ANEXA
la H.C.L.S. 6 nr. 138/29.09.2011

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6

Capitolul I - DISPOZITII GENERALE
1.1. BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 1. Primaria Sectorului 6 este organizatad si functioneaza potrivit prevederilor
Constitutiei Romaniei, Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, celorlalte legi si acte normative in
vigoare, armonizate cu legislatia europeana, cu organigrama, statul de functii, atributiile
specifice si aparatul de specialitate.

Art. 2. Primarul, Viceprimarul si Secretarul Sectorului 6, impreuna cu aparatul de
specialitate constituie, in conditiile legii, Primaria Sectorului 6, o structurd functionald cu
activitate permanentd, care duce la indeplinire Hotararile Consiliului General al
Municipiului Bucuresti si Dispozitiile Primarului General, Hotararile Consiliului Local
Sector 6 si Dispozitiile Primarului Sectorului 6, privind dezvoltarea durabila, armonioasa
si spatial echilibrata a Sectorului, precum si solutionarea problemelor curente ale
comunitatii si fiecarui cetatean.

Art. 3. In relatiile dintre Consiliul Local al Sectorului 6, ca autoritate deliberativa
si Primar, ca autoritate executiva, nu exista relatii de subordonare.

Art. 4. Consiliul Local al Sectorului 6 este organizat si functioneaza fin
conformitate cu Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicatd, cu
modificarile §i completarile ulterioare, Legea nr. 673/2002 pentru aprobarea
Regulamentului — cadru de organizare si functionare a consiliilor locale si Legea
nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali.

Art. 5. Primarul Sectorului 6 indeplineste o functie de autoritate publica si este
seful administratiei publice si al aparatului de specialitate pe care il organizeaza, conduce
si controleazd, conform atributiilor prevazute in art. 61, alin. (1) si (3) din Legea nr.
215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare:

» Raspunde de buna functionare a administratiei publice locale in conditiile legii si
reprezintd Sectorul 6 in relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoanele fizice sau
juridice, precum si in justitie;

> In exercitarea atributiilor sale, Primarul emite dispozitii care devin executorii,
dupa ce au fost aduse la cunostinta publica, dupa caz sau la data comunicatrii;



» Cu respectarea Organigramei aprobate de catre Consiliul Local, pentru buna
functionare a institutiei, Primarul aproba constituirea de colective de lucru, in
functie de necesitati;

» Primarul raspunde, in conditiile Legii nr. 371/2004, de exercitarea atributiilor
privind infiintarea, organizarea si functionarea Directiei Generale de Politie
Locala;

» Primarul raspunde, 1n conditiile Legii nr. 481/2004 si a celorlalte acte normative 1n
vigoare, de organizarea, conducerea §i coordonarea Comitetului Local pentru
Situatii de Urgenta.

Art. 6. (1) Viceprimarul este subordonat Primarului si inlocuitorul de drept al
acestuia, care 11 poate delega atributiile sale, prin dispozitie, conform art. 57 din Legea
nr. 215/2001 privind administratia publica locald, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de
consilier local, fara a beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.

Art. 7. (1) Secretarul Sectorului 6 este functionar public de conducere care
indeplineste, in conditiile legii, atributiile prevazute la art. 117 din Legea nr. 215/2001
privind administratia publicd locald, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(2) Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum si sarcinile
date de Consiliul Local sau de catre Primarul Sectorului 6.

Art. 8. Raporturile juridice si normele de conduita profesionala dintre functionarii
publici si angajatii cu contract individual cu Primarul Sectorului 6 sunt reglementate de
Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, Legea nr. 7/2004 privind
Codul de Conduita al functionarilor publici, Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii,
H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor metodologice privind organizarea §i
dezvoltarea carierei functionarilor publici modificatd prin H.G. nr. 787/2008, Ordinului
M.A.L nr. S/6162/2004 privind Contractul Cadru incheiat intre A.N.F.P. si Sindicatul
Functionarilor Publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 9. Principiile generale care reglementeazd conduita profesionala a
functionarilor publici si angajatilor cu Contract individual din cadrul Primariei Sectorului
6 sunt urmatoarele:

» Suprematia Constitutiei Romaniei, a legilor si normativelor in vigoare, armonizate
cu legislatia europeand, in exercitarea dreptului si capacitatii efective de a
solutiona si gestiona, in numele si interesul colectivitdtii locale, in conditii de
transparentad decizionala, problemele comunitatii si ale cetdtenilor;

» Profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

» Asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor;

» Impartialitatea si independenta fata de orice interes politic, economic, religios sau
de alta natura;

» Transparenta si deschiderea catre problemele cetatenilor.



Art. 10. (1) Functionarii publici, precum si personalul contractual, au obligatia de
a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor
institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativd, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 11. (1) Functionarii publici, precum si personalul contractual, au obligatia de
a apara in mod loial prestigiul Primariei Sectorului 6, precum si de a se abtine de la orice
act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici, precum si personalul contractual le este interzis:

» Sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea n legaturad cu activitatea
Primariei Sectorului 6 si cu politicile si strategiile acesteia;

» Sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate n curs de solutionare si
in care Primaria Sectorului 6 are calitatea de parte;

» Sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, 1n alte conditii decat cele
prevazute de lege;

» Sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca
aceastd dezvaluire este de naturd sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice.

