifici gestiunea magaziei §i a casieriei lunar;

9. Tine evidenfa imprimatelor cu regim special (B.C.F.- chitantiere, cecuri, foi de virsdmant);
Completeazi ordonantirile de platd privind disponibilul din contul de angajamente bugetare §i
rispunde de datele inscrise;

10. Efectueazi prin casierie, operativni de Incasdri si plafi pe baza documentelor aprobate §i supuse
controlului financiar preventive.

11. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

SERVICIUL SALARIZARE, INCASARI

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

2. Intocmeste diiri de seama statistice;

3. Efectueazi prin casierie, operatiuni de Incaséri si pliti pe baza documentelor aprobate i supuse

controlului financiar preventiv; L ;‘_)\
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lor evidenta tuturor drepturilor fiecirui salariat, dupd care se intocmesc statele de salarii;

5. Intocmeste ordonantirile de plata privind drepturile salariale;

6. Intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreazi cu Directia Juridicd, in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului §i de hotdrari ale Consiliului Local al Sectorului 4 specifice
activititii departamentului;

7. Intocmeste si elibereaza adeverintele solicitate de fostii §i actualii angajati privind acordarea
sporurilor, exprimate in procente i cuantumuri, precum si alte asemenea solicitiri privind veniturile
salariale;

8. Calculeazi indemnizatia consilierilor §i a Comisiei privind aplicarea Legii nr. 550/2002, conform
legislatiei in vigoare;

9. Intocmeste ordinele de plata privind darile institutiei citre bugetul statului si ale salariatilor care
au retineri pe statul de plat;

10. Intocmeste centralizatorul lunar privind cheltuielile salariale la nivelul institutiei;

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

12. intocmegte statistici privind salarizarea personalului institutiei §i prelucreazi datele de la unititile
din subordinea Consiliului Local al Sectorului 4;

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

14. Gestioneaza declaratiile pe propria rispundere a salariatilor privind deducerile personale
suplimentare;

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

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

17. Calculeazi drepturile salariale pentru salariagii institutiei;

18. Efectueazi retinerile din salariu;

19. Tntocmeste si transmite lunar electronic, citre banci, situafia privind efectuarea plitii salariatilor;

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

21. Intocmeste programarea plitilor, a ordinelor de platd, a foilor de varsdméant si ALOP-UL,
cheltuielilor de personal derulate de Primiria Sectorului 4; o

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

P NI
23. Calculeaza indemmizaiile concediilor medicale pentru salariatii aflagi in incgpgib
nac

B e AT
it3te ¥eRporars
= 3‘:\\’

3 A\
- TR . ~ wan o ~ - - T . [ & W
de munci, sarcini §i lehuzie, ingrijire copil bolnav in varsti de pani la 3 ani; ;f a3 c? ; _ 3\‘} %4
SRR o ¢ o
K}J‘:ﬁ‘ \\t "'.-';j 24 ‘7 47
. Bt «F
I\V e ! }% ‘!

Regulamentul de Organizare 5i Functionare
al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4

al Alunisininlot Pusueseti




24. Efectueazi prin casierie, operafiuni de incasari §i plaji pe baza documentelor aprobate §i supuse

controlului financiar preventive;

25. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

SERVICIUL EVIDENTA PATRIMONIALA

1. intocmeste documentele justificative pentru orice operatiune care afecteazi patrimoniul unitatii;

2. Inregistreazi in contabilitate operafiunile patrimoniale;

3. Inventariaza patrimoniul unitatii;

4., Asiguri controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate;

5. Furnizeaza, publicd §i péstreazd informatiile cu privire la situatia patrimoniului §i a rezultatelor
obtinute de institutie;

6. Constituie comisiile §i subcomisiile de inventariere anuald a mijloacelor fixe, obiectivelor de
inventar de scurti duratd §i micd valoare, bunurilor materiale, confruntind rezultatele obtinute cu
evidenta contabila gi realizind operatiunile contabile ce se impun, inregistrind minusurile $i plusurile
de inventar;

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

8. Asigurd gestionarea patrimoniului Primériei Sectorului 4 in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

9. indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

BIROUL VENITURI, FONDURI EUROPENE SI CREDITE

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

2. Se preocupd pentru imbunatitirea activititii de cunoastere a tuturor programelor de finantare
externd §i le face cunoscute la nivelul autorititii locale cu norme legale §i datele limitd de participare;
3. [Identifici programele de asistentd financiard acordate de Uniunea Europeani;

4. Colaboreazd cu autorititile de management §i organismele intermediare ce coordoneazd si
asigurd asistenfa financiard din fonduri nerambursabile;

5. Colaboreazi cu firme de consultan{d in vederea intocmirii documentatiilor necesare atragerii de
fonduri;

6. Identific, promoveazi §i solocitd aprobare de servicii financiare privind creditele externe;

7. Analizeazd propunerile de programe si intocmeste proiectele de hotirdri §i rapoarte de
specialitate pe care le supune aprobarii Consiliului Local, referitoare la elaborarea §i unmirirea
proiectelor demarcate cu fonduri externe;

8. Urmireste derularea acordurilor de Imprumut si a acordurilor de asistentd financiard
rambursabild, din faza de lansare §i pand la finalizarea proiectelor finantate §i rambursarea in
totalitate a creditelor contractate; T

9. Include in bugeful local a sumelor alocate cofinan{irii proiectelor fmag??édlﬁé}é‘%@gn
nerambursabile;
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10. Coordoneazd managementul integral de proiect in conformitate cu prevederile acordului de
finantare, avand drept scop realizarea obiectivelor proiectului cu maximai eficient;
11. Inregistreazi in programul de contabilitate veniturile Sectorului 4 al Municipiului Buucresti;

12. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice biroului.

DIRECTIA GENERALA DE POLITIE LOCALA

1. Directia Generali de Politie Locala se infiinfeazi si functioneazi in temeiul Legii nr. 155/2010 -
Legea Politiei Locale, republicatid, cu modificirile §i completirile ulterioare, precum i 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 comunitatii locale, exclusiv pe baza si in
executarea legii, precum i a actelor autoritatii deliberative si ale celei executive ale administrafiei
publice locale.

3. In exercitarea atribuiilor ce i revin, Politia Locali coopereazi cu unititile, respectiv cu structurile
teritoriale ale Politiei Roméne, ale Jandarmeriei Romine, ale Politiei de Frontierdi Roméne si ale
Inspectoratului General pentru Situatii de Urgentd, cu celelalte autoritati ale administratiei publice
centrale §i locale §i colaboreazi cu organizatii neguvernamentale, precum §i cu persoane fizice §i
juridice, in limitele legii.

DIRECTOR GENERAL

1. I5i indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si controlul primarului;

2. Organizeazi, planifici si conduce intreaga activitate a politiei locale;

3. Intreprinde misurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzitor;

4, Asigurd cunoasterea i aplicarea intocmai de catre Intregul personal a prevederilor legale;

5, Rispunde de pregitirea profesionald continui a personalului din subordine;

6. Aprobi planurile de pazi intocmite pentru obiectivele din competenta;

7. Studiazi si propune unititilor beneficiare de pazi introducerea amenajarilor tehnice §i a sistemelor
de alarmare impotriva efractiei;

8. Analizeazi trimestrial activitatea polifiei locale si indicatorii de performanga stabiliti de comisia
locald de ordine publici;

9, Asigurd informarea operativd a consiliului local/consiliului general al municipiului bucuresti, a
structurii teritoriale corespunzitoare a politiei roméne, precum g§i a jandarmeriei roméine despre

evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul activititii politiei locale;

10. Reprezintd politia locald in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelallge,}a_ytgjﬁggg ale
P ‘;..,,:_‘( AT wAe

administratiei publice centrale si locale §i colaboreaza cu organizatii neguvern.

persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;
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11. Asigurd ordinea interioard §i disciplina in rAndul personalului din subordine, avind dreptul sa
propuna acordarea de recompense §i aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

12. Propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitaii;

13, Asigurda masurile pentru rezolvarea operativdi a cererilor, a sesizdrilor §i a reclamatiilor
cetdtenilor, In conformitate cu prevederile legale;

14. Organizeaza §i participd la audieniele cu cetifenii;

15. intocmeste sau aprobi aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

16. Coordoneazi activitatea de evidents, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si de pastrare, in
condifii de sigurantf, a armamentului §i a munitiei din dotare;

17. Urmireste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de ierarhizare,
repartizarea §i ufilizarea corespunzitoare a acestora;

18. Intreprinde masuri de aprovizionare §i mentinere in stare de functionare a aparaturii de pazi i
alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajiri destinate serviciului de pazi §i ordine;

19. Mentine legitura permanentd cu beneficiarii privind modul in care se desfagoard activitatea de
pazi, semnaleazi neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale §i propune mésurile
necesare pentru cresterea eficientei pazei;

20. Analizeazd contributia funcfionarilor publici din politia locald la menfinerea ordinii §i linigtii
publice, la constatarea contraventiilor In domeniile previzute de lege si ia misuri de organizare si
imbunititire a acesteia;

21. Organizeazi §i executd controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt indeplinite
atributiile de serviciu de citre functionarii publici din politia locals;

22, Organizeazi sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

23. Organizeaz3 activititile de protectie a muncii, de prevenire §i stingere a incendiilor;

24, Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege;

25. Indeplineste orice alte atributii specifice desemnate de conducere.

DIRECTIA DE CONTROL

SERVICIUL DISCIPLINA iIN CONSTRUCTII

1. Efectueaza controale pentru identificarea lucrdrilor de constructii executate fard autorizafie de
construire sau desfiintare, dupd caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

2. Efectueazi controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizafia de executare a
fucririlor de reparatii ale pértii carosabile si pietonale;

3. Verificd respectarea normelor legale privind afigajul publicitar, afisajul electoral gi oricet alté formi

de afigaj/reclamai, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfis
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4, Participd la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fard
autorizatie pe domeniul public sau privat al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatii
aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice
de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului gi a libertd{ii de acfiune a personalului care
participd la aceste operatiuni specifice;

5. Constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizirii executirii lucrrilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de constatare a
contravenfiilor, in vederea aplicdrii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care
coordoneazi activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupd caz, presedintelui
consiliului judetean, primarului unititii administrativ-teritoriale ori al sectorului municipiului
bucuresti in a cdrui razi de competenti s-a sidvérgit contraven{ia sau persoanei imputernicite de
acegtia.

6. Constati contravenfii in cazul nerespectirii normelor privind executarea lucririlor de constructii gi
stabilesc mésurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;

7. Verificd existenta autorizatiei de construire §i respectarea documentatiei tehnice autorizate pentru
lucririle de constructii;

8. Verifici legalitatea amplasérii materialelor publicitare;

9. Verifica i identificd imobilele i imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

10. Verifica §i solujioneazi sesizérile §i reclamatiile primite din partea cetdtenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;

11. Indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege;

12. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

SERVICIUL CONTROL COMERCIAL

1. Actioneazi pentru respectarea normelor legale privind desfisurarea comerfului stradal i a
activitifilor comerciale ale agentilor economici mari, respectiv a conditiilor §i a locurilor stabilite de
autoritatile administratiei publice locale;

2. Verifici legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfigurate de operatori economici,
persoane fizice §i juridice autorizate si produc#tori particulari in pietele agroalimentare, targuri si
oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;

3. Verifici existenta la locul de desfdsurare a activititii comerciale a autorizatiilor, a aprobdrilor, a
documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologici pentru céntare, a
avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritifilor administratiei
publice centrale si locale;

4. Verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu carggter rehglos

5. Verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor @g@tare sif.a 105’;qr110r de

comercializare a produselor din tutun si a biuturilor alcoolice;
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6. Verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici,

7. Identificd mdrfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale §i pe raza sectoarelor municipiului bucuresti sau pe spafii aflate in
administrarea autoritifilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institufii de interes local si
aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

8. Verificid respectarea regulilor §i normelor de comert si prestiri de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

9. Coopercazi §i acordd sprijin autorititilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

10. Verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afigarea preturilor, a
produselor comercializate §i a serviciilor §i sesizeazi autorititile competente in cazul in care
identifica nereguli;

11. Verific# §i solufioneazi, in conditiile legii, petitiile primite in legiturd cu activiti{i de productie,
comerf sau prestiri de servicii desfagurate in locuri publice cu incilcarea normelor legale;

12. Constatd contraventii §i aplicd sancfiuni contraventionale pentru incélcarea regulilor de comert
stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoriti{ilor administratiei publice locale;

13. Urmiéresc dezvoltarea ordonati a comerfului si desfisurarea activititilor comerciale in locuri
autorizate de primar in vederea elimindrii oricérei forme privind comerful ambulant neautorizat;

14. Controleazi respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si
industriale in piete, in tirguri si in oboare;

15. Colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare gi de protectie a consumatorilor, in
exercitarea atributiilor de serviciu;

16. Controleazi modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la
afigarea preturilor;

17. Verificd daca in incinta unititilor de invitimant, a ciminelor si a locurilor de cazare pentru elevi
si studenti, precum §i pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeazi sau se expun spre
vénzare bauturi alcoolice, tutun;

18. Verificd modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare la
tutun si bauturi alcoolice;

19. Verificd §i solutioneazd sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetitenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

20. indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege.
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i §i oboare, precum §i respectarea prevederilor legale de citre administratorii pietelor

alimentare;

avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor administratiei
publice centrale si locale;

24 Veriﬁcﬁ respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

251 Verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare gi a locurilor de
comercializare a produselor din tutun i a bauturilor alcoolice;

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

27 Identificdi mirfurile §i produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unititii
administrativ-teritoriale §i pe raza sectoarelor municipiului bucuregti sau pe spatii aflate n
adl:glinistrarea autorititilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local si
apﬁcii procedurile legale de ridicare a acestora;

28, Verificd respectarea regulilor §i normelor de comert i prestiri de servicii stabilite prin acte
nol;%[_native in competenta autorititilor administrafiei publice locale; .

29, Coopereazi §i acordd sprijin autoritifilor de control sanitar, de mediu §i de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

30, Verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afigarea prefurilor, a
produselor comercializate §i a serviciilor §i sesizeaza autorititile competente in cazul in care
idewntiﬁcé nereguli;

31 Verifica si solutioneazi, in conditiile legii, petitiile primite in legiturd cu activititi de productie,
comery sau prestari de servicii desfagurate in locuri publice cu incilcarea normelor legale;

32, Constatd contraventii §i aplicd sanc{iuni contraventionale pentru incilcarea regulilor de comert
stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autorititilor administratiei publice locale;

33. Urmaresc dezvoltarea ordonati a comerfului §i desfisurarea activititilor comerciale in locuri
autorizate de primar in vederea eliminirii oricdrel forme privind comerful ambulant neautorizat;

34, Controleazi respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si
industriale In piete, in targuri si in oboare;

35. Colaboreazi cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare si de protectie a consumatorilor, in

exercitarea atributiilor de serviciu; e
t f’i’iuf“‘*%
36. Controleazi modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor ecop! @% cu pn'sire,
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37. Verificd dacd In incinta unititilor de invitiméant, a ciminelor si a locurilor de cazare pentru elevi
gi studenti, precum si pe aleile de acces In aceste institufii se comercializeazi sau se expun spre
vinzare bauturi alcoclice, tutun;

38. Verifici modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare la
tutun si bauturi alcoolice;

39. Verifici si solufioneazi sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetdfenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

40. Indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege;

41. indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

SERVICIUL PROTECTIA MEDIULUI

1. Controleazi respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si industriale;

2. Supravegheazi depozitele de deseuri aflate In circumscriptia teritoriald a unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale pentru prevenirea declangdrii unor incendii, cu consecinje negative pentru
viata oamenilor, mediu si bunuri materiale;

3. Sesizeazi autorititilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonicd,

4. Participi la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave §i a epizootiilor;

5. Identifici bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitiii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate tn administrarea autoritafilor administrafiei publice locale
ori a altor institutii/servicii publice de interes local §i aplicd procedurile legale pentru ridicarea
acestora,

6. Verificd igienizarea surselor de ap3, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

7. Verifici asigurarea salubrizirii strazilor, a ciilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepiartarea
zipezii §i a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia §i deratizarea imobilelor;

8. Verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de cétre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii;

9, Verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, In conformitate cu
graficele stabilite;

10. Verificd si solutioneazi, potrivit competentelor specifice ale autoritafilor administratiei publice
locale, sesizrile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectic a mediului §i a
surselor de apa, precum si a celor de gospoddrire a localitailor;

11. Verifica respectarea programului de lucréri privind asigurarea curiteniei stradale de cétre firmele

de salubritate; / ey
12. Verificd respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezult;f d% la toalet eaa.\

patulor verzi, de cétre firmele abilitate;
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13. Verificd respectarea obligatiilor privind intretinerea curdteniei de citre institutiile publice,
operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curitenia faadelor, a locurilor de
depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le
detin sau in care functioneazd, a trotuarelor, a rigolelor, a ciilor de acces, a parcirilor, a terenurilor
din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;

14. Verifica respectarea normelor privind péstrarea curdteniei In locurile publice;

15. Vegheazi la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea sonori;
16. Verifica respectarea normelor privind pistrarea curiifeniei albiilor riurilor si a cursurilor de ape
ce traverseazi unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala;

17. Vegheaza la respectarea normelor privind protejarea $i conservarea spatiilor verzi;

18. Vegheazi la aplicarea legislafiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide §i solide pe
domeniul public, n ape curgitoare si in lacuri;

19. Verificd respectarea prevederilor legale de mediu de citre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autorititilor administratiei publice locale;

20. Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale specifice realizérii
atributiilor specifice, stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

21. Indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege;

22. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

DIRECTIA MANAGEMENT OPERATIONAL

SERVICIUL ORDINE SI LINISTE PUBLICA

1. Acordi, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii §i restabilirii ordinii publice.

2. Actioneazi in zona de competentd stabilitd prin planul de ordine i siguranii publicd al
unitafii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea $i combaterea faptelor antisociale,
3. Actioneazd pentru identificarea cergetorilor, a copiilor lipsi{i de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fird addpost i procedeazi la incredintarea
acestora serviciului public de asistentd sociald In vederea solufionirii problemelor acestora, in
conditiile legii;

4. Actioneazi, in conditiile art. 6 lit. K) din legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a
bunurilor urmérite in temeiul legii,

5. Asigurd misuri de protectie a executorilor judecitoresti cu ocazia executarilor silite;

6. Asigurd paza bunurilor §i obiectivelor aflate in proprietatea unitdtii/subdiviziunii ’_____;J__zkisghativ-
teritoriale §i/sau in administrarea autorititilor administratiei publice locale sau a a @iﬁlﬁlﬁtﬁ?\

publice de interes local, stabilite de Consiliul Local/Consiliul General al Municifidlui Bnﬁjg‘?nstl,)
o




7. Asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institufiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

8. Asigurd respectarea prevederilor legale privind desfigurarea activitdtilor de picnic, in
conformitate cu Legea nr.54/2012;

9. Comunici de indati Serviciului Dispecerat si Monitorizare Obiective toate evenimentele,
situatiile si actiunile la care participa, modul in care s-a actionat, precum si mésurile luate, indiferent
de ciile prin care au luat cunogtinti de producerea acestor evenimente/actiuni;

10. Conduc la sediul politiei locale/structurii polifiei roméne competente persoanele suspecte a ciror
identitate nu a putut fi stabilitd, in vederea ludrii mésurilor ce se impun;

11. Constati contraventii §i aplici sanc{iuni pentru nerespectarea normelor legale privind
conviefuirea sociald stabilite prin legi san acte administrative ale autorititilor administratiei publice
centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenti,

12. Constati contraventii si aplicd sancfiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cdinilor periculogi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare
a cinilor fari stipan si a celei privind protectia animalelor §i sesizeazi serviciile specializate pentru
gestionarea cainilor fird stipan despre existenta acestor caini §i acorda sprijin personalului specializat
in capturarea §i transportul acestora la adapost;

13. Coopereazi cu centrele militare zonale in vederea Inménirii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervigtilor din ministerul aparérii nationale;

14, Efectueazi verificiri la fata locului si aplica procedura internd pentru identificarea §i sanctionarea
contraventionald a persoanelor care ocupi abuziv locurile de parcare de resedintd, precum si pentru
identificarea §i sanctionarea proprietarilor/detindtorilor/utilizatorilor de autovehicule expuse spre
vinzare/inchiriere pe domeniul public san privat al Sectorului 4;

15. Executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmirire penald si
instanfele de judecatdi care arondeazi unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competenia;

16. Intervin la solicitérile 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 i 1n limita competentei teritoriale;

17. In cazul constatirii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeazi faptuitorul, iau mésuri pentru
conservarea locului faptei, identifici martorii oculari, sesizeazd imediat organele
predau fiptuitorul structurii polifiei roméne competente teritorial, pe bazd de/ #I&GS;I%

vederea continudrii cercetdrilor; [{
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18. Tnainteaz 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 Evidentd a Proceselor - Verbale de
Constatare §i Sanctionare a Contraventiilor si indeplinirii procedurilor de comunicare si executare a
acestora;

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

20. Mentine ordinea publicd fn imediata apropiere a unitatilor de invitimant publice, a unititilor
sanitare publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al unititii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, in zonele comerciale §i de agrement, in parcuri, piefe, 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 siguran{i publici;

21. Menfine ordinea si linistea publici in zonele i locurile stabilite prin planul de ordine si siguranti
publicd al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

22. Participd la executarea misurilor stabilite in situatii de urgent3;

23. Participd, alituri de Politia Roméand, Jandarmeria Roméni si celelalte forte ce compﬁn sistemul
integrat de ordine si siguranti publicd, pentru prevenirea si combaterea infractionalititii stradale;

24. Participa, impreund cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii si linigtii publice cu ocazia
mitingurilor, margurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestérilor cultural - artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupi caz,
precum gi a altor asemenea activitifi care se desfagoar3 in spatiul public si care implici aglomeriri de
persoane;

25. Participd, impreund cu autoritifile competente previzute de lege, potrivit competentelor, la
activitdfi de salvare §i evacuare a persoanelor §i bunurilor periclitate de calamiti{i naturale ori
catastrofe, precum i de limitare §i inldturare a urmérilor provocate de astfel de evenimente;

26. Pe timpul executarii atributiilor de serviciu, polifistii locali au obligatia de a actiona in scopul
identificdrii oriciror situafii care ar putea aduce atingere drepturilor cetitenilor, ar putea pune in
pericol siguranta fizici a acestora ori ar putea periclita bunurile care le apartin §i de a interveni
imediat pentru remediere — daci solutionarea aspectelor constatate sunt de competenta lor;

27. Verificd g§i solutioneazd sesizdrile g§i reclamatiile primite din partea cetitenilor
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice, cqmpg\entulun
Indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege; AN X
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SERVICIUL INTERVENTIE RAPIDA

1. Mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin Planul de Ordine si Siguranti
Publici aprobat la nivelul Sectorului 4;

2. Mentine ordinea publici in imediata apropiere a unititilor de Inva{amaént publice, a unitifilor
sanitare publice, in parcdrile auto aflate pe domeniul public sau privat al unititii administrativ-
teritoriale, in zonele comerciale §i de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea
locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitaii administrativ-teritoriale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin Planul de Ordine si Sigurantd Publicd aprobat
la nivelul Sectorului 4;

3. Intervine cu echipe de interventie rapidi, independent sau impreund cu organele abilitate, la
solicitarea cetifenilor, pentru aplanarea stirilor conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor
cazuri sociale, stabilirea situatiilor de fapt sesizate §i rezolvarea acestora;

4. Actioneazi de urgentd, pand la sosirea altor forfe, impreund cu organele Poliiiei, Jandarmeriei,
Pompierilor, Protectiei Civile sau al altor autoritd{i prevazute de lege, la activititile de salvare si
evacuare a persoanelor §i bunurilor periclitate de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii,
calamititi si catastrofe precum i de limitare i fnliturare a urmdrilor provocate de astfel de situatii de
urgent3;

5, Asigurd in regim de urgentd fluenta traficului rutier in situatia aparitiei unor avarii pe drumurile
publice, pani la sosirea organelor abilitate;

6. Participd, impreun cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii si linigtii publice cu ocazia
mitingurilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestirilor cultural
artistice, sportive, dupd caz, precum §i a altor asemenea activititi care se desfasoard in zonele de
competenti si care implicd aglomerdri de persoane;

7. indeplineste, in regim de urgentd, atributii specifice de pazi si ordine publicd, precum si alte
misiuni stabilite prin lege;

8. Asigurid insotirea reprezentaniilor primériei, sau a altor persoane din institutiile publice locale,
desemnate de primar, la executarea unor activititi de control si punerea in executare a unor Hotarari
ale Consiliului Local, asigurind protectia acestora §i prevenirea oricaror acte de tulburare a ordinii
publice;

9. Constatd contraventii si aplicd sanctiuni posesorilor de animale de companie care nu respecti
obligatiile ce le revin in timpul plimbérii animalelor pe domeniul public;

10. In situatia in care, pe timpul exercitdrii atributiilor de serviciu, constati existen

stipin pe raza Sectorului 4, politistii locali au obligatia de a semnala aces
Dispecerat si Monitorizare Obiective in vederea transmiterii informatiei stru

domeniu §i autorititii competente;
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11. Pe timpul misiunilor de capturare a ciinilor far3 stipin executate de autoritatea competentd cu
gestionarea acestor animale, politistii locali au obligatia de a acorda sprijin personalului specializat;
12. Actioneazd pentru prevenirea incilcirii normelor de conduitid fn parcurile, miniparcurile si
locurile de joacd de pe raza Sectorului 4, in vederea pastririi investitiilor ficute de Consiliul Local al
Sectorului 4, aplicénd sanctiuni contraventionale persoanelor care incalcd prevederile legale;

13. Efectueaza verificdri la fata locului §i aplic procedura internd pentru identificarea §i sanctionarea
contravengionald a persoanelor care ocupd abuziv locurile de parcare de resedind, precum si pentru
identificarea §i sanctionarea proprietarilor/definitorilor/utilizatorilor de autovehicule expuse spre
véanzare/inchiriere pe domeniul public sau privat al Sectorului 4;

14.Pe timpul executarii atribuiilor de serviciu, politistii locali au obligatia de a actiona in scopul
identificarii oricdror situatii care ar putea aduce atingere drepturilor cetitenilor, ar putea pune in
pericol siguranta fizici a acestora ori ar putea periclita bunurile care le apariin §i de a interveni
imediat pentru remediere — daca solutionarea aspectelor constatate sunt de competenta lor;

15. Constatd contraventii §i 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 in raza teritoriald de competenti;

16. Constati contraventii, aplica sanctiuni §i poate dispune misura confiscirii, pentru comercializarea
produselor in zone neautorizate precum si a mérfurilor pentru care nu se prezintd documente legale de
provenienta;

17. Asigura respectarea prevederilor legale privind desfigurarea activititilor de picnic, in conformitate
cu Legea nr.54/2012;

18. fnainteaza structurii cu atributii in domeniu toate procesele-verbale de constatare a contraventiilor
intocmite de polifistii 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 gi Sanctionare a Contraventiilor §i indeplinirii procedurilor de comunicare si executare a
acestora.

19. Comunica deindatd Serviciului Dispecerat §i Monitorizare Obiective toate evenimentele, situatiile
$i actiunile la care participd, modul in care s-a actionat, precum si masurile luate, indiferent de ciile
prin care au luat cunostinti de producerea acestor evenimente/actiuni;

20. fntocmeste note raport cu privire la evenimentele/actiunile la care au participat, modul in care s-a
acfionat, precum si mésurile luate si le transmite conducerii ierarhic superioare;

21. Intocmeste rispunsuri la lucririle repartizate de conducerea ierarhic superioar;

22. Indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege;

23. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului. .= o
wor Y
W‘ﬁ* \\\
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2. Cunoaste i 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 eviden{3 a persoanelor in vederea realizirii
sarcinilor privind distribuirea crfilor de alegator i 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;

5. Inméneazi cirtile de alegitor persoanelor la implinirea vérstei de 18 ani,

6. Coopereazi cu alte autoritifi competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, dacd solicitarea este justificatd prin necesitatea Indeplinirii unei atributii previazute
de lege, cu respectarea reglementirilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

7. Constata contraventii §i aplica sanc{iuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,
resedinta §i actele de identitate ale cetdtenilor roméani, 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, regedinta §i actele de identitate ale cetdtenilor roméani, republicati, cu
modificarile i completérile ulterioare;

8. Coopereazi cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in legalitate
a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu vérstd peste 14 ani, care nu au acte de
identitate.

9. Asigurd evidenta centralizati a contraventiilor constatate i aplicate de polifigtii locali din cadrul
structurilor operative in vederea intocmirii de situatii informative gi rapoarte;

10. Primegste si Inregistreazd 1n Registrul de Evidentd a Proceselor-Verbale de Constatare gi
Sanctionare a Contravengiilor, Procesele-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor
intocmite de politistii locali din cadrul structurilor operative;

11. Tine evidenta centralizata, scriptic §i electronic, a tuturor fazelor pani la solutionarea definitivi a
Proceselor-Verbale de Constatare i Sanc{ionare a Contraventiilor;

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

13, Comunici organelor competente Procesul-Verbal de Constatare §i 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 siliti, la organul de executare aferent;

15. Pentru fiecare Proces-Verbal de Constatare §i Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigura
transmiterea cifre structura juridicd din cadrul institutiei a docum:?ﬁg;&g&\in vederea
sustinerii cauzei In instanta, solicitdnd referate de specialitate, note de ¢ (@fé}é, pre'&m@tg{ice alte
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16. inregistreazi §i prelucreaza achitarea amenzilor in baza chitantei transmise, de contravenient sau

de organele de executare;

17. Inregistreazi si prelucreazi confirmirile de primire a debitelor transmise de organele de
executare;

18. Intocmeste situatii lunare §i anuale cu privire la sanctiunile contraventionale aplicate in baza
diferitelor acte normative §i le transmite spre informare conducerii;

19. Asigurd evidenta centralizatd a contraventiilor constatate gi aplicate cu ocazia executdrii unor
misiuni temporare de ordine publici;

20. Solicitd de la structurile cu atributii in domeniul constatarii 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 si prezinti la cererea conducerii ierarhice sau altor institugii abilitate situatii cu privire
la sanctiunile contraventionale aplicate;

22. Primegte solicitdrile de afigare a proceselor-verbale de constatare si sancfionare a contraventiilor
i a altor documente, venite din partea altor institutii publice, si aduce la indeplinire procedura de
comunicare a acestora prin afisare, prin intermediul structurilor de ordine publici din cadrul Directiei
Generale de Politie Locali;

23. Informeazid conducerea institutiei cu privire la neconformititile sesizate referitor la modul de
intocmire de ciitre politistii locali a proceselor-verbale de constatare si aplicare a sanctiunilor
contraventionale;

24. Intocmeste situatii zilnice, siptiméinale, lunare, trimestriale i anuale cu privire la sanctiunile
contraventfionale aplicate in baza diferitelor acte normative;

25. intocmeste raspunsuri la lucrérile repartizate de conducerea ierarhic superioars;

26. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice compartimentului.
COMPARTIMENTUL CIRCULATIA PE DRUMURILE PUBLICE

1. Asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competenta, avand 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 §i sesizeazd nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor §i a marcajelor rutiere i acordi asistentd in zonele
unde se aplicd marcaje rutiere;

3. Participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efec &_fegomenelor

naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torenti ﬁ‘:ﬁmdma pcﬂer i alte

asemenea fenomene, pe drumurile publice;
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4. Participa, impreund cu unititile/structurile teritoriale ale politiei roméne, la asigurarea misurilor de
circulajie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marguri, demonstratii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestiri cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupd caz, precum §i de alte activititi care se desfigoara pe drumul public si implici
aglomeréri de persoane;

5. Sprijind unititile/structurile teritoriale ale poliiei roméne in asigurarea misurilor de circulatie in
cazul transporturilor speciale i al celor agabaritice pe raza teritoriali de competenta;

6. Acordi sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale politiei roméne in luarea misurilor pentru
asigurarea fluentei §i sigurante; traficului;

7. Asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
mdsuri c¢ se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor §i, daci se
impune, transportul victimelor la cea mai apropiati unitate sanitars;

8. Constatd contraventii §i aplici sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avind dreptul de a dispune mésuri de ridicare
a autovehiculelor stajionate neregulamentar;

9. Constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind masa maximi
admisd §i accesul pe anumite sectoare de drum, avind dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducitorilor acestor vehicule;

10. Constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor rutiere de citre pietoni,
biciclisti, conducitori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

11. Constatd contraventii si aplici sancfiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulafia in zona pietonald, in zona rezidential3, in parcuri §i 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 firi stipdn sau abandonate pe
terenuri apartinind domeniului public sau privat al statului ori al unititilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;

13.Coopereazd cu unitatile/structurile teritoriale ale polifiei romane pentru identificarea
detindtorului/ntilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al

autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

14. Efectueaza verificiri la fafa locului i aplici procedura interna pentru identificarea gi sanctionarea
contraveniionald a persoanelor care ocupil abuziv locurile de parcare de resedl i tpj;eem-pqntru
identificarea §i sanctionarea proprietarilor / detinitorilor / utilizatorilor de aﬁqu?ahlcule.e;(puse shre

vénzare/inchiriere pe domeniul public sau privat al Sectorului 4;
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15. inainteaza 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

A

in vederea inregistririi acestora

Yy

sanctiunilor, in Registrul de Evidentd a Proceselor-Verbale de

Constatare §i Sanctionare a Contraventiilor §i ndeplinirii procedurilor de comunicare §i executare a
acestora;

16. Comunici deindat3 Serviciului Dispecerat si Monitorizare Obiective toate evenimentele, situatiile
si actiunile la care participd, modul in care s-a actionat, precum si misurile luate, indiferent de ciile
prin care au lnat cunostingd de producerea acestor evenimente/actiuni;

17. intocmeste note raport cu privire la evenimentele/actiunile la care au participat, modul in care s-a
actionat, precum §i masurile luate gi le transmite conducerii ierarhic superioare;

18, Intocmeste rispunsuri la lucrérile repartizate de conducerea ierarhic superioars;

19. Indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege;

20. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.
COMPARTIMENTUL ARMAMENT SI BUNURI CONFISCATE

1. Desfésoara activitafi de verificare a personalului dotat cu arme $i munitii, precum §i a stérii tehnice
a armelor si a munitiilor, in conditiile art 71 din Legea nr. 295/2004, cu modificirile si completarile
ulterioare;

2. Prezinti, la solicitarea Directiei Generale de Politie a Municipiului Bucuresti pe raza ciruia/ciireia
aceasta functioneazi fiecare armi letald de apdrare si pazd detinutd, impreund cu céite 5 cartuse
corespunzitoare calibrului fieclirei arme, in vederea inregistririi proiectilului §i a tubului-martor in
evidentele operative ale Inspectoratului General al Politiei Roméne.

3. Organizeazi evidenta riguroasi a armamentului, a munitiilor §i 2 mijloacelor cu actiune iritant-
lacrimogeni din dotarea personalului §i a structurilor proprii, pistrarea in conditii de deplind
sigurantd, portul, manipularea gi folosirea lor in stricti conformitate cu dispozitiile legale, in scopul
prevenirii pierderii, sustragerii, instriindrii, degraddrii §i producerii de accidente sau orice alte
evenimente negative, potrivit legilor, ordinelor i instructiunilor de specialitate in vigoare.

4. Asigurd primirea-predarea armamentului din dotarea politigtilor locali care au drept de port
armament, conform planificérii, cu respectarea procedurilor specifice acestui domeniu,

5. Intocmeste raspunsuri la lucrérile repartizate de conducerea ierarhic superioara;

6. Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite sau delegate de conducerea ierarhic superioari.

7. indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice compartimentului.