Art. 12. (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici, precum si
personalul contractual, au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute,
coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei Sectorului 6.

(2) In activitatea lor, functionarii publici, precum si personalul contractual, au
obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente
personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici, precum si
personalul contractual, trebuie sd aiba o atitudine conciliantd §i sa evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 13. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici, precum si
personalului contractual, le este interzis:
» Sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
» Sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
» Sa afiseze, in cadrul Primariei, insemne cu sigla sau denumirea partidelor politice,
ori a candidatilor acestora.

1.2. PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE iN
CADRUL PRIMARIEI SECTORULUI 6

Art. 14. Structura organizatorica a Primdriei Sectorului 6 este in conformitate cu
Hotararea Consiliului Local nr. 104 adoptata in sedinta din 14.07.2011 privind aprobarea
Organigramei si a Statului de Functii ale aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 6.



Art. 15. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se

prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

>
>

Subordonarea Viceprimarului fata de Primar;

Subordonarea directorilor, sefilor de servicii i birouri din aparatul de
specialitate, precum si sefilor serviciilor de interes local fatd de Primar
st dupa caz, fatd de Viceprimar sau fatad de Secretarul Sectorului 6, in
limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor
Primarului §i a structurii organizatorice;

Subordonarea sefilor de servicii si birouri fata de directori, dupa caz;
Subordonarea personalului de executie fatd de director, seful de
serviciu sau seful de birou, dupa caz.

B. Relatii de autoritate functionale:

>

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a
Primariei Sectorului 6 cu serviciile si institutiile publice din subordinea
Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile
specifice sau competentele acordate prin dispozitia Primarului §i in
limitele legii.

C. Relatii de cooperare:

>

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a
Primariei sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul
serviciilor de interes local sau institutiilor subordonate Consiliului
Local;

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a
Primariei s1 compartimente similare din alte structuri ale administratiei
centrale sau locale, O.N.G.-uri, etc., din tard sau strainatate. Relatiile de
cooperare exterioard se stabilesc numai 1n limitele atributiilor
compartimentelor sau mandatului acordat prin hotdrare a Consiliului
Local sau dispozitie a Primarului.

D. Relatii de reprezentare:

>

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat, prin dispozitie,
de Primarul Sectorului 6, Viceprimarul sau personalul din structura
organizatorica reprezintd Primdria in raporturile cu alte structuri ale
administratiei centrale si locale, O.N.G.-uri, etc., din tara si strainatate;

E. Relatii de inspectie si control:

>

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control
(Directia Gospodarie Locala, Directia Investitii, Serviciul Public pentru
Finante Publice Locale Sector 6, Compartiment Audit Public si Corp
Control Primar, Directia Generalda de Politie Locala Sector 6),
compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia Primarului, cu
persoanele fizice sau juridice care desfdsoara activitati supuse
inspectiel si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si
alte acte normative 1n vigoare.



Capitolul Il - STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE
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SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 6
Art. 16.1. Primarul conduce si coordoneaza urmatoarea structura organizatorica:
VICEPRIMAR
CONSILIERI PRIMAR
ADMINISTRATOR PUBLIC

DIRECTIA ECONOMICA
o Serviciul Economic
o Serviciul Administrativ

DIRECTIA INVESTITII
o Serviciul Achizitii Publice
o Servicul Derulari Contracte
o Serviciul Managementul Proiectelor

DIRECTIA GOSPODARIE LOCALA
o Serviciul Indrumare si Control Asociatii de Proprietari
o Serviciul Control Activitati Publice Gospodaresti si Sanitar-Veterinar,
Fitosanitar
DIRECTIA MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE
o Serviciul Management Institutional 1 Activitati Speciale
o Compartiment Organizare, Perfectionare si Relatii cu Serviciile
Publice Descentralizate

COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC SI CORP CONTROL PRIMAR
SERVICIUL REGLEMENTARE $I REPARTIZARE SPATII LOCATIVE
COMPARTIMENT SISTEME INFORMATICE

SERVICIUL BIROUL UNIC

SERVICIUL RELATI CU MASS-MEDIA, SOCIETATEA CIVILA SI
PROTOCOL EVENIMENTE

SERVICIUL RELATII PUBLICE IN TERITORIU

DEPARTAMENT ARHITECT SEF



>

>

>

e ARHITECT SEF

Serviciul Cadastru Fond Funciar

Compartiment Patrimoniu;

Compartiment Analiza si Aviz de Conformitate

Biroul Studii Urbanistice

Serviciul Urbanism, Amenajare Teritoriu si  Autorizatii In
Constructii

SECRETARUL conduce, coordoneazd si controleaza potrivit art. 117 din Legea
nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, cu modificarile si completarile
ulterioare si Tn conformitate cu insarcindrile date de Consiliul Local si de
PRIMAR, urmatoarea structura:

o 0O 0O O O

DIRECTIA JURIDICA
o Serviciul Juridic si Contencios Administrativ
o Compartiment Registru Agricol

DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
o Serviciul Administratie Publicd si Asistenta Juridica Secretar Sector 6
Compartiment Asistenta Tehnica a Consiliului Local
Compartiment Activitati Electorale
Birou Autoritate Tutelara
Birou Activitati Comerciale si Evidentd Spatii Comerciale si Sanitare

o O O O

Art. 16.2. Viceprimarul desfasoara activitatea in aparatul de specialitate conform

Codului muncii, in functie de competentele stabilite de catre Primar prin dispozitie.