DIRECTIA SUPORT OPERATIONAL
SERVICIUL MONITORIZARE S$I LOGISTICA

1. Orgamzeaza plamﬁca conduce §i controleaza activitatea personalulm c%é@ﬁﬁs%dme
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3. Conduce activitatea personalului din subordine pe timpul executirii misiunilor/actiunilor
organizate §i desfisurate cu efective proprii;

4. Controleazi ducerea la indeplinire a sarcinilor de citre personalul din subordine, precum §i modul
de realizare a acestora;

5. Asigurd suport, la cerere, corespunzitor pregatirii profesionale a personalului din subordine si in
limita competenielor legale, pentru acfiunile/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 unititile/structurile
teritoriale ale Politiei Romane, Jandarmeriei Romane ori de alte structuri din cadrul sistemului
national de siguranta i ordine public;

6. Asigurd dotarea personalului din subordine cu echipament, mijloace auto, mijloace tehnice i de
comunicatii, armament, munitii, dispozitive cu substante iritant-lacrimogene §i paralizante, precum si
alte mijloace de imobilizare care nu pun in pericol viata sau nu produc o vitimare corporali gravi,

7. Intreprinde misurile necesare pentru ca personalul din subordine si poarte echipamentul i si
utilizeze mijloacele cu care este dotat, doar in timpul si Tn interesul serviciului, in stricti conformitate
cu dispozitiile legale aplicabile;

8. Intreprinde misurile necesare pentru ca intregul personal si cunoascd, si respecte i si aplice
dispozitiile legislatiei care reglementeazi in domeniul politiei locale precum si dispozitiile legale care
reglementeazi conduita personalului contractual din autoritatile i institutiile publice;

9. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

DIRECTIA DE DEZVOLTARE
SERVICIUL PLANIFICARE INVESTITII SI REALIZARE DE LUCRARI PUBLICE

1. Initiazd proiecte de hotirdri 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 hotirari ale Consiliului Local al Sectoruluj 4 privind incheierea de
protocoale/conventii pentru finantare si/sau realizarea proiectelor de investitii;

3. Intocmeste documentafia si raportul de specialitate la proiectele de Hotirari ale Consiliului
Local al Sectorului 4, privind aprobarea indicatorilor tehnico-economici in vederea realizarii
de lucrari de investitii, dar firi a se limita la: lucriri de utilitate publicd, locuinte sociale,
lucrdri tehnico-edilitare (constructia, modernizarea, intretinerea, exploatarea regelei stradale,

extinderea refelei publice de alimentare cu apa, extinderea refelei publice de canalizare etc.);

4. Fundamenteazi proiectul de buget anual si propunerile de rectificare: ge*\a pentru
] _(dii!'}‘wcrc 1te""\‘ Bxterne
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9,

Propune, cind este cazul, redistribuirea fondurilor intre obiectivele de investitii cuprinse in
programul de investifii;

Asigurd intocmirea listelor de investifii ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, cu
specificarea surselor de finantare, avind la bazi notele de fundamentare aprobate/emise de
celelalie servicii/compartimente de specialitate;

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

Intocmeste i supune aprobarii Consiliului Local al Sectorului 4 propunerile privind finantarea
obiectivelor de investitii Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

Colaboreaza cu directiile din cadrul Primiriei Sectorului 4 in vederea intocmirii programelor

anuale de investitii;

10. Colaboreazi cu institufiile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 4 in vederea

centralizarii datelor referitoare la programele anuale de investitii;

11. Analizeazi solicitirile privind deschiderile de credite bugetare lunare ale unitatilor

subordonate Consiliului Local al Sectorului 4, solicitdi documentele justificative pentru

fundamentarea necesarului lunar de credite i il transmite Directiei Economice;

12. Colaboreazi cu institutiile administratiei publice centrale in vederea promovarii $i derularii

investitiilor incluse in programele anuale;

13. Colaboreazi cu departamentele de specialitate din cadrul Primériei Municipiului Bucuresti in

vederea coordondrii programelor de investitii care privesc Sectorul 4;

14. Colaboreazi cu defindtorii/administratorii de refele edilitare in vederea coordondrii

programelor de investitii care privesc Sectorul 4;

15. Desfasoari programul de investifii aprobat anual si trimestrial;

16. Transmite Serviciului Achizitii Publie si Contractare informatiile necesare includerii

achizitiilor de bunuri, de servicii sau de lucriri aferente investitiilor Primariei Sectorlui 4 in

programul anual al achizifiilor publice;

17. Asiguri intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizifiilor publice de lucréri

privind investitiile patrimoniSectorului 4 referate de necesitate, caiete de sarcini, note

estimative, note de fundamentare, note justificative etc.;

18. Asiguri elaborarea documentatiilor tehnice organizérii licitaiilor pentru proiectare i executie,

in conformitate cu prevederile legale si le pune la dispozifia Serviciului Achizifii Publice si

Contractare;

19. Colaboreazd cu Serviciul Achizifii Publice si Contractare in vederea intééfmﬁ Figgisi}:dai\e a

I

i

achizitiilor publice pentru obiectivele de investitii ale Sectorului 4; // » /’—}7‘ '- %
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20. Trasmite direcfici/serviciului de specialitate din cadrul Primariei Sectorului 4, lista
obiectivelor de investifii pentru care este necesar a se solicita si obfine certificatul de
urbanism, autorizatia de constructie;

21, Rispunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru demararea
elabordrii documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investifii;

22. Asigurd actualizarea indicatorilor tehnico-economici 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, Verifica daca proiectele au vizele necesare (verificatori atestati)

25, Verifica ofertele tehnico economice depuse de ofertanti, daca sunt intocmite conform
prevederilor legale si daca au semnaturile necesare.

26. Avizeaza alaturi de alte structuri din aparatul propriu documentatiile introduse in CTE;

27. Intocmeste §i Propune spre aprobare lista participantilor, invitatilor si a specialistilor la
sedintele Comisiei Tehnico- Economice;

28. In prealabil, verifici intocmirea Figelor de conformitate pentru documentatiile aferente
lucrdrilor de investitii cu finanfare din bugetul local si din credite externe
rambursabile/nerambursabile sau alte surse constituite in acest scop, ce urmeazi a fi supuse
analizei Comisiei Tehnico - Economice, urmirindu-se respectarea legislatiei in vigoare,
prezenta tuturor avizelor §i acordurilor legale necesare gi adoptarea solutiilor tehnice cele mai
rentabile din punct de vedere calitate cost;

29. Asigurd consemnarea observatiilor, discutiilor i concluziilor rezultate din sedinfa de lucru a
Comisiei Tehnico — Economice, aducindu-le la cunogtinta celor interesati;

30. Redacteazd avizul Comisiei Tehnico — Economice, urmireste si verifici introducerea in
documentatii a prevederilor avizului Comisiei Tehnico — Economice;

31. Pastreaza in bune conditii arhiva documentatiilor tehnico-economice;

32. Organizeaza programe de pregitire a personalului propriu pe domeniul de competent;

33. Propune participarea personalului propriu la programele de pregitire organizate de terti, in
vederea ridicérii nivelului de competentd profesional;

34. Realizeazd sarcini suplimentare, pe domeniul de competentd al serviciului dispuse de
conducerea Primiriei Sectorului 4;

35. Pune la dispozitie solicitantilor informatii privind programul de investitii;

36. Pastreazi si arhiveazd documentele elaborate, in conformitate cu normele legale in vigoare;

37. Asiguri implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial la nivelul serv1c1ulu1

38. Intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale In cad @%fnlm’v?\

39, futocmegte Registrul Riscurilor si documentele cu privire la 1mp} mcntarpaj‘Slstemulul\‘c{
Control Managerial Intern in cadrul Serviciului; ‘
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40. Identificd si inventariazd, in vederea includerii in programele anuale, toate blocurile de
locuinte —~ condominii, pe care le grupeazi dupd acelasi tip de sectiune /proiect-tip sau
proiecte unicat;

41. Ingtiinteazi asociatiile de proprietarii privind inscrierea in programul local de reabilitare
termica;

42. Include in baza de date si intocmeste listele de priorititi cu asociafiile de proprietari care au
depus dosarele pentru reabilitare termicd, in functie de fondurile alocate cu aceasta destinatie,
tindnd cont de gradul de maturitate al proiectelor depuse;

43. Primesc de la sociatiile de proprietari din clidirile de locuit nomimalizate in programele
anuale pentru continuarea actiunilor privind executarea lucririlor de reabilitare termici a
acestora dosarele investitiei care cuprind contractele de mandat intocmite si semnate de catre
acestea.

44. Asigurd obfinerea din partea asociafiilor de proprietari a hotararii adunarii generale privind
acceptul de a include clddirea in programul de reabilitare termic3 $i intocmirea dosarelor in
vederea promovirii lucrarilor de reabilitare termici;

45. Asigurd colectarea datelor tehnice din teren necesare completirii Fisei tehnice ale imobilului
conform cerintelor legislative;

46. Notifici 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 i modul de finantare a lucririlor;

47. Pune la dispozitia Ministerului Lucririlor Publice Dezvoltarii si Admnistratiei datele si
documentele necesare fundamentirii programelor anuale, conform normelor metodologice de
aplicarea OUG nr, 18/2009, privind cregterea performantei energetice a blocurilor de
locuinte, versiune actualizati.

48. Identifica surse de finantare pentru reabilitarea termica si face demersurile necesare depunerii
de proiecte de investitii.

49. Organizeazi si participd impreuni cu celelalte organe previzute de lege, la receptia lucrarilor
de investifii urmérind calitatea, functionalitatea i respectarea prevederilor din documentatiile
tehnico-economice;

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

51. Convoaca membrii comisiilor de receptii pentru lucririle de investitii contractate si stabileste
data receptiei conform prevederilor legale, atat pentru receptia la term}/aaﬁ,[ﬁm cat sila

receptia finala a a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cﬁ r&pectarea ﬁ?'evpdenlor
-~
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legale in vigoare;
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52. Verificd modul de comportare al obiectivului de investifie in cursul perioadei de garantie si

constatd dacd au fost remediate de citre executantul lucririi deficientele constatate/semnalate

la receptia preliminari sau cele apérute 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 i la imobilele aflate in administrarea Consiliului Local Sector
4;

54. Verificd documentatia intocmita (cartea tehnica a constructiei, impreuna cu toti membrii

comisiei, obiectivul de investitii §i se asigura ca secretarul comisiei (dirigintele de santier)

intocmeste corect si complet PV de receptie.;

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

obiectivului receptionat;

56. Verificd impreund cu constructorul §i proiectantul intocmirea de citre diriginti a cartilor

tehnice de constructii, conform legislatiei in vigoare §i o arhiveazi si/sau preda citre Asociatia
de proprietari in termenul prevazut de lege atunci cind se intocmeste pentrn lucriri de
reabilitare termicd. Convoacd participarea dirigintilor de santier la comisiile de receptii si
verificd 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 lucririlor de constructii;

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

lucrénilor;

59. fndeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

SERVICIUL VERIFICARI TEHNICO-ECONOMICE LA LUCRARILE PUBLICE SI
OBIECTIVELE DE INVESTITII

1.

2.

Coordoneazi activitatea de urmdrire a implementirii programelor de investitii din cadrul
Primiriei Sector 4;

Programeaz3, pregiteste, urmireste executarea/ prestarea lucrarilor/serviciilor contractate in
legatura cu obiectivul de investitii verifici situatiile de lucrari pentru obiectivele de investitii
aprobate, comparand cantitatile din teren cu cele incluse in situaiile de lucrari;

Intocmeste documentele necesare efecudrii decontirilor lucririlor aferente obiectivelor de
investitii ale Sectorului 4;

Verificd §i rispunde de modul de Intocmire i decontare a situatiilor de lucriri conform
prevederilor din documentatie, acte normative, contracte §i a ?@?Ware cu
incadrarea in plafoanele de decontare si respectarea termenilor ccfa}ctualk-«\\ 9 a\{
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5. Verifica lucrarile din punct de vedere al incadrarii in preturile din devizul ofertd, in vederea
decontirii;

6. Verifica si avizeaza facturile §i transmite docurnentele justificative citre Directia Economic,
vizate ,Bun de Plati" §i ,Certificat in privinta realitaiii, regularitatii si legalititii* pentru
sumele de plati, receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate si altele asemenea,
conform angajamentelor legale incheiate;

7. Verificd si avizeazi documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buna
execufie alte retineri pentru lucrarile de proasti calitate, penalititi de intarziere, daune etc;

8. Urmareste prin reprezentanti, respectarea in teren, pentru obiectivele de investitii a executiei
unor lucrdri de calitate prin impunerea normelor care ii privesc pe antreprenori conform Legii
or. 10/1995 privind calitatea in constructii;

9. Urmaregte activitatea dirigintilor de santier/ supervizorilor in ceea ce priveste cunoasterea,
respectarea §i aplicarea de citre acestia a obligafiilor contractuale in raporturile cu
constructorii §i proiectantii, a prevederilor din documentatiile tehnico-economice, actelor
normative i a legislatiei in constructii si a sarcinilor previzute prin contractele de servicii;

10. Verifica existenta notelor de renunfare si a notelor de comanda pentru lucririle suplimentare;

11. Verifici daci notele de renuntare precum i notele de comanda suplimentara au fost acceptate
de beneficiarul lucrarii si daca au fost emise dispozitii de santier in acest sens;

12. Verifici concordanta situatiilor de lucrar cu stadiile fizice lunar, trimestrial sau anual;

13. Convoacd §i participd aldturi de dirigintii de santier, proiectantii lucririlor publice la
solutionarea problemelor apérute in teren §i stabilesc solutiile tehnice ce se impun;

14. Verifica prin personalul din subordine materialele puse in operd de citre executant, a probelor
privind calitatea i conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, verifica existenta
certificatelor de calitate a materialelor utilizate ce insotesc situatiile de lucriri executate,
compard rezultatele probelor si continutul certificatelor de calitate cu prevederile din caietul
de sarcini anex3 la contractul de Iucriri;

15. Verifica in teren, respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic, stadiul fizic al
lucrarilor §i finalizarea acestora potrivit documentatiilor elaborate i autorizate;

16. Elaboreazi si transmite organelor in drept informatiile statistice privind realizarea
programului de investitii, la solicitarea acestora;

17. Organizeaza programe de pregitire a personalului propriu si/sau a beneficiarilor de proiecte in
vederea ridicdrii nivelului de competent3 profesional;

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

19. Raspunde la orice alte sarcini suplimentare, care au legiturd cu activitatea desfisurati de
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21. Asigurd implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial la nivelul serviciului;

22. Intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciutui;

23. Intocmeste Registrul Riscurilor §1 documentele cu privire la implementarea Sistemului de

Control Managerial Intern in cadrul Serviciului;

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

sau se incadreazi in obiectul si atributiile serviciului;

25. Initiazi si finalizeza procedura privind cumpiérarea directa de produse, servicii §i lucriri, cu

respectarca  prevederilor legii achizitiilor publice in legatura cu obiectivele de investitii

incluse in lista de investitii;

26. Centralizeaz3 listele cu necesarul de materiale comunicat de directiile/ serviciile/ birourile din

cadrul institutiei;

27. Asiguri prin contractat, servicii pentru program legislativ, versiunea retea cu numir nelimitat

de utilizatori §i furnizarea pachetelor de actualizare a bazei de date existente, cu actele

normative publicate in Monitorul Oficial.

28. Pune la dispozitia Serviciului de specialitate, denumirea obiectivelor de investitii ce urmeaza a

fi incluse in lista de investitii, precum si necesarul de sume pentru creditele bugetare si

creditele de angajament

29. Verifica ofertele (tehnice si financiare), precum si toate documentatiile transmise de catre

ofertanti, in cadrul procedurii de achizitie in vederea incadrarii in cantitatile prevazute in

caietele de sarcini si in fondurile alocate cu aceasta destinatie.

30. Indeplinesc orice alte atribufii desemnate de conducere, specifice serviciului.
SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

1.
2.

Elaboreazi Planul anual al achizitiilor publice;

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

Estimeazd valoarea contractului de achizitie publici si selecteazi procedura de atribuire
pentru Incredintarea contractului potrivit legii achizitiilor publice (cumpérare directd, cerere
de ofertd, licitafie deschisd, licitatie restrinsd, negociere cu/sau fird publicarea unui anunt de
participare, concurs de solutii, licitatie electronici);

{ntocmeste notele justificative specifice fiecarei proceduri de atribuire;

Tntocmestc Documentatia de atribuire, pentru elaborarea si prezentarea ofertei;

A

Transmite in SEAP invitatiile de participare, anunfurile de intentie, de participare si de

atribuire a contractului de achizitie publici;

Asigurd respectarea principiilor ce guverneazi achizitiile publice: hbe%ge Q&Clen;a
Gua ‘i

utilizarii fondurilor publice, transparenta, tratamentul egal §i ¢ ﬂﬁﬁ”énnall:t_gs:a potrjvit

legislatiei in vigoare; ?' 7
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8. intocmeste Procesul verbal al sedintei de deschidere al ofertelor, Raportul de atribuire al
procedurii, transmite comunicérile privind rezultatul procedurii;

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

10. Elaboreazi contractul achizitiei publice;

11. Intocmeste dosarele achizitiilor publice pentru toate procedurile initiate si finalizate, conform
legii achizitiilor publice in vigoare;

12. Intocmeste punct de vedere si transmite citre CNSC toate documentele solicitate in cazul in
care procedura de atribuire este contestati;

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

14. Intocmeste situatii 5i rapoarte solicitate, atit pentru directiile din Sectorul 4, cét si pentru alte
autoritai;

15. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

SERVICIUL IMPLEMENTARE $I MONITORIZARE DERULARE PROIECTE $I
PROGRAME FINANTATE

1. Fundamenteazi nevoile si resursele comunitiiii aferente Sectorului 4;

2. Participd la pregatirea §i actualizarea portofoliului de programe §i proiecte care si asigure
solutionarea unor probleme economico - sociale de interes local;

3. Tntocme$te §i actualizeazd baza de date privind organismele care acordi finantiri pentru
proiecte;

4. Verificd eligibilitatea Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti in vederea depunerii de programe
§i proiecte;

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

6. Initiazi s5i deruleazi proiecte finanfate prin fonduri publice sau europene/internationale;

7. IdentificA potentialii parteneri care urmeazi si fie implicati in programele si proiectele
derulate prin intermediul Directiei;

8. Intocmeste §i tnainteaza spre aprobarea Consiliului Local al Sectorului 4 documentatia privind
cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romdne sau striine, cu organizatii
neguvernamentale §i cu al{i parteneri sociali, in vederea finantirii si realizirii in comun a unor
actiuni, lucrdri, servicii sau proiecte de interes public local;

9. Realizeazd stocarea §i actualizarea permanentd de 1nformaj),eorectek\coerente si veridice

(‘Qf

despre proiectele de interes local aflate in derulare. .‘:?\\\\
10. Propune strategii §i politici publice in domeniul de comp tenta \ S
t’" "?’.Q - -&.’;’Q‘ 5
3 U;“._’ Q_, -5»‘-40‘2' P
l-"i/ nlc ks -
{ < o c:’f.c// 558

Regulamentul de Organizare 5i Functionare
al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4

al Alnnicinirlai Barnracti



11. Inifiazd parteneriate interne si internationale cu entitifi din mediile public i privat si
analizeazi propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autoritfi ale administrafiei publice
locale din {ar} sau din striinitate, in vederea promovirii unor interese comune;

12. Asigurd baza informationald permanenti pentru actorii locali cu privire la existenta,
obiectivele, conditiile §i termenele de desfasurare ale programelor derulate in domeniul
cooperérii $i dezvoltarii regionale;

13. Identifici §i 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
finan{are national, europeana/ internationali;

14. Participi la diferite intalniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii Europene, ADR-uri
si ministere, in scopul imbogétirii cunogtintelor legate de accesarea si utilizarea Instrumentelor
Structurale pentru finantarea proiectelor majore de investitii de interes local si regional;

15. Participi la evenimente interne §i internationale in domeniul finantdrii domeniilor de
dezvoltare detectate ca prioritate la nivel local;

16. Se informeazd cu privire la bune practici din fari si striinitate, adaptindu-le si
flexibilizndu-le in conformitate cu nevoile $i resursele locale, precum si cu cadrul legislativ
in vigoare la nivel national.