Art. 17. (1) Conform prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administratia publica

locala, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, PRIMARUL organizeaza,
conduce, coordoneaza si controleaza institutiile si serviciile publice de interes local:

>
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CENTRUL MILITAR SECTOR 6
DIRECTIA DE ADMINISTRARE A FONDULUI LOCATIV SECTOR 6
DIRECTIA LOCALA DE EVIDENTA A PERSOANELOR SECTOR 6
ADMINISTRATIA SCOLILOR SECTOR 6

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA
COPILULUI SECTOR 6

DIRECTIA GENERALA DE POLITIE LOCALA SECTOR 6
INSPECTORATUL PENTRU SITUATII DE URGENTA SECTOR 6
ADMINISTRATIA PIETELOR SECTOR 6

SERVICIUL PUBLIC PENTRU FINANTE PUBLICE LOCALE SECTOR 6
ADMINISTRATIA DOMENIULUI PUBLIC SI DEZVOLTARE URBANA
SECTOR 6



» CENTRUL CULTURAL EUROPEAN SECTOR 6

(2) Conform prevederilor legale, SECRETARUL conduce, coordoneaza si
controleazi COMISIA PENTRU PROTECTIA COPILULUI AFLAT IN
DIFICULTATE SECTOR 6, a carui presedinte este.

(3) Institutiile si serviciile publice au obligatia, conform legislatiei in
vigoare, Intocmirii Regulamentului de Organizare §i Functionare avizat de Primarul
Sectorului 6 si supus aprobarii Consiliului Local al Sectorului 6.

Capitolul IIl - ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARIEI SECTORULUI 6

Art. 18. CONSILIERI PRIMAR

» Reprezinta institutia Primarului in raporturile cu cetatenii, administratia centrala si
locala, alte institutii i organizatii, persoane fizice si juridice din tara si strainatate,
in baza competentelor stabilite de Primar;

» Asigura consultanta de specialitate pentru solutionarea problemelor;

» Participa la implementarea standardelor Uniunii Europene in administratia publica
a Sectorului 6, la urmarirea si aplicarea standardelor de calitate 1n actul
administrativ;

> Intocmesc, la solicitarea Primarului, note, referate si sinteze, raspunsuri citre
diferite institutii sau cetateni;

» Elaboreaza, la solicitarea Primarului, elemente de sinteza necesare adoptarii unor
decizii privind strategia si proiectele de dezvoltare durabild, armonioasa si spatial
echilibrata a Sectorului 6;

» Urmaresc modul in care se indeplinesc prevederile Hotararilor Consiliului Local si
dispozitiile Primarului;

» Participa la dezvoltarea corespunzatoare a sistemului informatic integrat;

» Analizeaza si propun masuri pentru imbundtatirea sistemului de relatii functionale
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6, delimitarea
competentelor si responsabilitdtilor, cresterea calitatii serviciilor si stimularea
inovarii.

Art. 19. ADMINISTRATOR PUBLIC

» Coordoneaza Directia Investitii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 6, precum si activitatea compartimentelor de specialitate din cadrul
serviciilor si institutiilor publice din subordinea Consiliului Local Sector 6 care
deruleaza operatiuni cu fonduri provenite din finantari externe;

» Stabileste contactele §i cooperarea cu organisme si institutii la nivel local si
international in vederea dezvoltarii §i implementarii politicilor si strategiei de
dezvoltare a Sectorului 6;

» Creeaza si mentine comunicarea $i cooperarea intre departamentele primariei,
consiliul local, autoritdti si comunitate (cetateni, sector privat, etc.);

» Exercita atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local;

» Poate exercita orice alte atributii in domenii specifice institutiei si postului,
incredintate de catre Primar si/sau Consiliul Local prin acte administrative §i care
nu contravin legii si anume:



1. Coordonarea aparatului de specialitate al primarului, cu respectarea
prevederilor legale;

2. Coordonarea compartimentelor functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, cu respectarea prevederilor legale;

3. Coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de
servicii publice si de utilitate publica de interes local.

Art. 20. DIRECTIA ECONOMICA - are ca obiect de activitate:
» Elaborarea, executia, controlul si incheierea executiei Bugetului de Venituri si
Cheltuieli al Primariei Sectorului 6 si al Consiliului Local al Sectorului 6.