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

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

19. Colaborarea cu celelalte compartimente pentru pregdtirea documentatiei necesare aplicatiei;

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

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

22. Asigurd monitorizearea proiectelor propuse spre finantare;

23. Intocmeste cereri/aplicatii de finantare care contin intreaga documentatie de suport solicitats;

24. Acceseazi programe cu finanfare nerambursabili din fonduri europene, internationale §i/sau
nationale pe diverse domenii de dezvoltare: economic, social, institutional, cultural-artistic
minorititi, educatie, infrastructuri, protectia mediului, etc.;

25. Acordé consultanti compartimentelor Primiriei $i institutiilor/serviciilor publice subordonate
Consiliului Local in activitatea de scriere a proiectelor cu finantare europeand/internationali;

26. Identifica §i acceseazi surse de finantare pentru proiectele de i el’;ﬁgcl'“cplwegmnal propuse
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27. Asiguri derularea operatiunilor privind intocmirea documentatiilor complete pentru proiectele
promovate prin programele de finantare extemnd;

28. Implementeazi si monitorizeaza proiectele in derulare conform legislatiei in vigoare;

29, Stocheaz i actualizeazi permanent informatii corecte, coerente i veridice despre proiectele
de interes local aflate in derulare,

30. Participa la actiunile intreprinse de autorititile administraiei publice centrale in scopul
transpunerii in practici a documentelor de planificare strategica,

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

32. Inifiaza si pregiteste documentatia de fundamentare pentru realizarea proiectelor din domeniul
dezvoltirii economico—sociale, locale §i regionale;

33. Inifiazd partencriate interne si internationale cu entitdfi din mediile public gt privat §i
analizeaza propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autorititi ale administratiei publice
locale din tard sau din striinitate, In vederea promovirii unor interese comune;

34, Intocmeste proiecte de hotirare ce vor fi inaintate spre aprobare Consiliuiui Local cu scopul
realizirii obiectivelor specifice directiei (actualizare indicatori, acte aditionare, etc)

35. Asigurd baza informationald permanentd pentru actorii locali cu privire la existenfa,
obiectivele, conditiile §i termenele de desfisurare ale programelor derulate in domeniul
cooperdrii i dezvoltirii regionale;

36. Planifica riguros activititile necesare privind pregitirea documentatiei necesare depunerii
cererilor de finanfare si a cererilor de plata;

37.Raspunde la timp si in mod concret la orice clarificare solicitatd de Autoritdtile de
Management, Organismele Intermediare si alte institutii cu atributii de monitorizare, verificare
si control, pe parcursul implementarii proiectelor si postimplementare, pana la finalizarea
programului;

38. Disemineazi rezultatele proiectelor;

39, Intocmeste i inainteazi spre aprobarea Consiliului Local al Sectorului 4 documentatia privind
cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau striine, cu organizatii
neguvernamentale i cu alti parteneri sociali, in vederea finantdrii 5i realizarii in comun a unor
actiuni, lucriri, servicii sau proiecte de interes public local;

40. Propune si elaboreazi strategii §i politici publice;

41. Intocmeste rapoarte, sinteze si informari pe domenii de activitate privind modul in care se
realizeazi obiectivele din strategiile i programele aprobate;

e

42. Organizeazd actiuni de informare, publicitate, seminarii confc/;int? %@Qo@oane in
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6

Resulamentul de Organizare si Functionare 2
al Aparatului de Specialitate al Primarului Secterului 4

al Adunisininlei Puriareocti




43, Participé la diferite intalniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii Europene, ADR-uri
si ministere, in scopul imbogitirii cunostintelor legate de accesarea si utilizarea Instrumentelor
Structurale pentru finantarea proiectelor majore de investifii de interes local si regional;

44, Participd la evenimente interne si internationale In domeniul finanidrii domeniilor de
dezvoltare detectate ca prioritate la nivel local;

45. Primeste §i implementeaza bune practici din {ara si strdinatate, adaptandu-le §i flexibilizéndu-
le in conformitate cu nevoile si resursele locale, precum si cu cadrul legislativ in vigoare la
nivel national;

46. Elaboreaza si transferd la rdndul sdu bune practici, ca urmare a implementirii proiectelor
derulate;

47. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

SERVICIUL LOGISTICA

In domeniu logistica si arhivare
1. Participi la organizarea §i efectuarea activitatii de inventariere a patrimoniului;

2. Asiguri functionarea corespunzitoare a aparaturii, instalatiilor, centralelor termice §i
echipamentelor din sediul Primdriei sau perimetrul acesteia,

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

4. Urmireste i controleazd modul de furnizare a energiei electrice, a gazelor naturale, apei potabile
si evacuarea apelor uzate din instituie si pentru loca;iilé aflate in administrare;

5, Urmdreste si controleazi modul de derulare a contractului de salubritate incheiat pentru sediul
central al Primiriei Sector 4 si celelalte locatii aflate in administrare;

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

7. Prin magazinerii din subordine, gestioneazi si tine evidenfa primard: - a mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, furniturilor de birou, imprimatelor §i tipizatelor cu regim special, a
consumabilelor, materialelor si pieselor de schimb pentru copiatoare, calculatoare i imprimante,
materialelor de curatenie, echipamentelor de lucru i de protectie, a carburantilor si lubrefiantilor
etc.;

8. in baza referatelor aprobate de cei indreptititi sau a contractelor incheiate, intocmeste notele de
intrare-receptie si constatare a diferentelor, bonurile de consum, de miscare, de transfer, predare

primire etc., operdndu-le in fisele de magazie;

9, fntocmeste ordonantirile de platd pentru facturile ce fac obiectul contractelor/achizitiilor directe
urmdrite de acest serviciu, e
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12, Organizeaza si desfagoard intreaga activitate de administrare, gestionare, gospodarire, exploatare
§i intretinere a bunurilor din patrimoniul Primariei Sectorului 4;

13. Asigurd spatiile corespunzitoare pentru desfisurarea in conditii optime a angajatilor Primariei
Sectorului 4;

14. Asigurd funcfionarea la parametrii normali a centralelor termice din sediul Primériei Sectorului
4, blocurilor sociale F2 si F3 din Aleea Nehoiu 2-12, blocurilor ANL Zil si Zi2, prin efectuarea
verificirilor periodice, precum i 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 §i optic, a sistemului de
alarmare efractie, detectie automat de incendiu, precum si a celorlalte echipamente tehnice din
dotarea instituiei §i pentru locatiile aflate in administrare;

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

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

19. Asigur, planifici §i urmdireste executarea lucririlor de intrefinere §i reparatii curente la
constructiile i instalatiile cladirilor aflate in administrarea Primiriei Sectorului 4;

20. Asigurd verificarea cu regularitate a stirii clidirilor, inciiperilor §i celorlalte elemente aferente
constructiilor din administrarea Primiriei Sectorului 4;

21. Asigurd condifii optime de folosirii sdlii de gedinfe si se ingrijeste de dotarea si buma
functionalitate a acesteia;

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

23, Asigurd dotarea cu mobilier pentru spatiile aflate in administrarea Primiriei Sector 4;

24. Impreuns cu Directia Generali de Politie Locali intocmeste planurile de paz3 pentru obiectivele
Primiriei Sectorului 4;

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

26. Analizeazi situatia convorbirilor telefonice lunare, reactualizeazi dispozitia i anexele acesteia
privind plafoanele de cheltuieli cu telefoanele fixe si mobile, conform dispozitiilor legale in
vigoare;

27. Centralizeazi referatele de necesitate primite de la directiile si serviciile Primariei Sectorului 4
pentru bidoanele de apd necarbonatatd, le comandi la furnizor §i se ingrijeste de distribuirea
acestora; /@m §' \\~
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29. Face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniul Primdriei Sectorului 4 si a
instalatiilor din dotare, intocmeste documentatia in vederea achizitionirii contractelor de lucrari.

30. Rispunde de arhiva institutiei creatd de citre compartimentele de specialitate §i inaintatd spre
pistrare;

31. Organizeazi activitatea privind constituirea unitdtilor arhivistice de citre compartimentele
creatoare, in vederea preddrii acestora la depozitul de arhiva;

32. Convoacd comisia de selectionare, prin secretarul acesteia, in vederea analizirii documentelor al
cdror termen de pastrare a expirat §i care nu mai prezintd importantd practici pentru institutie;

33, Intocmeste dosarul lucririi de selectionare a documentelor in vederea confirmirii de ciire
Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale i transmite acestuia dovada predarii
documentelor la unititile de recuperare a hartiei;

34, Intocmegte inventare pentru documentele aflate in depozitul de arhivd, pentru care nu existd
instrumente de evidentiere;

35. Pune la dispozitia salariatilor instituiei documentele solicitate in vederea copierii/cercetarii in
depozitul de arhivi/imprumutului spre consultare, pe baza cererii tip specificatd in Procedura
Operationald a Procesului de Arhivare Documente §i monitorizeazd returnarea acestora,
verificand integritatea lor;

36. Intocmeste rispunsuri citre persoanele fizice §i juridice care soliciti eliberarea de copii certificate

~

dupi documentele aflate in arhiva institugiei, in conformitate cu prevederile legislative din
domeniu;

37. Initiaz3 §i organizeazi activitatea de completare sau reactualizare a nomenclatorului arhivistic al
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, colaborénd In acest sens cu toate directiile
institutiei, in vederea confirmirii acestuia de cétre Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor
Nationale;

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

39. Acordi consultant3 de specialitate functionarilor din cadrul institutiei in ceea ce priveste modul
de arhivare al documentelor pe care departamentele au obligatia sa le predea spre pistrare la
arhiva institutiei;

40. Organizeazi pregitirea documentelor cu termen de péstrare permanent (care, avand valoare

istoricd, fac parte din fondul arhivistic national) in vederea predirii lor la Serviciul Municipiului

Bucuresti al Arhivelor Nationale; AT,
s : ZCETINN
41. Se ingrijeste de arhivarea documentelor serviciului in vederea pr §Bﬁ acestora cﬁtR\\arhivé
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1. Desfagoard activititile necesare organizérii i coordondrii parcului auto al Primariei Sectorului 4,
care presupun:

a) - intocmirea documentelor legale §i necesare asigurdrii echipamentelor, materialelor i a pieselor
de schimb sau pentru contractarea service-ului auto, prin intermediul serviciului Achizitii Publice;

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

¢) - calcularea consumului normat de carburangi si lubrifianti pentru fiecare autovehicul al parcului

auto propriu §i urmireste Incadrarea in consumurile legale sau cele aprobate de Consiliul Local al

Sectorului 4.

d) - Face propuneri de imputare pentru consumurile depisite.

e) - urmdrirea consumurilor de piese de schimb, materiale, carburanti si uleiuri.
f) - evidenta rulajului anvelopelor pentru fiecare autovehicul in parte;

g) - raspunderea de parcarea in siguranti a parcului propriu de autovehicule;

2. Organizeazd §i asigurd transportul personalului din Aparatul de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 care se deplaseazi In interes de serviciu;

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

4, Actualizeazi evidenta Parc Auto;

5. Verificd Parcul Auto;

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

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

8. Verificd si urmiregte alimentirile de combustibil §i informeazi pentru orice neconformitate
constatati,

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

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

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

12. Procedeaza la pregatirea autoutilitarei si macaralei pentru ridicarea autovehicutului parcat ilegal,
intocmeste plange foto cu starea maginii la momentul ridicarii, sigileazi magina care este ridicata si

intocmeste o noud plansi foto,

13. Fixeaza chingile pentru ridicarea masinii in prezenta politistului local cu atributii iIn domeniul

ridicérii autovehiculelor;

14. Manevreazd macaraua pentru a ridica autovehiculul si a-1 depune pe platforma autoutilitarei de

e TRy,
transport; /%‘: A ﬁ;‘}\"‘ﬁ-;
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15. Asiguré stabilitatea autovehiculului pe platforma autospecialei de Uanspo[r{;/“{* ’

16. Transportd autovehiculul la locul de depozitare al maginilor ridicate de pé aomq‘hi_
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17. Descarca autovehiculul de pe platforma autoutilitarei pe locul de parcare indicat de politistul
local aflat in obiectiv la locul de depozitare;

18. Predd documentele aferente ridicarii politistului local aflat in obiectivul unde se depoziteazd
autovehiculul ridicat;

19. Tine legitura in permanentd cu personalul din cadrul structurii cu atributii in domeniul ridicarii
autovehiculelor pentru a se informa unde trebuie si se deplaseze pentru a ridica autovehicule;

20. Asiguri intretinerea elementari a macaralei;

21. Verifici starea tehnicid a autovehiculului din dotare (nivel ulei, sistem de frénare, sistem de
directie, instalatia de iluminat §i semnalizare, starea de curiitenie interioard si exterioard, starea
anvelopelor, etc);

23. Semnaleazi orice defectiune tehnici constatatd la autovehicul inainte de plecare in trafic sau
apiruti pe parcursul desfisuririi programului normal de lucro;

23. Exploateazi 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 toati durata deruldrii programului de
lucru;

25. Respecti cu strictete legislatia in vigoare referitoare la circulatia pe drumurile publice si legislatia
privind manipularea i ridicarea sarcinilor;

26. Indeplinesc orice alte atribuii desemnate de conducere, specifice serviciului.

DIRECTIA RELATII PUBLICE

SERVICIUL RELATH CU PUBLICUL

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

2. Primeste §i inregistreazi in registrul electronic unic de intrare - iegire corespondenta transmisad
Primariei Sectorului 4 prin urmitoarele mijloace: in format scris — direct de la petent, transmise prin
Posta Romdna, curieri, sau prin posta speciali, s§i o repartizeazd cétre compartimentele de
specialitate din cadrul Sectorului 4 al Municipilui Bucuresti sau conducerea institutiei in functie de

solicitare gi asigurd predarea efectivi a acesteia pe baza de borderou ciire destmatar

www.domnuleprimar.ro; .,f » : =
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4. Descarci petitiile de pe site-ul www.domnuleprimar.ro, le inregistreazi in registrul electronic unic
de intrare - iegire al primriei §i posteaza rispunsurile primite de la serviciile de specialitate la aceste
petitii;
5. Verificd confinutul dosarelor (pentru diverse solicitari) la data primirii, pentru a se asigura c3
acestea confin documentele inscrise in — formulare/fluturagi - disponibile la ghisee sau pe site-ul
Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti (formulare actualizate obligatoriu de citre compartimentele de
specialitate din cadrul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, ori de cite ori intervin modificiri
legislative);
6. Raspunde de buna organizare §i desfasurare a activitatii de primire, inregistrare si de repartizare a
petitiilor ce sunt adresate institufiei;
7. Consiliazi cetifenii care se adreseazi pentru rezolvarea unor probleme civice sau sociale care nu
intrd in sfera de competentd a institutiei, 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 si consiliazd cetdfenii in rezolvarea problemelor sociale sau de interes general,
Incercand solutionarea acestora pe loc, iar in cazul in care problemele necesit3 analize si verificari din
partea altor servicii solicitantii primesc indrumdrile necesare;
9. Urmireste solutionarea i redactarea in termen a raspunsurilor la petifiile care sunt repartizate spre
competentd solufionare Serviciului Registraturd, transmite raspunsul citre petitionar si se ingrijeste de
clasarea si arhivarea acestuia;
10. Actualizeazd periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitiii in
concordant3 cu modificirile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi,
modificarilor legislative §i a practicilor curente;
11. Asigurd programarea §i asistenfa la audienfele acordate de conducerea Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti: Primarul Sectorului 4, Viceprimarii Sectorului 4, Secretarul General al
Sectorului 4, pentru cetiteni, agen{i economici, reprezentantii diferitelor institutii guvernamentale,
organizatii neguvernamentale sau autoritafi publice, prin intocmirea tabelelor cu fisele personale de
audientd si transmite fisele personale de audientd, in functie de obiectul lor, atét conducerii institutiei
cét si reprezentantilor compartimentelor de specialitate;
12.Claseaza petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului;
13. Actualizeazi periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calititii in
concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a act I&grmative noi,
AN

modificarilor legislative si a practicilor curente; 1_\‘5-:,;-3;’
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14. Asigurd afisarea la avizier a dispozifiilor de convocare a Consi_ljuft‘iﬁ' Loeal ~a, proiectilor de
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15. Centralizeazi datele primite (de la directiile aflate in subordinea Consiliului Local Sector 4 si de
la departamentele din cadrul Aparatului de Specialitate) in vederea tramsmiterii rapoartelor
trimestriale §i anuale, referitoare la stadiul indeplinirii obiectivelor asumate, solicitate de catre
Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti;

16. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

SERVICIUL SPATIU LOCATIV

1. Primeste, verifici si ia in evidentd dosarele petenfilor care solicitd locuinte in baza Legii nr.
152/1998, OG nr. 19/1994 si Legii nr. 114/1996 cu modificérile §i completérile ulterioare;

2. Solutioneazi petitiile prin care se solicita sprijin pentru rezolvarea altor probleme decét includerea
pe listele de priorititi in vederea atribuirii locuintelor;

3. Efectueazi anchete sociale pentru verificarea in teren a autenticitdfii datelor declarate §i a
constatirii situaiei familiale la fata locului n ceea ce priveste cererile pentru acordarea unei locuinte
conform Legii nr. 114/1996;

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

5. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari referitoare la stabilirea criteriilor
de punctaj pentru repartizarea locuinfelor in baza Legii nr. 114/1996;

6. Analizeazi i evalueazi (intocmeste fisele nominale de punctaj) dosarele de locuint3 in vederea
includerii pe listele de prioritdfi stabilite conform Legii nr. 114/1996 si Legii nr. 152/1998 in
vederea repartizirii locuingelor din fondul locativ §i a locuintelor construite prin ANL, pe baza unor
criterii aprobate de Consiliut Local al Sectorului 4;

7. Supune anual aprobarii Consiliului Local al Sectorului 4, listele de prioritati avizate de Comisia
sociald pentru repartizarea locuintelor, ulterior fiind date publicititii prin afigare intr-un loc accesibil
publicului;

8. Intocmeste documentatia necesard in vederea repartizérii locuinelor ce fac obiectul urmitoarelor
acte normative: Legea nr. 114/1996, OG nr. 19/1994, OUG nr. 83/2001, Legea nr. 152/1998, OUG
pr. 51/2006, OUG nr. 74/2007 §i HCGMB nr. 42/2003;

9. Verifica si intocmeste notele tehnice care fnsotesc dosarele de repartizare a locuintelor migcarea I
si a II-a puse la dispozitia Sectorului 4 de Primiria Municipiului Bucuresti, respectiv AFT,

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

11. Verifica in vederea avizirii dosarele persoanelor care solicitd schimburi d

contracte de inchiriere, intriri in spatiu (aceste dosare sunt intocmite de ingti
fondului imobiliar conform HCGMB nr. 42/2003); ?
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12. Verificd si solutioneazi cererile de schimb de locuint3 precum §i cele de modificare a contractelor
de inchiriere pentru locuintele administrare de Sectorul 4 privind transcrierea, includerea sau radierea
unor persoane in/din fisa suprafetei locative;

13. Verifica in teren §i intocmeste documentatia necesari extinderilor de spatiu solicitate de citre
locatarii spatiilor administrate de Consiliul Local al Sectorului 4;

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

15. Tine evidenta lunard a incasdrilor provenite din plata chiriilor pentru locuintelor aflate in
administrarea Sectorului 4 i intocmeste documentatia necesarid efecturdrii acestei operatiuni;

16. Ia masuri impotriva chiriasilor care incalci clauzele contractuale (somatii, notificari);

17. Inainteazi Directiei Juridice referatul aprobat de primar intocmit in vederea actiondrii in instantd
a chiriagilor care incalci clauzele contractuale;

18. Participd alituri de conducerea Sectorului 4 la audiente;

19. Primeste, verificd, analizeazi, incadreaza si intocmeste rispunsurile la cererile de locuinte depuse
de citre cetatenii sectorului 4, avind situafii locative ce necesitd un spatiu de locuit sau extinderea
celui existent;

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

21. Intocmeste referate $1 le supune “Comisiei sociale de repartizare a locuintelor” in vederea
aprobarii i emiterii repartitiilor pentru locuinte;

22. Verifica in vederea avizirii, cererile de modificare a contractelor de inchiriere pentru locuintele
administrate de A.F.L, privind transcrierea, includerea sau excluderea unor persoane din/in fisa
locativi;

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

24. Calculeaza cotele de cheltuieli pentru fiecare chiriag al blocului social F2 si F3 si incaseazi pe
bazi de chitantd, in termen de 30 zile de la plata facturii de citre Primiria Sectorului 4

25. Incaseazi pe bazi de borderou $1 elibereaza chitante pentru blocul Z il si Z i2 din sos. Vitan
Bérzesti nr.20, reprezenténd cheltuieli cu utilitatile, prin intermediul presedintilor de bloc:

26. Particip aldturi de executorul judecitoresc la actiunile de evacuare a chiriagilor din blocurile de
locuinte sociale F2 — F3 §i pentru chiriagii blocurilor ANL Z il - Z i2, precum 51_ dm alte unitati
locative aflate in administrarea Consiliului Locat al Sectorului 4; / \LREN :Iq\\\

27. Urmireste lunar daci chiriagii din unititile locative aflate in admu}xéﬁarea Qonsxhulm Lécal al

Sectorului 4 inregistreazi restante la plata cheltuielilor de intretinere; ! f
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28. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

BIROUL ASOCIATII DE PROPRIETARI

1. indruma, sprijind si verifici asociatiile de proprietari, in conditiile Legii nr.196/2018 privind
infiin{area, organizarea §i functionarea asociatiilorde proprietari §i administrarea condominiilor;

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

3. Informeazi asociatiile de proprietari cu privire la obligativitatea montirii contoarelor pentru
individualizarea consumurilor la nivel de proprietate individuald, conform legislatiei in vigoare;

4. Inainteazi petitiile cu privire la nerespectarea legislatiei ce prevede obligativitatea montarii
contoarelor pentru individualizarea consumurilor la nivel de proprietate individuald cétre
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 citre reprezentantii asociatiei;

6. Primeste, inregistreazi si intocmeste rispunsuri scrise la sesizérile si cererile cetdtenilor pe teme
specifice date in competent3 si transmite rispunsurile citre petifionar;

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

8. Se deplaseazi in teren pentru a verifica situagiile deosebite semnalate de cétre proprietari §i
intocmeste Procese Verbale de Constatare;

9. Primeste/arhiveazi depunerile semestriale ale situatiilor soldurilor elementelor de activ si pasiv;
10. Constati i sanctioneazi contraventional, conform Legii nr.196/2018 privind infiintarea,
organizarea §i functionarea asociatiilorde proprietari i administrarea condominiilor;

11. Gestioneazii cererile de atestare depuse de persoanele care doresc si dobandeascd calitatea de
administrator de condominii si {ine evidenta administratorilor de condominii care au fost atestati

la Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti;

12. Indeplinesc orice alte atribuiii desemnate de conducere, specifice biroului.

DIRECTIA CORP CONTROL PRIMAR

1. Primeste, verifici §i rispunde n termen legal petitiilor ce sunt repartizate servici ‘%V* S E‘\\\

2. Executi dispozitiile primarului privind declangarea actiunilor de control §i i%pu‘ﬁe Jmodalitati e’

solutionare a cazurilor repartizate; . N )
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3. in cadrul actiunilor de control, solicitd note explicative si relatii de la persoanele controlate,
documente i acte oficiale, pentru a fi analizate §i concluzionate in procesele — verbale sau rapoartele
de control;

4. Verificd §i propune misuri privind cazurile semnalate In legaturd cu coruptia, traficul de influent3,
sustrageri de valori si bunuri materiale de naturd a prejudicia patrimoniul si imaginea Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti;

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

6. Colaboreaza cu organele specializate in vederea definitivirii actiunilor de control;

7. Asigurd reprezentarea Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti la manifestirile organizate de diferite
institutii;

8. Extinde controlul, in vederea stabilirii eventnalelor prejudicii, cu ocazia semnaldnii unor
iregularitati, constatate de serviciile cu atributii in acest sens si, in cazul depistirii unor deficiente,
recupereazi, dupa caz, sumele Incasate necuvenit §i sesizeazi organele in drept (Politia Economic3,
Parchet etc);

9. Asigurd indeplinirea obiectivelor generale ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti evaluarea
sistematicd §i menfinerea, la un nivel considerat acceptabil, a riscurilor asociate structurilor,
programelor, proiectelor sau operatiunilor specifice compartimentelor Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4;

10. Urmdreste si controleazi modul in care sunt aduse la Indeplinire prevederile tuturor actelor
normative emise de autoritdtile statului, a hotirdrilor adoptate de citre Consiliul General al
Municipiului Bucuresti, Consiliul Local al Sectorului 4, precum §i a dispozitiilor emise de Primarul
Sectorului 4, de citre toate departamentele;

11. Intocmeste raportul care sa cuprinda rezultatele activititii de cercetare la solicitarea comisiei de
disciplind din cadrul institutiei;

12. Stabileste obiectivele specifice controlului intern, astfel incdt acestea si fie adecvate,
cuprinzitoare, rezonabile i integrate misiunii Primdriei Sectorului 4 si obiectivelor de ansamblu ale
institutiei;

13. Elaboreazi planul anual de acfiuni aprobat de citre Primarul Sectorului 4;

14. Efectueaza actiuni de control in cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sect u1.4 sila
nivelul institufiilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectoruluiﬁd f@a

planului anual de actiuni cét si din dispozitia Primarului Sectorului 4; -? *

Regulamentul de Organizare si Functionave
al Aparatului de Specinlitate al Primarutui Sectorului 4

al Aunisiniuloi Posneocti



15. Urmdreste inregistrarea i pastrarea, in conditiile legii, in mod adecvat, a documentelor, astfel
incét 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 indreptaite si responsabile In legiturd cu utilizarea i
pistrarea lor, in conditiile legii;

16. Formuleaza propuneri de optimizare a activitiii administrative $i management al sectoarelor
controlate i, dupd aprobarea lor de citre conductorul institutiei, verifici modul in care acestea sunt
aduse la indeplinire. in situatia in care acestea nu sunt aduse la Indeplinire va informa conducétorul
institutiei pentru luarea deciziilor ce se impun,

17. Primeste formularul de constatare si raportare a iregularitifilor intocmit de compartimentul de
audit public intern al institugiei, in conditiile legii, in cazul identificarii unor iregularititi sau posibile
prejudicii;

18. Analizeaz3 situatia raportatd in urma controlului de audit efectuat, propune masuri de solutionare
a iregularitatilor constatate si le supune spre aprobare conducitorului institutiei;

19. Urmireste modul de punere in aplicare a deciziilor emise in cauzi §i monitorizeazi rezultatele
obtinute in urma punerii in executare a acestora;

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

21. Sustine sesizérile in faa Primarului care convoacd membri Comisiei de disciplind in cazurile in
care se constatd sivérsirea, de citre personalul controlat, a unor fapte care, potrivit legii, se
sancfioneaz, disciplinar;

22. Verifici indeplinirea, in termenele stabilite, a masurilor dispuse in somatiile emise i repartizate
de Primarul Sectorului 4;

23. Intocmeste rapoarte de control intem, note §i informéri cu privire la aspectele controlate;

24. Tine sub stricti evidentd dosarele intocmite in urma controalelor efectuate si rispunde direct de
confidentialitatea lor;

25. Controleazi §i verifici modul de aplicare a actelor normative emise de Consiliul Local al
Sectorului 4 gi Primarul Sectorului 4;

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

27. Respecti prevederile managementului calitatii,

28. Rispunde de implementarea prevederilor Ordinul Secretarului

60072018, cu modificirile si completarile ulterioare.

29, Tndeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specific
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SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN

1. Serviciul Audit Public Intern este organizat conform prevederilor art. 12 alin. (1) din Legea nr.
6722002 privind auditul public intern, republicatd, cu modificarile i completirile ulterioare, ca o
structurd functionald, in subordinea direct a primarului;

2. Auditul public intern este definit, prin lege, ca activitate functional independenti si obiectivi, de
asigurare §i consiliere, conceputi si adauge valoare §i s3 imbunitajeasca activitdtile institutiei;

3. Raspunderea pentru asigurarea cadrului organizatoric §i functional necesar desfiguririi activititii
de audit public intem, ce revine primarului, conform prevederilor art. 11 lit. a) din Legea nr.
672/2002 (r) privind auditul public intern, cu modificarile si 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 desfigurarea activitifilor 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 institufia si i5i indeplineascd obiectivele, evalueazi si
imbundtateste eficienta §i eficacitatea managementului riscului, controlului §i proceselor de
guvernanti printr-o abordare sistematici, metodici, independentd §i obiectivi.

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

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

8. Formuleazi propuneri privind aprobarea modificarii/actualizirii planurilor de audit primarului;

9. Elaboreazi si implementeazi proceduri specifice/instructiuni de lucru/manuale, precum si alte
documente operationale specifice serviciului audit public intemn, in cadrul sistemului de control
intern/managerial proiectat §i implementat la nivelul institutiei;

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

11.  Efectueazd misiuni de audit public intern pentrn a evalua dacd sistemele de management
financiar i control ale entitatii publice sunt transparente §i sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate gi pentru evaluarea co 61:m1t gl prevedenle

i,dl

legale §i operationale asupra tuturor activititilor desfigurate in cadful;%}mtajg\pcntm depllmrea

/
obiectivelor acesteia, inclusiv evaluarea sistemului de control manag enal i)
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12. Serviciul Audit Public Intern, raporteaza imediat Primarului Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti/conducitorului entititii subordonate Consiliului Local al Sectorului 4 al si structurii de
control intern abilitate, iregularititile sau posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de
audit public intern;

13. Monitorizeazi modul de implementare a recomandirilor previzute §i asumate prin rapoartele de
audit §i raporteazi asupra indeplinirii lor, cu respectarea normelor proprii de audit §i a normelor
metodologice generale;

14. Informeazi UCAAPU/structuri cu atributii delegate de UCAAPI despre recomandarile neinsusite
de citre conducitorii entititilor publice audiate;

15. fntocmeste §i aduce periodic la cunogtinta Primarului Sectorului 4 constatirile, concluziile §i
recomandirile cuprinse in cadrul rapoartelor de audit precum i rezultate din derularea altor activitai
dispuse de acesta;

16. Raporteazi la UCAAPUstructura cu atributii delegate de UCAAPI, asupra constatirilor,
conchuziilor si recomanddrilor, la solicitarea acestora,

17. Elaboreazi raportul anual al activitifii de audit public intern care prezintd modul de realizare a
obiectivelor serviciului audit public intern din cadrul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

18. Verificid respectarea Normelor, instructiunilor precum si a Codului privind conduita eticd a
auditorului intern la compartimentele de audit public intern organizate la nivelul entitatilor publice
aflate in subordinea Constlinlui Local Sector 4;

19. Asiguri elaborarea si avizarea planurilor de misuri/actiuni fati de recomanddrile primite in urma
auditurilor externe a activititilor specifice §i asigurd realizarea acestora in termenele stabilite, in
conformitate cu legislatia specificd in vigoare;

20. Asigura activititile de rispuns la solicitirile structurilor din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4, privind legislajia din domeniile de competentd, in conformitate cu
prevederile legale;

21. Realizeazi si alte activititi dispuse de conducerea institufiei, 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
expertizi/consultanti din afara institufiei, in conformitate cu prevederile art. 18, alin. (6) din Legea
nr. 672/2002 (1), cu modificarile si completirile ulterioare.

23. Serviciul de Audit Public Intern auditeazi cel pugin o dati 1a 3 ani, fard a se limita, urmétoarele:
a) Activititile financiare san cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publicé din momentul

constituirii angajamentelor pind la utilizarea fondurilor de cétre beneﬁc:a?/ﬁi;mq\l?lg

. . . - Ew
fondurilor provenite din finan{are externa; E o,
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. . . . . o . £ Eah
b) Plitile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile/com tatréf fj\
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¢) Administrarea patrimoniului, precum §i vinzarea, gajarea sau inchirierea de bunuri din domeniul
privat al statului ori al unitétilor administrativ-teritoriale;

d) Inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale;

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

f) Alocarea creditelor bugetare;

g) Sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) Sistemul de luare a deciziilor.

24, Indeplinesc orice alte atribufii desemnate de conducere, specifice serviciului.
COMPARTIMENTUL SITUATIX 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 i video-conferintele organizate de Institutia Prefectului Municipiului
Bucuresti §i Inspectoratul pentru Situatii de Urgenté , Dealul Spirii” Bucuresti Iifov;

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

4. Propune includerea in buget a fondurilor necesare organizirii activititii de protectie civila si de
apdrare impotriva incendiilor §i achizitiondrii 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 urgenta profesioniste precum si cu alte institutii cu functii
de sprijin Tn gestionarea situatiilor de urgenta;

6. Participa la evaluarea si centralizarea solicitérilor de ajutoare si despigubiri, in situatii de protectie
civila, precum gi distribuirea celor primite;

7. Elaboreazd acte administrative prin care se stabilesc masuri §i rdspunderi pe linia apdrarii
impotriva incendiilor §i protectiei civile;

8. Asigurd personalul §i conditiile necesare pentru instituirea serviciului de permanenti in situatiile
previzute de legislatia in vigoare;

9. Asiguri asistentd tehnicd de specialitate Centrului Ooperativ cu Activitate Temporari constituit la
nivelul Sectorului 4;

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

11. Asigurd controlul respectirii méasurilor de apdrare impotriva incendiilor pe timpul ag}nﬁiﬂ”?_i"‘?ak,q\
LY

_ﬁ,’}"li' H

al manifestirilor publice; /Q‘“
S
12. Verificd indeplinirea masurilor stabilite prin avizele, autorizatiile si acordurile/ emise;Ta nive

Sectorului 4, conform prevederilor legale;

\

Regulamentul de Organizare i Functionare
al Aparatului de Specialitate al Primavwlui Sectorului 4

al Alnnisininind Rusrscti



13. Intocmeste planul de analizi si acoperire a riscurilor;

14. Informeazi de indati, prin orice mijloc, 1.S.U. despre izbucnirea si stingerea cu forfe si mijloace

proprii oricirui incendiu pe raza unitdtii administrativ-teritoriale, iar in termen de 3 zile lucritoare

completeaz3 si trimite acestuia raportul de interventie;

15. Analizeazi anual dotarea cu mijloace tehnice de apdrare Impotriva incendiilor §i asigurd

completarea acesteia, conform normelor in vigoare;

16. Analizeaza, semestrial §i ori de céte ori este nevoie, capacitatea de apirare impotriva incendiilor a

unitatii administrativ-teritoriale pe care o reprezinti si informeaz3 inspectoratul cu privire la mésurile

stabilite pentru optimizarea acesteia;

17. Comunic’ de indati inspectoratului scoaterea i repunerea din/in functiune a oricérei autospeciale

de interventie, precum gi, in scris, dotarea cu autospeciale de interventie noi,

18. Asiguri controlul respectirii masurilor de aparare impotriva incendiilor la constructiile i

instalatiile tehnologice apartinind domeniului public si privat al unititii administrativ-teritoriale,

precum §i la institutiile publice;

19. Asigurd, prin mijloacele avute la dispozitie, desfisurarea activititilor de informare si educatie

antiincendiu a populatiei;

20. Analizeazi si solutioneazi petitiile cetdtenilor referitoare la probleme privind aparararea

fmpotriva incendiilor;

21. Planificd si pregiteste desfasurarea exercitiilor de simulare a producerii unor situatii de urgenta;

22. Efectueazi controlul respectirii regulilor de aparare impotriva incendiilor la gospodariile

cetifenesti;

23. Intocmeste Planul de Pregitire in domeniul Situatiilor de Urgenti la nivelul Sectorului 4;

24, Intocmeste Planul de asigurare cu resurse umane, materiale i financiare la nivelul Sectorului 4;

25. Dispune masuri si controleazi modul de intretinere a spatiilor de cazare/adapostire colective de

catre administratorul acestora;

26. Duce la indeplinire masurile stabilite in planul de cooperare cu localitdtile invecinate;

27, Intocmeste Planul de misuri pentru prevenirea §i eliminarea efectelor fenomenelor meteo

periculoase generate de cideri de zdpada, viscol, ger si polei;

28. Intocmegste Planul de apirare importiva inundatiilor, gheturilor si poluarilor accidentale al

Comitetului local pentru situatii de urgentd al Sectorului 4 si procedeazi la afisarea extraselor din

acest plan;

29. Afiseazi in locuri publice semnificatiile codurilor de culori pentru avertizirile meteorologice si

hidrologice, precum si semnificatia semnalelor de alarmare acustica a populatiei; Pr—

30. Activeazi punctele de distributie a apei potabile amenajate, in Specia%nei\e"aﬁlomé €, 5

activeazi punctele de prim ajutor in spatiile identificate §i semnalizate /f Jisibil
&

efectelor caniculei asupra populatiei; f
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31. Intocmeste Planul de mésuri pentru prevenirea si diminuarea efectelor caniculei;

32. Intocmeste Planul de prevenire §i gestionare a situatiilor de urgentd specifice riscului la
cutremure gifsau aluneciri de teren;

33. Urmireste realizarea, intrefinerea si functionarea legdturilor si mijloacelor de instiintare si
alarmare in situatii de protectie civili;

34. Raspunde de alarmarea, protectia §i pregitirea populatiei pentru situatiile de protectie civili;

35. Soliciti asistentd tehnicd i sprijin pentru gestionarea situatiilor de protectie civil3;

36. Stabileste pentru salariati institufiei obligatiile si rispunderile ce le revin in domeniul situatiilor
de urgenti;

37. Asigurd cunoagterea, instruirea si aplicarea de ciitre toti salariatii institutiei a normelor generale in
domeniul situatiilor de urgenti;

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

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

40. Propune conducerii luarea de mésuri pentru asigurarea de materiale necesare informdrii si
educdrii salariatilor pe linia prevenirii si stingerii incendiilor;

41. Asigurd auditarea prevenirii §i stingerii incendiilor, ori de céte ori sunt modificate conditiile de
munci §i stabileste nivelul de securitate;

42. Controleazi, pe baza programului de activitate, toate locurile de muncd, in scopul prevenirii si
stingerii incendiilor;

43. Asigurd evaluarea cunogtintelor, in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor in procesul de
instruire prin examene, teste, probe practice etc.;

44. Efectueazi instruirea semestriald a salariatilor, intocmirea gi completarea la termenele prevazute
de lege a figelor individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgent3;

45. Intocmeste Planul privind organizarea §i asigurarea activitifii de evacuare a angajatilor §i
bunurilor institutiei;

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

47. Asigurd realizarea mdasurilor stabilite de organele de control;

48. Propune misuri pentru formarea/perfectionarea personalului cu responsabilititi in domeniul S.U.

si P.S.I, in functie de necesititile concrete;

49. Propune achizifionarea §i asigurd amplasarea/afigsarea mijloacelor, materialelor si instructiunilor
pe linie de P.S.1. la nivelul institutiei;

50. Elaboreazi documentele pe linia prevenirii i stingerii incendiilor specifice ins ingffel, pecate le
inainteazi aprobarii conducerii; B
L

YA ——,
51. Analizeazi sistematic, cel putin o dati pe an, riscurile privind activitatea Efgprie; /rf '{'"*-.\
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52. intocmeste raspunsuri la lucririle repartizate de conducerea ierarhic superioard;

53. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice compartimentului.