ATRIBUTII DIRECTOR EXECUTIV:

organizeazd, coordoneazad, monitorizeaza si verifica activitatea personalului din
subordine;

intocmeste proiectul de buget de venituri si cheltuieli al Primariei sector 6;

verifica si supervizeaza bugetul Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti;

semneazd contractele de achizitii angajate de Primadria sector 6 in relatia cu
partenerii;

semneazd contractele de credit angajate de Primaria sector 6 in relatia cu
partenerii;

verifica si supervizeazad darea de seama si bilantul contabil al Primariei sector 6;
verifica §i supervizeaza darea de seama si bilantul contabil al Sectorului 6 al
Municipiului Bucuresti;

aproba in prealabil cererile de credite intocmite de serviciile publice subordonate
Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti;

intocmeste rapoarte de specialitate privind propunerile de naturd economica si
administrativa, catre comisiile de specialitate ale Consiliului local al sectorului 6;
asigura Incadrarea cheltuielilor n limita bugetului de venituri si cheltuieli;
semneazd ordinele de plata catre Trezorerie;

reprezintd Primadria sector 6 si Sectorul 6 al Municipiului Bucuresti in raport cu
Trezoreria sectorului 6 si Directia de Trezorerie a Municipiului Bucuresti;
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20.1 Serviciul Economic

» Organizeaza, coordoneaza si asigurd elaborarea proiectului de Buget pentru
Primaria Sectorului 6 si pentru Serviciile publice din subordinea Consiliului Local
al Sectorului 6 si le supune aprobarii Consiliului Local in comisiile de specialitate
si in plenul sedintelor Consiliului Local;

> Intocmeste documentatia necesard pentru deschiderea de credite bugetare pentru
Primarie si pentru celelalte institutii subordonate, urmarind incadrarea in totalul
creditelor aprobate prin bugetul consolidat;

» Analizeaza periodic, conform legii, executia bugetard, pe capitole, subcapitole,
titluri, articole de cheltuieli;

» Fundamenteaza si propune ordonatorului principal de credite documentatia privind
virarile de credite intre articolele bugetare;

» Organizeaza si exercita controlul financiar preventiv propriu, in conformitate cu
prevederile legale;
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Asigura intocmirea documentatiei referitoare la achitarea platilor catre furnizori, In
baza contractelor incheiate sau a comenzilor emise, precum §i virarea in termenele
legale a obligatiilor catre bugetul de stat;

Organizeaza inregistrarea Tn evidenta contabild a tuturor operatiunilor financiare
care implica modificari patrimoniale si intocmirea balantei de verificare sintetica si
analitica;

Organizeaza calculul si1 plata salariilor functionarilor publici §i a salariatilor
contractuali, angajati ai primariei si plata obligatiilor catre bugetul de stat si
bugetele asigurdrilor sociale si de somayj;

Efectueaza lunar monitorizarea cheltuielilor de personal pe intreg Consiliul Local
Sector 6, pentru Ministerul Finantelor Publice;

Intocmeste situatiile statistice pentru Consiliul Local Sector 6, solicitate lunar de
Institutul National de Statistica;

Organizeaza si urmareste, impreuna cu sefii celorlalte compartimente de resort,
derularea activitatii de inventariere anuald a intregului patrimoniu;

Asigura schimbul permanent de date si informatii cu departamentul de resort din
cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, Ministerului Finantelor Publice, Directiei
Generale a Finantelor Publice a Municipiului Bucuresti —Activitatea de Trezorerie
si Contabilitate Publicd, Trezoreria Sectorului 6 si cu Administratia Financiard a
Sectorului 6;

Asigurd, conform legilor si normativelor in vigoare, respectarea disciplinei
financiar-contabile de catre toate institutiile si categoriile de personal cu
raspunderi in gestionarea 1 administrarea banului public;

Analizeaza si centralizeaza solicitdrile de credite formulate de unitati, intocmeste
cererea de deschidere a creditelor si a notelor de fundamentare, 1ar dupa aprobarea
de catre ordonatorul principal de credite, respectiv Primarul Sectorului 6, le
transmite spre executare la Trezoreria Sectorului 6;

Intocmeste, in baza propunerilor unititilor subordonate, rapoarte privind virarile
de credite bugetare intre subdiviziunile clasificatiel bugetare, cu respectarea legii,
st le supune ordonatorului principal de credite;

Tine evidenta operativa a creditelor aprobate, repartizate si utilizate, conform
normelor metodologice in vigoare;

Urmadreste si asigura respectarea dispozitiilor legale in utilizarea veniturilor proprii
st a celor subventionate de la bugetul de stat;

Analizeaza si avizeaza contul executiei de casd a bugetelor unitatilor teritoriale si
intocmeste contul de executie centralizat, anexa la darile de seama trimestriale;
Intocmeste darile de seama trimestriale si anuale ale Primariei Sectorului 6;
Verifica, analizeaza si centralizeaza darile de seama contabile trimestriale si
anuale, primite de la unitatile teritoriale, si intocmeste bilantul, anexele la bilant si
raportul la darea de seama trimestriald §i anuala, pe care le supune analizei si
aprobarii ordonatorului principal de credite;

Organizeaza, controleaza si raspunde de modul in care se conduce contabilitatea
veniturilor incasate si a cheltuielilor efectuate, potrivit bugetului aprobat;
Intocmeste si raporteaza trimestrial Ministerului Finantelor Publice, situatia
datoriei publice a Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti;

Urmareste derularea contractelor incheiate cu cumparatorii de spatii comerciale, In
vederea monitorizarii modalitatilor de achitare a acestora (cu plata integral sau In
rate);
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Organizeaza si urmareste contabilitatea cheltuielilor asigurnd, potrivit legii,
evidenta platilor de casa, cat si a cheltuielilor efective, pe structura clasificatiei
functionale i1 economice;