DIRECTIA RELATII INTERINSTITUTIONALE

SERVICIUL PROMOVARE INSTITUTIONALA

1. Asigurd legitura cu institufiile administratiei publice locale gi/sau centrale, direciiile de
specialitate, conform rezolutiilor conducerii;

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

3. Urmireste programul U.E. de manifestiri sociale, culturale §i organizeazi, impreuni cu celelalte
direciii diferite manifestéri locale;

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

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

6. Stabileste legituri cu organizafiile nonguvernamentale, in scopul deruldrii unor manifestéri
cultural-artistice;

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

8. Asigurd managementul proiectelor initiate si a disemindrii rezultatelor ;

9. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.
COMPARTIMENTUL SUPORT LOGISTIC PENTRU EVENIMENTE

1. Orpanizeazi si particip in numele conducerii primdriei, la actiuni de caritate;

2. Studiazi documentatii si publicatii de specialitate;

3. Intocmeste baza de date cu persoanele care solicitd participarea la evenimentele organizate de
Primdria Sectorului 4;

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

5. Informeazi directiile §i serviciile din cadrl Primdriei Sector 4 i Consiliul Local cu privire la
evenimentele sportive si cele ale vietii comunitare la zi;

6. Efectueazi activititi de protocol inifiate de Primarul Sectorului 4;

7. Tndeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice compartimentului.

DIRECTIA ADMINISTRARE PIETE

Pentru pietele aflate in administrarea directd a Consiliului Local Sector 4, Direc;ia este
imputerniciti si obtind autorizafia de functionare, dupd objinerea avizelor legale ?ﬁze;%
urbanism, autorizatie de construire, autorizatie sanitar-veterinard gi pentru si q{ﬁ ahmentelor '

avizul autoritatii locale de sinitate publici, al politiei, al Biroului de metroloBie sf a'l‘,Agerm
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teritoriale pentru protectia mediului, al Inspectoratului pentru situatii de urgents al municipiului
Bucuresti, precum si alte avize si antorizatii solicitate de legislatia in vigoare.

Directia are drept de control asupra activitatilor de comercializare a produselor si serviciilor de
piatd, pentru a asigura urmitoarele:
1. Respectarea principiilor concurentei loiale, de protejare a vietii, sin#tatii, securitatii si intereselor
economice ale consumatorilor, precum §i a mediului;
2. Respectarea dispozitiilor actelor normative care reglementeaza activititile specifice desfisurate
in piete, inclusiv cele ale hotirdrilor emise de Consiliul General al Municipiului Bucuresti sau de
Consiliul Local al Sectorului 4, precum si ale dispoziiilor Primarului General si Primarului Sector 4,
cu incident? in acest domeniu,
3. Respectarea normelor de organizare §i functionare a pietelor stabilite prin regulamentele aprobate
de Consiliul Local al Sectorului 4, indiferent de statutul juridic al pietelor;
4. Mentinerea intr-o stare fizicA corespunzitoare a dotirilor existente in piete;
5. Respectarea regulilor igienico-sanitare §i de protectia mediului;
6. Punerea la dispozitia comerciantilor, asociatiilor de producitori si producitorilor agricoli
individuali a spatiilor, tarabelor, cantarelor, precum si a altor servicii specifice activitatilor
desfdgurate in piete, cu respectarea prevederilor legale referitoare la taxe ori tarife;
7. Buna functionare a cintarelor;
8. Repartizarea corecti §i transparentd a tarabelor conform unor criterii clar stabilite si aduse la
cunostinta utilizatorilor piefelor prin regulamentele de functionare a pietelor;
9. Folosirea integrali a platourilor din piete i respectarea sectorizérilor stabilite prin regulamentele
pentru functionarea pietelor;
10. Informarea §i indrumarea spre alte piete a vanzatorilor fird loc de vanzare;
11. Desfagurarea unui comert civilizat in piete §i mentinerea unor raporturi corecte intre producitori-
vénzitori-clienti;
12. Mentinerea unor mésuri adecvate de protectia muncii, de prevenire §i apirare impotriva
incendiilor, pentru evitarea sau limitarea unor pagube care s-ar produce asupra patrimoniului pietelor,
in situatia producerii unor evenimente;
13. Pastrarea liberd a ciilor de acces n/din piete si de pe platoul acestora;
14. Pistrarea curdfeniei in piefe, precum §i buna functionare a instalatiilor de ap4, canal, electricitate,
gaze, dupd caz;
15. Interzicerea vinzirii in pieje a substantelor toxice, inflamabile sau explozive, precum si a

armelor de foc si a munifiei;

16. Deplstarea pcrsonalulul din cadrul Du‘ecnel care nu fsi 1ndeplme§te in 19 d res

q‘ I

individuali care se sustrag de la plata taxelor si tarifelor legal stabilite; / ( "‘ N 4)
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17. Sprijinirea organelor de control autorizate in activitatea desfaguratd de acestea;

a~

18. Punerea in aplicare, in limitele competentelor, a misurilor dispuse de organele de control

autorizate.

SERVICIUL ADMINISTRARE $I CONTROL PIETE

Serviciul Administrare si Control Piete este condus de un sef de serviciu.
1. Elaboreazi Planul de evacuare in caz de incendiu §i asigurd instruirea personalului Directiei
asupra regulilor generale si specifice de prevenire si aparare impotriva incendiilor,

2. Asigurd dotarea Directiei, precum si a piefelor cu mjloace tehnice de stingere a incendiilor;

3. Asiguri aplicarea §i respectarea normelor de prevenire §i apirare impotriva incendiilor in sediul
Directiei si in piete;

4, Propune Directorului, prin referat, mésuri privind asigurarea cadrului organizatoric §i a
mijloacelor necesare securititii 5i protectiei in muncé;

5. Elaboreazi si actualizeazi planul de prevenire i protectie a muncii;

6. Identifica pericolele si evalueazi riscurile profesionale pentru personalul Directiei;

7. Elaboreazi intructiuni proprii pentru completarea §i sau aplicarea reglementirilor de securitate in
muncd, tindnd seama de particularitdfile activitatilor desfésurate in cadrul Directiei, diferentiate in
raport cu specificul fiecirui structruri functionale §i asigurd condifii pentru ca fiecare angajat sa
primeasci o instruire suficienti §i adecvati in acest domeniu;

8. Intocmeste documentatiile si intreprinde demersurile necesare in vederea obtinerii avizelor §i
autorizatiilor de funciionare a pietelor;

9. Asiguri citirea contoarelor pentru utilitafi i procedeazi la repartizarea consumurilor aferente,
intocminand situatii aferente pe care le transmite compartimentelor competente;

10. Asigurd activitatea de curienie in piete, sub directa responsabilitate a administratorilor de piata
care coordoneazi activitatea desfisurati de lucriitorii pentru salubrizare, verificd curdfenia zilnic sau
ori de cite ori este necesar i iau misurile corespunzitoare in acest sens, in functie de timp sau
anotimp;

11. Asiguri prin administratori, incasarea de la producitorii agricoli si de la societdtile comerciale a
taxelor forfetare, precum i a taxei de rezervare lunard a tarabelor de la producitori, stabilite prin
hotirire a Consiliului Local al Sectorului 4;

12. Asiguri prin administratori, afigarea taxelor si tarifelor la avizierele dispuse in piete;

13. Asigurd si urmireste respectarea sectorizérii in piefele aflate in administrarea directd a
Direcfiei, potrivit regulamentului-cadru pentru functionare a fiecirei piete Intocmit in
conformitate cu prevederile anexei nr. 1 la Hotirirea Guvernului or. 348/ 2004 privind
exercitarea comertului cu produse i servicii de piaii in unele zone publice, cu modificirile s
completirile ulterioare; Q._Om ;

4. Asigurd si urmireste obtinerea de la Biroul de Metrologie Legald a bulefinélor
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pentru cantarele aflate in dotare;

15. Verificd prin administratori, existenta documentelor legale in baza cdrora agentii economici §i
producitorii agricoli 151 pot desfasura activitatea in piete;

16. Intocmeste situatii zilnice privind gradul de ocupare al tarabelor alocate producétorilor
agricoli;

17. Intocmeste situatii zilnice privind taxele zilnice incasate in piete pentru tarabe §i cintare,
inclusiv taxele incasate pentru rezervarea tarabelor de citre producatorii agricoli;

18. Verificd respectarea dispozitiilor actelor normative care reglementeazi activititile specifice
desfagurate in piete, inclusiv cele ale hotararilor emise de Consiliul General al Municipiului Bucuresti
sau de Consiliul Local al Sectorului 4, precum si ale dispozitiilor Primarului General si Primarului
Sector 4, cu incidentd in acest domeniu, de citre agentii economici i producatorii care isi desfigoard
activitatea in pietele aflate in administrarea Directiei;

19. Verificd respectarea normelor de organizare si functionare a pietelor stabilite prin regulamente
avizate de Consiliul Local al Sectorului 4, indiferent de statutul juridic al pietelor;

20. Verifici modul in care agentii economici §i producatorii, respecti dispozitiile legale privind
activitatea de comercializare a produselor §i serviciilor in piefe si in zonele publice aflate in
administrarea Directiei;

21. Seful de serviciu verificd modul in care administratori 13i desfisoard activitatea in pietele aflate fn
administrarea Directiei;

22. Propune directorului general sesizarea organelor de urmdrire penald, in situatia in care in
urma controalelor executate s-a constatat sivrsirea unei fapte cu caracter infractional de
cétre personalul din cadrul structurilor controlate, prin care se aduce atingere intereselor
legitime ale Directiei;

23. Verifica §i asigurd colectarea §i evacuarea selectivd a deseurilor nepericuloase, cu excepiia
degeurilor menajere in conformitate cu actele normative din domeiu $i monitorizeazi factorul de
mediu din piete;

24, Verificd respectarea dispozitiilor actelor normative care reglementeazi activititile specifice
desfagurate In piete, inclusiv cele ale hotirdrilor emise de Consiliului General al Municipiului
Bucuresti sau de Consiliul Local al Sectorului 4, precum i ale dispozitiilor Primarului General i
Primarului Sector 4 cu incidentd in acest domeniu, de citre agentii economici care fsi desfigoard
activitatea in pietele aflate in administrarea Directiei;

25. Verifica respectarea normelor de organizare si functionare a piefelor stabilite prin reguiamentele
avizate de Consiliul Local al Sectorului 4, indiferent de statutul juridic al pietelor;

26. Verifica respectarea regulilor igienico-sanitare si de protectia mediului de citre ag r cono EGL
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comercializare a produselor si serviciilor in piete §i in zonele publice aflate in administrarea Directiei;
28. Verifici modul in care administratorii de piee isi desfisoard activitatea in piefele aflate in
administrarea Directiei;

29. intocmeste documente specifice activitatii desfasurate, cum ar fi, fard a se limita la acestea,
planuri de control, acte de constatare, rapoarte de activitate, pe care le inainteazd spre aprobare
Directorului;

30. Propune Directorului general adjunct sesizarea organelor de urmérire penald, in situatia in care in
urma controalelor executate s-a constatat sivérsirea unei fapte cu caracter infractional decdtre
personalul din cadrul structurilor controlate, prin care se aduce atingere intereselorlegitime ale
Directiei;

31. Insoteste si sprijini organele de control autorizate In activitatea desfasurata de acestea in piete.
32. Elaboreazi propuneri privind intocmirea Programului anual al achizifiilor publice;

33, fnregistreaza in registrul special destinat §i tine evidenta documentelor intrate-iesite in/din
Serviciul Administrare §i Control Piege,

34. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

BIROUL TEHNIC

Biroul tehnic este condus de un gef de birou.

1. Gestioneaza i asiguri circulatia §i operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;

2. Asigura repartizarea documentelor, deciziilor, notelor interne potrivit solicitérilor directorului, cu
respectarea circuitului documentelor in directie, dac este cazul;

3. Asiguri convocarea participantilor la sedintele programate de director;

4, Organizeazi agenda §i programul audientelor directorului;

5. Asigurd elaborarea rispunsurilor la solicitdri, petitii, intrebéri §i puncte de vedere solicitate de
citre cetateni si diversi ageni economici, legate de problemele specifice compartimentului, mentine
evidenta acestora §i monitorizeazi termenele de rezolvare;

6. Expediazi rispunsurile citre petifionari/solicitanti si se Ingrijeste de clasarea si arhivarea
acestora;

7. Incaseazi sau pliteste drepturile si obligatiile ce decurg din contractele comerciale;

8. Indeplinesc orice alte atribujii desemnate de conducere, specifice biroului.

DIRECTIA AUTORIZARI s
SERVICIUL AUTORIZARI COMERCIALE y qP‘“a‘“‘ 74
1. Elibereazi acorduri de functionare pentru diverse activitifi desfigurate de age u..’tc mici,
conform legislatiei In vigoare; i 4 7 Bj
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2. Elibereaza autorizafii de funcfionare pentru activititile de alimentatie public, activititi recreative
§i distractive, pentru piete cat si pentru parcurile de distractii si spatiile de joac de pe raza Sectorului
4, conform legislatiei in vigoare;

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

4. Elibereazi 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;
8. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.
SERVICIUL PATRIMONIU

Are ca obiect principal de activitate organizarea §i coordonarea activitatilor de identificare,
defalcare, evidentiere i reactualizare a inventarierii bunurilor apartindnd domeniului public §i privat
al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, a fondului imobiliar de stat, precum si organizarea
nomenclaturii stradale pe raza administrativ-teritoriald a Sectorului 4.
1. Intocmeste, asigurd i actualizeazi evidenta imobilelor si a terenurilor aflate in proprietatea
municipiului Bucuresti si/san in administrarea Consiliului Local al Sectorului 4;

2. Urmdregte si participd la punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 7/1996, legea cadastrului sia

.....

proprie §i domenialitatea municipiului Bucuresti;

3. Intocmeste evidenta bunurilor ce aparfin domeniului public §i domeniului privat al Sectorului 4.
Prin bunuri apartinind domeniului public al municipiului Bucuresti se infeleg bunuri previzute de
Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publici si regimul juridic al acesteia, precum si bunurile de
uz sau interes public local, declarate ca atare prin hotirari 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 infeleg bunurile imobile (constructii gi/sau terenuri) aflate in
proprietatea municipiului Bucuresti §i care nu fac parte din domeniul public;

4. Participd la inventarierea bunurilor ce alcituiesc domeniul public §i privat al municipiului

Bucuresti, ori de cite ori este necesar;

S

transmise in administrarea regiilor autonome §i institutiilor de int/c
documentatia necesard atunci cind intervin schimbiri din acest punct d

6. Intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la:
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- intrarile si iesirile in/si din patrimoniu, modificarea administratorului bunurilor aflate in domeniul
public si privat, in vederea actualizirii evidentelor bunurilor ce apartin domeniului public §i privat al
municipiului Bucuresti sector 4;

- trecerea unor bumuri din domeniul public in domeniul privat;

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

8. Furnizeazi informatii privind regimul juridic, situafia juridicd, dupa caz, al unor bunuri la
solicitarea institutiilor publice, persoanelor fizice §i juridice, conform evidenelor detinute, conform
actelor normative.

9, Comunici Directiei Economice toate datele necesare ca urmare a modificdrilor survenite in
structura sau natura patrimoniului pentru a fi consemnate in figele contabile ale bunurilor;

10. Intocmeste si fundamenteazi proiectele de Hotardri ale Consiliului Local al Sectorului 4 in
domeniul sau de activitate;

11. Participd, in cadrul comisiei de casare a mijloacelor fixe §i obiectelor de inventar, la intocmirea
formalitatilor de scoatere din funcfiune a bunurilor casate, cu respectarea legislatiei In materie;

12. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului,
COMPARTIMENT DOCUMENTE CLASIFICATE

1. Se subordoneazi direct primarului;

2. Tine evidenta 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 previzute
prin hotirire a Guvernului;

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

5. Coordonez3 activitatea si controlezi misurile privitoare la pistrarea secretului de serviciu, potrivit
competentelor, in conformitate cu normele stabilite prin hotérére a Guvemnului.

6. Primeste i verifici corespondenta clasificatd, secret de serviciu, primitd prin posta speciald
(integritatea sigiliilor, seria stampilelor de expeditie si ambalajele in care a fost impachetati aceasta);
7. Inregistreazi documentele clasificate destinate expedierii: impacheteaza, sigileazd §i predd
documentele destinate expedierii organelor insircinate cu transportul acestora;

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

9. Pune la dispozitia persoanelor care detin autorizatii de acces la informatii clasificate, spre
consultare, pe baza aprobirilor, documentele clasificate aflate in arhiva curentd; ‘i ",! i

10. Tine evidenta fondului arhivistic al aparatului propriu al Primarului Secto Lﬁ f "tu pnvﬁé‘)la\‘\*
informatiile clasificate, secret de serviciu, pani la predarea acestuia, confo
vigoare,
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11. indeplinegte orice alte atribufii care decurg din legislatia specificd privind protectia informatiilor
clasificate, in vigoare;

12. Intocmeste Cametul de Mobilizare stabilind necesarul de produse alimentare §1 nealimentare
pentru aprovizionarea populatiei din sectorul 4 in sistem rationalizat, conform Programului de
aprovizionare a populatiei in caz de mobilizare si rizboi;

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

14. Face propuneri de constituire, prin decizia conducitorului institufiei, a Comisiei pentru Probleme
de Apirare;

15. Tine la zi evidenta salariatilor cu obligatii militare i comunica lunar Centrului Militar Zonal —
Bucuresti, centrelor militare de sector sau judetene incadririle, plecdrile din serviciu precum si
schimbdrile in datele de evidenta a acestora;

16. VerificAd dacd rezervigtii respectd regulile de eviden{d militard §i iau misuri ca acestia si se
prezinte la centrele militare pentru clarificare situatiei militare;

17. Tine evidenta rezervigtilor angajati si elaboreazi si actualizeazi lucririle de mobilizare la locul de
munca a personalului cu obligatii militare, pentru asigurarea forfei de munci necesare pe timpul stirii
de asediu, la mobilizare §i pe timpul stirii de rdzboi, in vederea continuirii activitdfii autoritatii
administratiei publice locale a sectorului 4;

18. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducerea, specifice compartimentului.

DIRECTIA GENERALA DE URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

ARHITECT SEF

1. Coordoneazi, controleazi §i rispunde de activitatea de amenajare a teritoriului §i de urbanism
precum §i a Serviciului Urbanism §i Amenajarea Teritoriului;

2. Urmiregte respectarea disciplinei in domeniul autorizirii executirii lucririlor de constructii,

-

precum si respectarea disciplinei in urbanism §i amenajarea teritoriului pe raza administrativ

teritorial;
3. Verifich, rispunde §i semneazi certificatele de urbanism gi autorizatiile de construire pentru lucriri
pe teritoriul sectorului, avizele tehnice ale documentatilor de urbanism, pe care Primaria de Sector are

competenta de a le autoriza/aproba.

4. Réspunde de eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construlre/desﬁmtare pentru

lucrérile a ciror competentd de rezolvare este stabilita prin lege;

5. Raspunde de aplicarea Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Munlclplulub’ﬁucurt;snmp\ razas \

administrativa a sectorului 4; i

-~
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6. Participd la sedintele Comisiilor de specialitate §i in plen ale Consiliului Local, prezentind
proiectele de hot3rdri initiate in domeniu;

7. Asiguri prezentarea §i promovarea documentatiilor urbanistice (P.U.D.), fiind membru al Comisiei
speciale Tehnice de Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

8. Raspunde de rezolvarea cererilor cetitenilor care solicitd relafii privind activitatea
serviciului/directiei in sector, rispunde de buna organizare a relatiilor acesteia cu publicul §i primeste
audiente;

9, Raspunde de cunoagterea gi aplicarea legislatiei in vigoare in domeniu de catre toti salariaii;

10. Pune la dispozitia organelor de control datele si documentatiile solicitate;

11. fntocmeste rapoarte de activitate gi le transmite conducerii la solicitarea acesteia;

12. Raspunde interpelrilor consilierilor locali, cu aprobarea Primarului;

13. Aprobi procedurile operationale (de proces) pentru activit3tile pe care le coordoneazi,

14. Efectueaza instructaje de protectia muncii la locul de munca pentru sefii de compartimente;

15. Face propuneri privind: promovarea, premierea, sanctionarea salariatilor din subordine;

16. Indeplineste orice alte atributii specifice desemnate de conducere.

SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

1. Emite in baza legali in vigoare certificate de urbanism i autorizatii de construire pentru lucrar
de complexitate ridicata.

2. Verifici solicitirile petentilor si rispunde pentru documentafiile 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 servicinlui.

5. Participi la rezolvarea reclamatiilor §i sesizirilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul siu de activitate, verifici in teren solicitirile de certificate de urbanism sau autorizatii de
construire;

6. Participa la organizarea §i desfisurarea manifestérilor gtiintifice, specifice domeniului de activitate
(simpozioane, colocvii, etc.);

7. Raspunde de aplicarea tuturor documentatiilor de urbanism in vigoare ;

8. Particip la rezolvarea reclamatiilor §i a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul (obiectul ) de activitate ;

9. Asiguri 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 lucrdri de complexitate ridicata, confc%eﬁ‘ﬁ@ﬁn elor ;

LTSRN
11. Asigurd pistrarea §i conservarea in sigurantd a copiilor dupd docume élé.'S?informé?iil\g}‘t\;\e
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13. Urmaregte realizarea lucrérilor de constructii autorizate asigurind reprezentare la receptia finali a
lucrarilor.

14, Verificd respectarea parametrilor tehnici in documentatiile tehnice in vederea eliberrii
autorizatiilor de construire pentru lucrdri de complexitate ridicati;

15. Intocmeste referate de specialitate 5i colaboreazi cu Directia Juridicd inclusiv in vederea
elabordrii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotirfri ale Consiliului Local Sector 4
specifice activititii 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. Raspunde de eliberarea copiilor certificate dup3 documentatii, autorizatii, la solicitarea celor in
drept;

18. Verificd in teren starea imobilelor, terenuri si constructii, inainte de emiterea Ceriificatelor de
Urbanism;

19. Verificd in teren starea imobilelor inaintea emiterii Autorizatiilor de Construire si furnizeazi
toate informatiile privind reactualizarea situatiei fatd de stadiul emiterii Certificatului de Urbanism;
20. Realizeazi inventarierea cladirilor autorizate §i reactnalizeazi permanent acest inventar.

21. Verificd, intocmeste §i elibereazi certificatul de atestare al edificirii constructiilor, conform
legislatiei in vigoare.

22. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

SERVICIUL AUTORIZATII DE CONSTRUIRE

1. Emite in baza legald in vigoare certificate de urbanism §i autorizatii de construire pentru lucriri
de brangamente la utilitafi si pentru lucrdri de complexitate redusi,

2. Verifica solicitirile petentilor si rispunde pentrn documentatiile incomplete ce se vor regisi
ulterior in procesul de autorizare,

3. Intocmeste adrese §i referate cu privire la documentele primite §i alte sarcini dispuse de Arhitectul
Sef,

4. Propune si sustine programe de pregitire a personalului din cadrul serviciului.

5. Participi 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. Participi la organizarea §i desfigurarea manifest3rilor stiintifice, specifice domeniului de activitate

(simpozioane, colocvii, etc.);

7. Rispunde de aplicarea tuturor documentatiitor de urbanism in vigoare ; /g;i&??}’:\
8. Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizirilor persoanelor ﬁzicffﬁ*au "juri}j&c\referﬁc')‘}a\e la
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9. Asigurd legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului sau cu alte Directii/servicii;
10, Emite in baza documentafiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de
urbanism §i autorizatii de construire pentru lucrdri de brangamente la utilitati si pentru lucréri de
complexitate redusd,

11. Asigura pistrarea si conservarea in sigurantd a copiilor dupi documentele §i informatiile ce
constituie sistemul de evidentd a datelor urbane pe teritoriul administrativ al sectorului 4;

12. Identifica posibilitii 5i avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a sectorului;

13. Urmareste realizarea lucririlor de constructii autorizate asigurind reprezentare la receptia finald a
lucrérilor.

14. Verificd respectarea parametrilor tehnici fn documentatiile tehnice in vederea eliberdrii
autorizatiilor de construire pentru lucriri de brangamente la utilitai §i pentru lucriri de complexitate
redusa;

15. Tntocmeste referate de specialitate si colaboreazd cu Directia Juridicd inclusiv in vederea
elabordrii proiectelor de dispozitii ale Primarului §i de hotirari ale Consiliului Local Sector 4
specifice activitatii serviciului;

16. Asigura efectuarea de copii ale autorizatiilor de construire gi documentatiilor tehnice aferente, la
solicitarea instantelor de judecati sau a altor organe abilitate.

17. Rispunde de eliberarea copiilor certificate dupd documentatii, autorizaii, la solicitarea celor in
drept;

18. Verifici in teren starea imobilelor, terenuri §i constructii, fnainte de emiterea Certificatelor de
Urbanism;

19. Verifici in teren starea imobilelor inaintea emiterii Autorizatiilor de Construire si furnizeaza
toate informatiile privind reactualizarea situatiei fata de stadiul emiterii Certificatului de Urbanism;
20. Realizeazi inventarierea cladirilor autorizate §i reactualizeaza permanent acest inventar.

21. Verifics, intocmeste si elibereazi certificatul de atestare al edificarii constructiilor, conform
legisiatiei in vigoare.

22. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

SERVICIUL PUBLICITATE SI AVIZE

1. Oferi toate informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor legale) in cadrul unui
program stabilit de citre conducerea Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

2. Efectueazd in mod obligatoriu controlul in teren Inainte de intocmirea certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de construire §i autorizatiilor de desfiintare — peatru publicitate;

3. Colaboreazi cu Serviciul Disciplini in Constructii si Afigaj Stradal din cadrul Directiei Generale

o) "“*L‘é‘?é'\e%_ .

de Politie Locali, pe probleme de disciplind in constructii;

4. Verifici documentatiile tehnice pentru emiterea urmétoarelor acte si into

urbanism, autorizatii de constructii/desfiiniare pentru publicitate (firme, recl
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5. Intocmeste referate (cu respectarea cadrului legislativ) in vederea eliberirii certificatelor de
urbanism, autorizafiilor de construire/desfiintare pentru publicitate (firme, reclame, mobilier urban);
6. Verificd documentatiile tehnice in vederea emiterii avizului de primar, avizului arhitectulu; 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 rispunde pentru documentatiile incomplete ce se vor regisi
ulterior In aprobare a P.U.D.-ului.

8. Intocmeste Notificiri vecinilor beneficiarului pentru a lua la cunogtini de initierea unei
documentatii P.U.D.

9. Raspunde de aducerea la cunogtinta initiatorului P.UD.-ului, privind modificiri ale
documentatiei urbanistice, ca urmare a observatiilor Intemeiate ale vecinilor sau a obiectiunilor
dispuse in Comisia tehnici de Urbanism (CTU)

10. Rispunde ca raportului de informare si consultare a publicului s faci parte din documentatia
P.U.D ce va fi supusi aprobdrii Consiliului Local.

11. Asigura secretariatul comisiei tehnice de urbanism.

12. Raspunde de intocmirea Avizului Favorabil, inaintandul Arhitectului Sef pentru semnare.

13. Réspunde ca dosarul documentatiei de urbanism si fie complet, insotit de toate referatele i
avizele comisiilor pentru prezentare in sedintele Consiliului Local.

14. Initiazd $i promoveaz3 proiecte de hotdrari privind activitatea de emitere a certificatelor de
urbanism §i a autorizatiilor de construire;

15. Cunoaste si aplica legislafia specificd atit in domeniului autorizirii constructiilor cét i in cel al
functiei publice;

16. Duce la indeplinire dispozitiile Primarului si a Hotarérilor Consiliului Local;

17. Ummireste aplicarea Regulamentului de publicitate

18. Réspunde la adrese, note de audienta, dup3 o verificare prealabili in teren;

19. Asigurd arhivarea actelor pe dosare, conform reglementirilor in vigoare;

20. Réspunde de legalitatea solutiilor si incadrarea in termene;

21. Intocmeste referate, informari i situatii statistice ori de cite ori se solicit;

22. Intocmeste, operareazi si prelucreazi pe calculator actele specifice: certificate de urbanism,
autorizafii de construire, autorizatii de desfiintare si a adreselor.

23. Tine evidenta documentelor si a fluxului acestora , precum si sarcini de secretariat in interiorul
serviciului.

24. Asigura reactualizarea taxei de autorizatie dupd declararea valorii finale de citre beneficiarul
investitiei;

25, Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice se éﬁ-@’i A ‘3”\
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SERVICIUL CADASTRU

1. Analizeazd cererile formulate pentru eliberarea titlului de proprietate pentru teren aferent
curfii/apartamentului, in conformitate cu prevederile art. 36, alin, 2 si 3 din Legea fondului funciar nr.
18/1881 republicatd, cu modificérile §i completirile ulterioare §i inaintarea lor spre validare Instituiei
Prefectului Municipiului Bucuresti;

2. Elibereaza titlurile de proprietate emise conform punctului 1;

3. Completeazd planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte
judecdtoresti, prin Dispozitiile Primarului General si prin titlurile de proprietate obtinute in baza
legilor fondului funciar;

4. Ia in evidentd §i comunicd institufiilor §i serviciilor Dispozifiile Primarului General privind
modificarea denumirii strizilor i a numerelor postale de pe raza Sectorului 4;

5. Ia in evidentd cererile persoanelor care beneficiazd de prevederile Legii nr. 341/2004, Legii nr.
44/1994 si Legii nr. 15/2013, urménd a fi analizate In functie de disponibilitdtile de teren sau in
vederea acordérii de despagubiri;

6. Rispunde in termen legal solicitérilor instantelor de judecata, institutiilor sau altor directii precum
sl cetétenilor cu privire la identificarea terenurilor §i clarificarea situatiei juridice a acestora;

7. Inscriere in cadastru §i cartea funciara a imobilelor aflate in administrarea Consilinlui Local Sector
4;

8. Actualizare informatii tehnice cadastrale: actualizare coordonate limite imobil, indreptdri erori
materiale cadastrale, inscrieri constructii noi, actualiziri constructii/extinderi constructii;

9. Verificari avize §i receptii tehnice pentru lucriri de masuritori terestre pentru PUZ, PUD, PAC,
exproprieri, investitii noi;

10. Asigurd consultdri §i informari tehnice privind documente din arhiva de la Oficiul de Cadastru si
Publicitate Imobiliard Bucuregti sau cartea funciard, extrase carte funciard, certificate de sarcini, copii
certificate a documentelor din arhiva Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Bucuresti, certificat
privind identificarea numérului topografic/cadastral §i de carte funciari, extrase din planul cadastral
(echivalent pentru vechile planuri 1:500 si 1:2000) - In special pentru urbanism §i investitii;

11. Intocmire documentatii cadastrale pentru dezlipiri §i comasiri imobile;

12. Fumniziri date: hir{i §i planuri, extras plan cadastral, copii certificate din arhiva Oficiul de
Cadastru i Publicitate Imobiliard Bucuresti, copii certificate din arhiva de la cartea funciari;

13. Intabulare drept de administrare, dezmembriminte, notari si radieri din CF, indreptiri de erori
materiale (tehnice cadastrale), repozitfiondri imobile, anulari operatiuni cadastrale;

14. Rectificarea, actualizarea sau modificarea, dupi caz, a limitelor unititii administrativ-teritoriale;
15. Identificd imobile pe hirti si planuri, intocmeste descrieri tehnice ale mobllelor/ e

16. Masoard in teren imobile (ridicdri topografice, masuritori folosind tehnologi grfssgg-p,! L" #&3\“\‘
17. Tine evidenta in format digital a datelor cadastrale referitoare la 1mob1]f (GIS "é?@raphlca\
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information system);

18. Verificd §i suprapune misuritorile topografice si proiectele din punct de vedere cadastral;

19. Intocmeste, gestioneazi, completeazi, verifici si elibereaza planurile parcelare la nivel de sector;
20. Verifica si avizeazi procesele verbale de buni vecinitate;

21. Verificd, interpreteazi gi obfine exirase de carte funciar;

22, Verificd toate documentatiile de cadastru si intabulare a imobilelor aflate in administrarea
Consiliului Local Sector 4;

23. Asigurd inftocmirea documentelor primare necesare efectudirii achizitiilor publice de lucréri
cadastrale gi de carte funciard privind imobilele aflate In administrarea Consiliului Local Sector 4 -
referate de necesitate, caiete de sarcini, note estimative, note de fundamentare, note justificative etc.;
24. Verifica accesul la domeniul public pentru imobilele pentru care se doreste eliberarea C.U/A.C.;
25. Verifica pozitionarea brangamentelor si prelungirilor de gaz, curent, etc., in raport cu domeniul
public i imobilele proprietiti private;

26.  Inainteazi Directiei Statistice/Directiei Agricole situatii centralizatoare pe baza datelor
completate anual in registrul agricol;

27.  Completeaza si tine la zi datele din registrul agricol;

28.  Elibereazi atestatul de producitor agricol s§i cametul de comercializare a produselor din
sectorul agricol;

29. Elibereazi adeverintele de teren pentru acordarea ajutorului de somaj si burse sociale;

30. Elibereazi adeverinfe privind datele din registrul agricol;

31. Analizeaz3 §i solutioneazi cererile pentru acordarea unui sprijin financiar pentru producitorii
agricoli;

32. Informeaza cetitenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

33. Colaboreazi cu Directia Agricold i cu circumscriptiile sanitar veterinare de pe raza Sectorului 4;
34, In anul in care se efectueazi recensimantul agricol, seful serviciului activeazi in cadrul Comisiei
constituite la nivelul sectorului §i furnizeazd datele necesare pentru identificarea exploatatiilor
agricole si impirtirea teritoriului fn sectoare de recensidmaint;

35. Participd la audiente i asigurd detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiata;

36. Intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreazd cu Directia Juridicd In vederea elabordarii
proiectelor de dispozifii ale Primarului §i de hotdrdri ale Consiliului Local Sector 4 specifice
activitatii serviciului;

37. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

COMPARTIMENTUL FOND FUNCIAR

1. Analizeazd cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate /33\8 }eren.;‘mlor in
LT

baza Legilor fondului funciar, transmite solicitantilor invitatii pentru com;} eé‘ﬂosarelor("éh Hgtele
necesare; f

i
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2. Cererile de la pet. 1 sunt verificate la D.G.LT.L Sector 4, Directia Patrimoniu §i Directia de
Urbanism $i Amenajarea Teritoriului din cadrul Primériei Municipiului Bucuresti, dupi care sunt
formulate propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legilor fondului funciar si
sunt inaintate spre validare Comisiei Municipiului Bucuresti pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor;

3. Intocmeste anexele cu persoanele indreptitite si li se atribuie teren sau si li se acorde despagubiri
conform Legilor fonduhui funciar;

4, In urma validarii tucrarilor de citre Comisia Municipiului Bucuresti pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor, identificd, mésoard terenurile i participd impreund cu membrii
subcomisiei la punerea in posesie a proprietarilor, intocmeste procesele verbale de punere in posesie
si elibereazi titlurile de proprietate emise in baza Legii fondului funciar;

5. Inainteazi Comisiei Municipiului Bucuresti pentru stabilirea dreptului de proprictate privata
asupra terenurilor contestatiile cu privire la modul de aplicare a Legilor fondului funciar;

6. Raspunde in termen legal solicitirilor instantelor de judecats, altor institugii i Directiei Juridice,
cu privire la stadiul solutionfirii dosarelor §i comunicarea Inscrisurilor din dosarele administrative.

7. Participd la expertize tehnice judiciare la solicitarea instantelor judecitoresti, referitoare la
dosarele constituite in baza cererilor de revendicare formulate in baza Legilor fondului funciar;

8. Participd la audiente si asigurd detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiati cu
privire la dosarele de retrocedare;

9. fndeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice compartimentului.

DIRECTIA ASISTENTA INTEGRATA

SERVICIUL CALL-CENTER

1. Informeaza si consiliazi cetifenii sectorului pentru rezolvarea problemelor sociale sau de interes
general, din diversele domenii de activitate specifice administrafiei publice locale, incercind
solutionarea acestora pe loc, iar in cazul in care problemele necesiti analize gi verificdri din partea
altor structuri, solicitantii primesc fndrumdrile necesare, oferindu-le informatiile cu privire la datele
de contact ale autoritatilor sau institutiilor in sarcina cirora revin;

2. Colaboreazd cu toate compartimentele aparatului proprin pentru stabilirea unei strategii adecvate

privind comunicarea informatiilor de interes public cu privire la activitatea desfasurati de fiecare

compartiment;

0 ‘4‘ ﬂ“‘ 13\

3. Preia apelurile telefonice de la cetdtenii i rdspunde rapid solicitarilor acesto:zyp'{ 0
g ™

4 esare‘gu}\\

-\h_ L

necesititii indeplinirii unor proceduri prealabile ori a unei evaludri, oferd info ;jil?'nec
privire la modul de solutionare; ;7
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4. Intocmeste fisele de eveniment cu privire la solicitarile, sesizarile si reclamatiile cetétenilor
transmise prin apeluri telefonice;

5. Desfidsoard activititi specifice n scopul cresterii gradului de satisfactie a cetdjeanului in relatia sa
cu autorititile administratiei publice locale prin acordarea de informatii utile ce vizeaz3 domenii din
sfera relatiilor cu publicul (informatii de interes public, relatia cu asociafiile de proprietari, spatiul
locativ, politie locald, asistentd sociala si protectia copilului, impozite si taxe locale);

6. Identifici moduri practice / funcfionale necesare dezvoltirii managementului informatiei la nivelul
Sectorului 4;

7. Fumizeazi cetitenilor sectorului 4 informatii cu privire la activitatea institujiei ce vizeazi
comunitatea locald, precum §i modalitatea de a obfine documente care intrd in sfera de competenti a
consiliului local gi a primdriei;

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

9. Cunoaste modul de utilizare/logare in sistemul informatic, prin user §i parola, §i folosegte aparatura
tehnicd destinatd preludrii apelurilor telefonice, prin aplicatia informatica specificé Call Center;

10. Opereazi in aplicatia informatica, respectiv figa de eveniment;

11. Se asigurd de cunoagterea structurii organizatorice a Aparatului de specialitate, a principalelor
atributii ale structurilor acesteia, precum §i a celorlalte institufii descentralizate de la nivelul
Sectorului 4, aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului 4;

12. Asigurd cunoagterea teritoriului de competentd a Sectorului 4, strizi si obiective, a Indexului cu
evenimentele, a modului de transmitere-transfer a figei de eveniment, a procedurilor de lucrn, in cazul
ntreruperii comunicatiilor in Call-Center, a Procedurii de cooperare cu celelaite entitati, in cazul unor
situatii de urgenti;

13. Asiguri predarea-primirea serviciului in Call-Center, respectiv a fiselor de eveniment aflate in
curs de rezolvare operatorului care intrd in serviciu;

14. Colaboreazd permanent cu dispecerul Directiei Generale de Politie Locala, prin telefon, statie
radio si aplicatia informaticd;

15. Informeazd conducerea despre evenimentele deosebite sau situatiile de urgentd si executd
dispozitiile acestora;

16. Menfioneazi in registrul de adnotéri dispozitiile primite referitoare la evenimentele sesizate prin
linia telefonicd 021-9441.