Asigurd incasarea taxelor stabilite conform dispozitiilor legale si monitorizeaza
gradul de colectare a amenzilor date potrivit proceselor verbale incheiate de
compartimentele abilitate si virarea lor in conturile de venituri proprii, gestionate
de Serviciul Public de Finante Publice Locale Sector 6;

Asigura verificarea, calcularea si virarea in conturile personale a drepturilor de
naturd salariald a angajatilor institutiei;

Organizeaza controlul permanent privind operatiunile economice efectuate;
Propune si actualizeaza nivelul de taxe percepute pentru ocuparea domeniului
public si privat de pe raza Sectorului 6;

Propune si colaboreaza la elaborarea unor proiecte de hotarari, in domeniul
financiar-contabil, supuse aprobarii Consiliului Local al Sectorului 6; Proiectele de
hotarari se inainteaza Compartimentului Asistentd Tehnicd a Consiliului Local;
Prezintd Curtii de Conturi a Municipiului Bucuresti situatiile si documentele
solicitate de controlorii abilitati, cu ocazia controalelor anuale si tematice realizate
de aceasta institutie de control a Ministerului Finantelor Publice, in vederea
verificarii modului de cheltuire a banilor publici;

Asigura aducerea la Indeplinire a tuturor sarcinilor dispuse de Primarul Sectorului
6 sau de sefii ierarhici.

20.2 Serviciul Administrativ

>

>

vV VYV VYV

A\

Asigura curdtenia, Iintretinerea cladirii si functionarea tuturor instalatiilor
Primaries;

Face propuneri de efectuare a reparatiilor capitale si de intretinere, conform
normelor 1n vigoare;

Asigurd aprovizionarea cu materiale, consumabile si piese de schimb pentru
intretinerea copiatoarelor, aparatelor fax, calculatoarelor, imprimantelor, masinilor
de calcul, precum si pentru autoturismele din dotare;

Propune casarea unor bunuri cu durata de viata expirata;

Asigurd aprovizionarea cu materiale de intretinere, pentru instalatiile de iluminat i
cele sanitare, precum si pentru curatenie;

Asigurd aprovizionarea si distribuirea rechizitelor, conform referatelor de
necesitate;

Organizeaza si supravegheaza activitatea de stingere a incendiilor, raspunde de
dotarea cu aparatura si echipamente specifice conform Planului de prevenire si
stingere a incendiilor;

Colaboreaza cu Politia Locala cu privire la modul de executare a serviciilor de
paza;

Participa la organizarea alegerilor locale, prezidentiale, europarlamentare, avand
ca sarcina organizarea si dotarea sectiilor de votare.

In indeplinirea sarcinilor, colaboreazi cu serviciile specializate ale sectorului,
institutiile s1 regiille autonome (Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti,
Primaria Municipiului Bucuresti, Apa Nova, Distrigaz, Electrica, etc.), verificand
cantitatile stipulate emise de acestia, cu consumurile efective, inregistrate la
locatiile Primariei Sectorului 6.
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Art. 21. DIRECTIA INVESTITII - are ca obiect de activitate elaborarea strategiei
de dezvoltare tehnico-edilitara durabild, armonioasa si spatial echilibrata a Sectorului
6, achizitionarea lucrarilor, serviciilor sau produselor cuprinse in lista obiectivelor de
investitii, derularea si finalizarea contractelor privind obiectivele de investitii,
urmarirea tuturor lucrarilor edilitare ce se executd pe teritoriul Sectorului 6.

ATRIBUTII DIRECTOR EXECUTIV:

>

>

vV VV VYV VY V VY

211

Organizeaza, coordoneazd si controleazd 1n permanentd activitatea Directiei
Investitii;

Face propuneri in functie de solicitarile petentilor in vederea elaborarii planului de
investitii;

Asigura derularea contractelor de investitii pentru lucrari de reabilitare sistem
rutier, lucrdri de reabilitare termica, lucrari de extindere retele publice de apa si
canalizare;

Verifica in teren respectarea documentatiei de executie si proiectul tehnic
elaborate 1n scopul executiei lucrarilor;

Efectueaza controlul privind stadiul fizic al lucrarilor si finalizarea acestora
potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;

Asigura efectuarea receptiilor la terminarea lucrdrilor si receptiilor finale in
comisia constituita potrivit reglementarilor in vigoare;

Verifica concordanta dintre proiectul tehnic si devizul oferta;

Verifica corectitudinea intocmirii situatiilor de lucrari in functie de stadiul fizic al
acestora si propune spre plata valorile sitatiilor de lucrarii;

Urmareste realizarea si darea in folosinta la termenele planificate a investiitilor;
Asigura elaborarea si fundamentarea proiectul anual de investitii al Primariei
Sectorului 6;

Participa, impreund cu proiectantii, la elaborarea documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului, studiilor geologice, geotehnice, topografice si hidrologice
in vederea fundamentarii lucrarilor de investitii;

Verifica respectarea documentatiei de executie a proiectului tehnic, stadiul fizic al
lucrarilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate §i autorizate;
Verifica concordanta dintre proiectul tehnic si corectitudinea intocmirii situatiilor
de lucrari, functie de stadiul fizic al acestora si propune spre plata valorile
evaluate, conform legilor si normativelor in vigoare;