17. Urmareste finalizarea evenimentului;

18. Analizeazi sistematic, cel pufin o daté pe an, riscurile privind activitatea PIO rie;

19. intocmeste raspunsuri la lucrérile repartizate de conducerea ierarhic /s)( ! '85%5;%'}*‘?‘?\\

20. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice 7 Y i'ciu}pr
{
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COMPARTIMENTUL MONITORIZARE

1. Monitorizeazd activitatea de informare §i consiliere a cetifenilor sectorului pentru rezolvarea
problemelor sociale sau de interes general, din diversele domenii de activitate specifice administratiei
publice locale;

2. Identificd moduri practice / functionale necesare cresterii gradului de satisfactie a cetiteanului in
relafia sa cu autorititile administragiei publice locale prin acordarea de informatii utile ce vizeazi
domenii din sfera relatiilor cu publicul (informatii de interes public, relatia cu asociatiile de
proprietari, spatiul locativ, politie locald, asistentd sociald si protectia copilului, impozite si taxe
locale);

3. Fumizeazd cetitenilor Sectorului 4 informatii cu privire la activitatea institutiei ce vizeazi
comunitatea locald, precum si modalitatea de a obtine documente care intr3 in sfera de competent3 a
consiliului local §i a primdriei;

4. Ia misuri pentru a asigura cunoagterea structurii organizatorice a Aparatului de specialitate, a
principalelor atributii ale structurilor acesteia, precum gi a celorlalte institutii descentralizate de la
nivelul Sectorului 4, aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului 4;

5. Ia misuri pentru a asigura cunoasterea teritoriului de competentd a Sectorului 4, strizi si
obiective, a Indexului cu evenimentele, a modului de transmitere-transfer a figsei de eveniment, a
procedurilor de lucru, in cazul Intreruperii comunicatiilor in Call-Center, a Procedurii de cooperare cu
celelalte entitdti, In cazul unor situatii de urgenta;

6. Urmireste modul de rezolvare al evenimentului;

7. Analizeazi sistematic, cel putin o dati pe an, riscurile privind activitatea proprie;

8. Intocmeste rispunsuri la lucririle repartizate de conducerea ierarhic superioars;
9

. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice compartimentului.

DIRECTIA ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC

SERVICIUL MONITORIZARE S$I CONTROL SPATII VERZI

1. Urmireste programul prestatiilor de servicii privind amenajarea/reamenajarea §i Infretinerea

spatiilor verzi,

2. Urmdreste activititile de pe domeniul public privind:

- Intrefinere, gazonat, plantiri flori, plantari arbugti, precum i alte activititi specifice spatiilor verzi,

- dotarea cu mobilier urban i Intrefinerea acestuia;

3. Stabileste impreund cu prestatorul de servicii necesarul de material dendrologic (gazon, flori,

pomi, etc) cét si necesarul de mobilier urban (bénci, cosuri, gardulete metalice, etc.);

4. In baza programului transmis de citre prestator se intocmeste comands si _Se-npnitgrizeazd
\-?.lﬁwi Ny

lucrérile privind amenajarea/reamenajarea, intretinerea spatiilor verzi cit si a m o )

. R . RN . o a
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5. Controleaza si verifica zilnic prestatiile efectuate de citre prestator, privind intrefinerea spatiilor
verzi §i a mobilierului wrban, consemneazi in scris, impreund cu reprezentanfii prestatorului,
rezultatele controlului;

6. Verificd rapoartele siptimanale §i lunare privind rezultatele activitdfii prestatorului, rezultatele
monitorizarii activititilor (cenfralizatoarele) sunt prezentate conducerii pentru a fi semnate, iar dupi
semnare sunt transmise prestatorului peniru a emite facturile prestatiilor;

7. Colaboreazi cu toate serviciile de specialitate ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, cu
institufiile publice de interes local §i cu agentiile teritoriale de protectia mediului sau alte organe
specializate, In vederea rezolvirii cit mai rapide a problemelor comunititii locale din sectorul 4;

8. Participd la actiuni comune initiate de Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti (impreuna cu celelalte
servicii de control, Directia Generald de Politia Locald Sector 4, Jandarmerie, Agentia pentru
Protectia Mediului, etc.);

9. Verifici si solutioneazi sesizirile cetitenilor, asociatiilor de proprietari si agentilor economici, in
limita competentelor.

10. indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL SALUBRIZARE

1. Urmdreste programul de salubrizare, cu frecventele operatiilor stradale, programul de salubrizare
menajeri;

2. Monitorizeazi salubrizarea stradald pe teren ori prin intermediul unui sistem de monitorizare tip
GPS;

3. Urmlreste programul de deszipezire si controleazi desfigurarea actiunilor conform acestui
program;

4, Stabileste numirul de utilaje si tipul de utilaje necesar impreuni cu operatorul de salubrizare;

5. Intocmeste comandi pentru alte prestari decat cele cuprinse in programul de salubrizare, dar in
cadrul contractului;

6. Verificd, prin sondaj, respectarea programelor de salubrizare stradald si menajerd de ciire
operatorul de salubrizare ce presteazi astfel de servicii;

7. Aplici sancfiuni contravenfionale in cazul depozitirii gunoaielor sau a oriciror alte deseuri in
locuri neautorizate;

8. Preia i rezolvi sesizirile privind activitdtile de salubrizare;

9. Participd la actiuni comune initiate de Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti (impreuni cu celelalte

servicii de control, Directia Generald de Politia Locald Sector 4, Jandarmerie, Agentia pentru

Protectia Mediului, etc.);

10. Verificd periodic organizarea de activititi specifice de sortare §i colecta —g:dgigmilor pe
ror
o . - T P ;\isﬂQ N
categorii de materiale de catre societitile specializate; Qs:. 2 * R

id ey

citlui, /7.

11. indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice sen__f
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BIROUL ADMINISTRARE PARCURI

1. Administreaza Parcul ,Lumea Copiilor” din str. Pridvorului nr. 28, sector 4 si Parcul ,,Oriselul
Copiilor” din str. Oltenitei or. 15, sector 4, aflate in administrarea Consiliului Local al Sectorului 4;

2. Verifica starea locurilor de joac3, de alimentatie publica si a locurilor ocupate cu echipamente de
agrement din parcurile aflate In administrarea Consiliului Local al Sectorului 4, depistind si
asigurand remedierea de urgentd a eventualelor defecte constatate;

3. Planifica lucririle de reparatii i intrefinere, propune amenajarea de noi spatii de joacd, zone
alimentatie, utilaje de agreement gi asigura intocmirea documentatiilor necesare investitiilor noi;

4. Intocmeste procese verbale de constatare atunci cind depisteazd distrugeri ca urmare a
vandalizérilor sau folosirii necorespunzitoare a spatiilor;

5. Primegte sesizfirile cetdfenilor, pe care le rezolvi cu celeritate;

6. intocmeste si tine la zi un registru de evidentd al sesizarilor i reclamatiilor cetitenilor si a
modului de solutionare a acestora;

7. Face demersuri pentru obtinerea autorizatiei de functionare a parcului de distractii emisi de
autoritatile publice locale;

8. Solicitd atunci cind exploatarea echipamentelor de agrement impune acest lucru, execufia de
brangamente necesare in conformitate cu legislatia aplicabild in vigoare;

9. Informeazd 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 emisa de autorititile publice locale;

¢) datele de identificare a administratorului, inclusiv adresa unde acesta are sediul;

d) numerele de telefon ale serviciilor profesioniste pentru situafii de urgentd (salvare, pompieri,
polifie) si al autorititii pentru protectia consumatorilor, pentru situatii de urgenta;

10. Tine evidenta echipamentelor pentru agrement, prin indicarea amplasamentului acestora pe harta
parcului de distractii;

11. Verifica activitatea de amenajare gi Intretinere a parcurilor - Lumea Copiilor, Oriselul Copiilor;
12. Administreaz3 dotdrile specifice din parcuri: mobilier urban, obiecte de joaca, agrement si sport,
garduri imprejmuitoare §i interioare;

13. Urmdreste realizarea programelor de intretinere §i reparatii a dotérilor existente precum si a celor

noi, informand conducerea mst1tu;1e1 cu privire la stadiul de realizare a acestora;

administrare §1 sporirea gradului de siguranti a vizitatorilor;
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15.Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotéréri, cind este cazul;

16. Ia masuri pentru supravegherea parcului de distractii;

17. Asigurd imprejmuirea parcului de distractii;

18. Asigurd dotarea parcului de distractii cu alimentare cu apid curenti, toalete publice, canalizare
corespunzitoare, instalatii de iluminat pe timpul noptii §i mijloace adecvate de colectare a gunoiului;
19. Solicitd operatorilor economici delimitarea aleilor de acces la echipamentele pentru agrement din
parcurile de distractii, astfel incdt si se evite intrarea consumatorilor in raza de actiune a
echipamentelor aflate In migcare sau in alte zone care pot prezenta pericol pentru viata, sdndtatea sau
securitatea acestora;

20. Anunta autoritdtile competente producerea oricdrui accident sau incident grav;

21. Asigurd dotarea cu truse de prim ajutor pentru cazuri de urgentd i si afiseze in mod vizibil
consumatorilor locul unde acestea sunt amplasate, in parcul de distractii;

22. Solicita autorizatia de Securitate la incendiu, in conditiile legii, i s asigure mijloacele tehnice de
apdrare 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 lucréri urgente;

24. In cazul lucririlor urgente in care este necesari demontarea echipamentelor sau a unor par{i din
acestea, are obligajia si semnalizeze corespunzitor zona, in vederea evitirii producerii unor

accidente. Aceasta se va face prin imprejmuirea locului si aplicarea la vedere a afisajului ,,Pericol de

1%

accident!” sau ,,Echipament defect, a nu se utiliza, pericol de accident!”;

25. Cunoaste legislatia si reglementdrile in vigoare referitoare la locurile de joach, utilajele de
agrement, alimentatie publica, §i sd se asigure de respectarea acestora;

26. Este prezent la toate inspectiile organelor de indrumare §i control;

27. Verifici respectarea regulamentului de organizare §i functionare al parcurilor;

28. In functie de sesizirile primite i de rezultatele verificirilor efectuate in teren de citre inspectorii
serviciului, impreund cu angajafii Directiei Generale de Politie Locald Sector 4, verifici modul de
executare a lucririlor de curdtenie, intretinere, revizii pentru echipamentele din parcuri;

29. Solicitd operatorilor economici s3 asigure informarea beneficiarilor in legiturd cu denumirea
echipamentelor/utilajelor de agrement, potentialele pericole, modul adecvat de utilizare;

30. Propune scoaterea din uz a echipamentelor/ utilajelor de agrement care nu mai pot asigura
securitatea consumatorilor, din cauza uzurii, respectiv a exploatirii necorespunzitoare san a
vandalizirii;

31.Propune scoaterea din uz a echipamentelor din spatiile de joacd care nu }gljggﬂiﬁsiggra

N
securitatea consumatorilor, din cauza uzurii, respectiv a exploatirii necorgSp atoare sau

sz
vandalizarii; f
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32. Asigurd, prin intermediul Directiei Generale de Politie Locala, respectarea ordinii in spatiile de
joacd prin inspectiile periodice cu aplicarea sanctiunilor pentru nerespectarea regulamentului de
utilizare a spatiilor de joaci;

33. Asigurd indeplinirea obligajiei 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
terenurilog/constructiilor din parcuri, in vederea amplasirii de constructii, chioscuri, tonete,
echipamente agrement, inclusiv a locurilor de joac3 etc. Ocuparea terenurilor din parc se face pe bazi
de confract, 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 i Taxe Locale Sector 4, lista cu persoanele
juridice gi/sau fizice validate, care au obfinut aprobarea pentru ocuparea domeniului public, in
vederea incheierii contractelor si a incasirii taxelor aferente;

36. Propune Primarului Sectorului 4, in cazul activititilor §i actiunilor nonprofit de interes public sau
cu impact social promovate de organizatii, fundatii §i alte asemenea, acordarea de scutiri de taxi
pentru ocuparea domeniutui public;

37. Urméreste, in colaborare cu Polifia Locala Sector 4, felul in care sunt respectate clauzele
contractuale stabilite prin contracte gi face propuneri de Incetare, in cazul nerespectirii lor;

38. Incheie protocoale pentru organizarea unor evenimente in parc;

39. Incheie contracte cu furnizorii de utilititi;

40, Intocmeste proces-verbal de predare/primire a amplasamentelor/spatii care fac obiectul
acordurilor de ocupare a domeniului public;

4l.1a mésuri pentru eliberarea terenului/spatiului In cazul nerespectirii  clauzelor
contractuale/acordurilor;

42. Inventarieazi constructiile existente in parcuri §i fntocmeste un plan de situatie cu amplasamentele
acestora;

43, Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice biroului.

BIROUL LUCRARI EDILITARE

1. fn baza contractelor in vigoare, pentru prestafia lucrérilor, intocmegte comandi si monitorizeazi
lucririle de:

-demolare a constructiilor ilegale amplasate pe domeniul public/privat al Municipiului Bucuresti;
-punerea In functiune, intrefinere §i reglaj, punerea in conservare a instalatiilor de aspersoare;

-punerea in functiune, intretinerea, supravegherea, reparafiile accidentale necesare §i punerea in

conservare a fantanilor arteziene; TSI
. . : . AR w N
-Intrefinerea aparatelor de joaca §i a echipamentelor de sport, amplasate pe teren ¢, dthenajate; AN
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- punerea in functiune, verificare, intrefinere si supraveghere instalaii de iluminat din spatiile special
amenajate de citre Sectorul 4.

2. Urméreste 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
Primériei Municipiului Bucuresti;

4.Elibereazi avize de trasen §i machete, solutioneazi petitiile, rezolvd sesizarile si reclamatiile
primite In legaturd cu activitatea serviciului;

5. Tine legatura cu compartimentele similare din cadrul Primériei Municipiului Bucuresti, precum si
cu societdfile de utilitati: Apele Romane, Electrica, Distrigaz, RADET, Apa Nova, Luxten etc.;

6. Preia si rezolva sesizirile privind activititile de lucriri edilitare;

7. Asiguri evidenta receptiilor preliminare si finale si a proceselor verbale rezultate;

8. Monitorizeaza lucrdrile edilitare care se desfisoard pe raza Sectorului 4: bransamente, racorduri,
avarii, investitii;

9. Elibereazi avize de fraseu pentru brangamente, racorduri §i investifii, pentru obtinerea
autorizatiilor de construire;

10. Participd la predéri/primiri de amplasamente pentru executarea lucririlor edilitare avizate §i
intocmegte documentatia aferenta;

11, Participd la receptii provizorii si definitive in urma lucrdrilor edilitare avizate si Intocmegte
documentatia aferentd;

12. Participd la receptii provizorii §i definitive in urma lucririlor edilitare executate in regim de
avarie;

13. Ia masuri contraventionale, In urma verificdrilor in teren, impotriva firmelor executante a unor
lucriri edilitare, in cazul in care acestea nu respectd legislatia in vigoare;

14. In urma verificirilor in sector, face propuneri privind repararea sau modemizarea unor artere
(carosabil, trotuare),

15. Intervine la RADET, SC Apa Nova Bucuresti, RATB, ENEL, etc., in urma sesizirilor
cetdfenilor, pentru remedierea deficientelor sesizate §i constatate;

16. Colaboreazd cu Directia Investitii din cadrul Aparatului de Specialitate cit si cu Directia
Generald de Politie Locald Sector 4, pentru amplasarea unor indicatoare rutiere privind circulatia auto
§i pietonald (instituire de sens unic, limitatoare de viteza, stilpisori de protectie trotuar, restrictii de
tonaj, montare semafoare, marcare i semnalizare treceri pentru pietoni, etc.)

17. Urmireste i receptioneazi lucrérile de interventii la avarii pe retelele de. utthxath‘pubhce (din

=,
punct de vedere al refacerii pavajelor §i spatiilor verzi afectate) si aphcg//s@c;fu% contraégkonale
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18. Participi la actiuni comune initiate de Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti fmpreund cu alte
servicii §i institutii;

19. indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice biroului.

BIROUL TOALETARI

1. Urmdreste activitdfile de pe domeniul public privind plantarea si transplantarea, toaletarea gi
defrigarea arborilor:

- solicitd institutiilor abilitate avizele necesare in vederea toaletirii si defrigérii arborilor;

2. Stabileste impreund cu prestatorul necesarul de arbori ce urmeaz3 a fi plantai;

3. Verificd rapoartele siptdméanale §i lunare privind rezultatele activitdfii prestatorului, rezultatele
monitorizarii activititilor (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
institufiile publice de interes local si cu agentiile teritoriale de protectia mediului sau alte organe
specializate, in vederea rezolvarii cit mai rapide a problemelor comunititii locale din sectorul 4,

S. Participi la actiuni comune initiate de Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti (impreuni cu celelalte
servicii de control, Directia Generald de Politia Locald Sector 4, Jandarmerie, Agentia pentru
Protectia Mediului, etc.);

6. Verifica si solutioneazd sesizarile cetdfenilor, asociatiilor de proprietari si agentilor economici, in
limita competentefor.

7. indeplinesc orice alte atribufii desemnate de conducere, specifice biroului.

CAPITOLUL VI
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR STRUCTURILOR DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 4

1. Toti salariatii au obligafia de a manifesta o preocupare permanenti pentru péstrarea patrimoniului
institutiei §i a dotarilor, ludnd mésuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale;

2. Réspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine sefului de compartiment in
cauzi, impreund cu angajatii care au aceste bunuri in fiele de inventar.

3. Intregul personal al aparatului propriu are obligatia de a respecta actele no

privind legislaia muncii, Statutul functionarilor publici, Codul de conduiti a onanlor pu h 51

al personalului contractual si Regulamentul de Ordine Interni. yl
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4. Toti salariatii au atributii n ceea ce priveste implementarea Ordinului Secretarului General al
Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice,
cuprinzind standardele de control intern/managerial;

5. Toti salariafii respectd Regulamentul privind redactarea, inregistrarea, multiplicarea, circuitul,
pastrarea §i arhivarea documentelor in Aparatul de Specialitate al Sectorului 4;

6. Toti salariatii tin evidenta comunicérilor si corespondentei in programul Infocet;

7. Salariatii vor studia legislatia specifici domeniului de activitate §i vor raspunde de aplicarea
corecta a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu, sefii
compartimentelor vor repartiza salariatilor din subordine sarcinile ce le revin acestora, completand
fisele de post. Atributiile ce decurg din legislafia nou apdruti se considerd parte integranti a
Regulamentului de Organizare si 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
sanctioneaza conform legislatiei muncii, statutului functionarilor publici si Regulamentului de Ordine
Interna,

9. Analizarea faptelor de indisciplind se va face in cadrul Comisiei de disciplind, constituiti in
conformitate cu prevederile art. 494 din Ordonantei de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ .

10. Personalul din Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4, care efectueazi deplasiri in
teren in interes de serviciu, au obligafia si Intocmeasca 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.
Deplasdrile 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 an obligatia si arhiveze documente create in serviciu.

DIRECTOR EXECUTIV
c OICA
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