Participa, impreund cu celelalte organe prevazute de lege, la receptia lucrarilor de
investitii, urmarind calitatea, functionalitatea §i respectarea prevederilor din
documentatiile tehnico-economice;

Face parte din comisia de evaluare/negociere in vederea incheierii contractelor de
servicii/lucrari a obiectivelor propuse;

Participa la intocmirea documentatiilor necesare si colaboreazda cu institutiile
guvernamentale abilitate in vederea obtinerii de credite externe (cereri, avize,
acorduri, etc.);

Serviciul Achizitii Publice

Elaboreaza, pe baza analizelor proprii si propunerilor celorlalte servicii
specializate, programele de achizitii, insotite de note de fundamentare, pentru
includerea in planurile de investitii, pe prioritati, a fondurilor necesare;
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Estimeaza valoarea lucrarilor selectate pentru programele de investitii §i
intocmeste listele de buget, pe baza datelor furnizate de celelalte servicii
specializate;

Intocmeste documentatii in vederea obtinerii certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de constructie si propunerilor de cheltuieli aferente lucrarilor
edilitare derulate prin Directia Investitii, avizate, in ordine, de Arhitectul Sef si
Primarul Sectorului 6;

Organizeaza procedurile de achizitii publice, colaboreaza cu proiectantii la
elaborarea documentatiilor tehnico-economice, dosarelor de achizitii publice si
contractelor aferente acestora;

Propune spre aprobare ordonatorului principal de credite prioritdtile in vederea
realizarii obiectivelor de investitii, in limita bugetului aprobat si asigurd evidenta
documentelor justificative prezentate Directiei Economice, in vederea efectuarii
platilor, inclusiv pentru actele aditionale;

Intocmeste Caietele de Sarcini pentru achizitii si concesiondri impreuni cu
directiile de specialitate din cadrul Primariei Sectorului 6;

Colaboreaza cu celelalte compartimente cu atributii, cu serviciile si institutiile
publice din subordinea Consiliului Local in vederea elabordrii si realizarii
planurilor de reparatii pentru anul in curs;

Participa la intocmirea documentatiilor necesare si colaboreaza cu institutiile
guvernamentale abilitate in vederea obtinerii de credite externe (cereri, avize,
acorduri, etc.);

Asigura contactul permanent cu locuitorii privind starea lucrarilor edilitare si a
retelelor rutiere.

21.2 Serviciul Derulari Contracte

>

>

Asigura derularea contractelor de investitii, precum si prestari de servicii conexe
acestora, pana la faza incheierii receptiei finale;

Urmareste elaborarea Cartii Tehnice a constructiei, document ce va fi transmis
beneficiarului investitiei;

Face propuneri, functie de solicitarile petentilor, in vederea elaborarii planurilor de
investitii;

Participa, impreund cu proiectantii, la elaborarea documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului, studiilor geologice, geotehnice, topografice si hidrologice
in vederea fundamentarii lucrarilor de investitii;

Intocmeste note de fundamentare pentru aprobarea modificdrii valorilor de
investitii contractate;

Inregistreaza, controleazd si verifica sesizdrile si reclamatiile cetitenilor si
asociatiilor de locatari privind lucrarile de reabilitari sistem rutier, reparatii strazi,
reabilitare termica a locuintelor, reabilitare a spatiilor verzi si intreprinde masurile
de remediere necesare, daca este cazul;

Verifica, 1n teren, respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic,
stadiul fizic al lucrarilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate
si autorizate;

Controleaza derularea contractelor de studii de fezabilitate si proiecte tehnice si
asigurd efectuarea receptiilor la terminarea lucrarilor de catre comisia constituita
conform legii;
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» Verifica concordanta dintre proiectul tehnic si corectitudinea Tntocmirii situatiilor
de lucrari, functie de stadiul fizic al acestora si propune spre plata valorile
evaluate, conform legilor si normativelor in vigoare;

» Centralizeaza si redacteaza situatii referitoare la starea retelelor de utilitati;

» Participa la programul de intdlniri intre reprezentantii Primariei Sectorului 6,
reprezentantii Asociatiilor de proprietari/locatari si cei ai regiilor furnizoare de
utilitati;

» Participa, impreuna cu celelalte organe prevazute de lege, la receptia lucrarilor de
investitii, urmarind calitatea, functionalitatea §i respectarea prevederilor din
documentatiile tehnico-economice;

> In indeplinirea sarcinilor, colaboreazi cu serviciile specializate ale sectorului,
institutiile s1 regiille autonome (Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti,
P.M.B., Inspectoratul de Constructii Bucuresti, Apa Nova, Distrigaz, Electrica,
etc.).

21.3 Serviciul Managementul Proiectelor

» Coordoneaza proiectele finantate din fonduri externe rambursabile sau
nerambursabile;

» Se preocupa pentru imbunatatirea activititii de cunoastere a tuturor
programelor de finantare externa si le face cunoscute la nivelul autoritatii locale cu
normele legale si datele limitd de participare;

» Identifica programele de asistenta financiard acordate de Uniunea Europeana;

» Colaboreaza cu autoritatile de management si organismele intermediare ce
coordoneaza si asigurd asistenta financiara din fonduri nerambursabile;

» Colaboreaza cu firme de consultantd in vederea Intocmirii documentatiilor
necesare atragerii de fonduri;

» Identifica, promoveaza si solicita aprobare de servicii financiare privind creditele
externe;

» Analizeaza propunerile de programe si iIntocmeste proiecte de hotarari i rapoarte
de specialitate, pe care le supune aprobdrii Consiliului Local, referitoare la
elaborarea i urmarirea proiectelor demarate cu fonduri externe;

» Urmareste derularea acordurilor de imprumut si a acordurilor de asistenta
financiara rambursabild, din faza de lansare si pana la finalizarea proiectelor
finantate si rambursarea in totalitate a creditelor contractate;

» Urmareste stadiul avizarii proiectelor cu aducerea imediatd la cunostinta
conducerii Primariei;

» Solicita Directiei Economice includerea in bugetul local a sumelor alocate
cofinantarii proiectelor finantate din fonduri nerambursabile;

» Coordoneaza managementul integrat de proiect in conformitate cu prevederile
acordului de finantare, avand drept scop realizarea obiectivelor proiectului cu
maxima diligenta si eficienta;

» Organizeaza lunar sau ori de cate ori este nevoie Intruniri cu echipele Unitatilor
de Implementare a proiectelor responsabile de realizarea proiectelor specifice,
pentru analiza stadiului realizarii obiectivelor din acordurile de finantare si luarea
masurilor, dupa caz;

» Asigura monitorizarea proiectelor, Intocmeste rapoarte periodice si anuale, pe
care le transmite finantatorului extern si institutiilor centrale implicate in evaluarea
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acestor rapoarte, conform prevederilor acordurilor de finantare §i a legislatiel
nationale in vigoare;

» Prezintd Primarului si/sau Administratorului Public rapoarte privind unele
constatari si eventuale nereguli rezultate in urma derularii acordurilor de finantare
externd rambursabila si nerambursabila;

> Indeplineste orice alte atributii date de catre Primar.

Art. 22. DIRECTIA GOSPODARIE LOCALA

ATRIBUTII DIRECTOR EXECUTIV:

» organizeaza, coordoneaza, indruma, monitorizeaza si controleaza activitatea din
cadrul directiei, asigurand totodata consilierea cetatenilor pe domeniul de activitate
al directiei;

» asigura indrumarea si sprijind factorii de decizie din cadrul asociatiilor de
proprietari, pentru buna desfasurare a activitatii asociatiilor, dar si o mai buna si
usoard accesare a serviciilor furnizorilor si a celor asigurate de institutii publice;

» elaboreaza acte administrative cu caracter de act normativ (proiecte de hotarari
de consiliu local), in conformitate cu specificul directiei pentru respectarea i
imbunatdtirea activitatii acesteia;

» coordoneaza activitatea directiei asigurand distribuirea corespondentei si a
sarcinilor de serviciu in functie de pregatirea si experienta profesionala a fiecarui
subordonat;

» participa la intrunirile comandamentelor din structura carora face parte;

» colaboreaza cu directiile, serviciile si birourile din cadrul Primariei sau ale PMB
in rezolvarea unor sarcini complexe la nivel de sector;

» aplica sanctiuni contraventionale pentru faptele constatate ca fiind contraventii.

22.1 Serviciul indrumare si Control Asociatii de Proprietari

> Indrumas si sprijina proprietarii apartamentelor de bloc si spatiilor cu alta destinatie
decat cea de locuintd, din cadrul blocurilor de locuinte — condominii, Tn scopul
infiintarii asociatiilor de proprietari, in conditiile legii;

> Indruma si sprijina asociatiile de proprietari pentru indeplinirea obligatiilor ce le
revin pentru intretinerea, repararea constructiilor si instalatiilor din condominiu;

» Verifica, la sesizarea cetatenilor sau din oficiu, dacd presedintele asociatiei,
comitetul executiv impreund cu membrii asociatiei de proprietari au luat toate
masurile necesare pentru repararea si mentinerea in stare de siguranta a cladirii si a
instalatiilor comune aferente pe toata durata existentei acestora;

» Verifica, la sesizarea cetatenilor sau din oficiu, daca comitetul executiv, comisia
de cenzori/cenzorul asociatiei 151 indeplinesc atributiile ce le revin, potrivit
prevederilor legislatiei din domeniul asociatiilor de proprietari si ale statutului
asociatiei;

» Verifica, la sesizarea cetatenilor sau din oficiu, daca administratorul asociatiei de
proprietari, persoana fizica sau juridicd, isi Tndeplineste atributiile ce 1i revin,
potrivit prevederilor legislatiei din domeniul asociatiilor de proprietari, si ale
statutului asociatiei;

» Verifica, la sesizarea cetatenilor sau din oficiu, daca schimbarea, de catre
proprietar, a destinatiei locuintei s-a realizat in baza autorizatiilor si aprobarilor
legislatiei specifice asociatiilor de proprietari;
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Verifica, la sesizarea cetatenilor sau din oficiu, dacd modificarea aspectului
proprietdtii comune si a elementelor constructive ale cladirii s-au realizat in baza
autorizatiilor i aprobarilor legislatiei specifice asociatiilor de proprietart;

Verificd documentele specifice asociatiilor de proprietari, functionarul public
desemnat consemnand constatdrile intr-o “Nota de Constatare” — tip si dispune
masuri, dacd este cazul, pentru remedierea celor constatate, pentru respectarea
prevederilor legale 1n vigoare;

Asistd in limita timpului alocat/aprobat, la sedintele adundrilor generale sau ale
comitetelor executive ale membrilor asociatiilor de proprietari, la solicitarea
acestora, prin adresd scrisd, in vederea indrumadrii pentru respectarea legislatiei
referitoare la organizarea si functionarea asociatiilor de proprietarti;

» Intocmeste procesele verbale de sanctionare a persoanelor fizice responsabile

A\

A\

vV VYV VY

pentru fapte contraventionale, in temeiul H.C.L. Sector 6 nr. 165/2009 privind
constatarea amenzilor si aplicarea sanctiunilor in cazul asociatiilor de proprietari si
H.C.L. Sector 6 nr. 166/2009 privind contraventiile si sanctiunile care pot fi
aplicate pentru incdlcarea prevederilor Legii nr. 230/2007 si ale H.G. nr.
1588/2007;

Organizeaza intalnirile dintre cetdtenii Sectorului 6, factorii de conducere din
cadrul Primariei Sectorului 6 §i invitatii din partea regiilor furnizoare de servicii
pentru rezolvarea unor probleme de interes comun;

Raspunde petentilor in termenul stabilit de lege;

Participa la diverse dezbateri pe teme legate de domeniul asociatiilor de
proprietari/locatari;

Intocmeste si distribuie materiale informative, de interes pentru asociatiile de
proprietari;

Desfasoara activitati ce decurg din actele normative de infiintare a Comisiei pentru
examinarea persoanelor care doresc sa obtina calitatea de administrator de imobile,
prin secretariatul tehnic al acesteia.

Actualizeazd baza de date a serviciului privind evidenta asociatiilor de
locatari/proprietari si a administratorilor de imobil atestati.

» Efectueaza control la documentele asociatiilor de proprietari respectand procedura

operationala aprobata;

» Urmareste respectarea termenelor acordate prin notele de constatare, privind

ducerea la indeplinire a masurilor dispuse;

» Redacteaza raspunsurile in baza Notelor de constatare;
» Realizeaza activitati tehnice specifice serviciului (arhivad, tehnoredactare

22.2

computerizatd, corespondenta, evidenta lucrari);

In cazuri exceptionale, conform Hotararii Consiliului Local Sector 6 nr. 95/2009,
propune efectuarea de expertize financiar-contabile la asociatia de proprietari In
cauza.

Serviciul Control Activititi Publice Gospodaresti si Sanitar-Veterinar,

Fitosanitar

» Inregistreaza si verifica corectitudinea sesizarilor (scrise sau telefonice) si a

reclamatiilor persoanelor fizice, asociatiillor de proprietari/locatari si agentilor
economici, specifice activitatii serviciului, le redirectioneaza regiilor autonome sau
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altor unitdti implicate, urmareste solutionarea lor i comunica petentilor modul de
rezolvare;

Indruma si sprijind proprietarii apartamentelor de bloc si spatiilor cu altd destinatie
decat cea de locuintd, din cadrul blocurilor de locuinte — condominii;

Indruma si sprijina asociatiile de proprietari pentru indeplinirea obligatiilor ce le
revin pentru intretinerea si repararea constructiilor si instalatiilor din condominiu;
Intocmeste procesele verbale de santionare a persoanelor fizice responsabile
pentru fapte contraventionale, in temeiul H.C.L. Sector 6 nr. 166/2009 privind
contraventiile si sanctiunile care pot fi aplicate pentru incédlcarea prevederilor Legii
nr. 230/2007 si ale H.G. nr. 1588/2007;

Relationeaza cu furnizorii de servicii publice si utilitati publice (R.A.D.E.T.,
Electrica, Distrigaz, Urban, Luxten, Metrorex, R.A.T.B.), evidentiind aspectele
negative din activitatea acestora pentru cresterea gradului de civilizatie si confort
urban la asociatiile de proprietart;

Verifica realizarea calitativd a serviciilor publice gospodaresti de catre regii i
societati prestatoare de utilitati;

Urmadresc asigurarea tuturor conditiilor pentru exploatarea cladirilor in stare de
sigurantd pe toata durata existentei acestora si pentru functionarea tn bune conditii
a instalatiilor aferente de catre proprietari, asociatii de proprietari §i agenti
economici;

Acorda in permanenta consultantd in probleme de servicii publice gospodaresti
tuturor solicitantilor si urmareste solutionarea problemelor ridicate de acestia;
Organizeaza intalniri intre cetatenii Sectorului 6 si factorii de conducere din cadrul
Primariei Sectorului 6, reprezentantii asociatiillor de proprietari/locatari/
gospodariilor individuale si specialistii din cadrul regiilor furnizoare de utilitati,
pentru rezolvarea unor probleme de interes comun;

Asista, in limita timpului alocat/aprobat, la sedintele Adunarilor Generale sau ale
Comitetelor executive ale membrilor asociatiilor de proprietari, la solicitarea
acestora, prin adresd scrisd, in vederea indrumadrii pentru respectarea legislatiei
referitoare la organizarea si functionarea asociatiilor de proprietart;

Participa la diverse dezbateri pe probleme legate de energie, servicii publice de
gospodarie comunitard si asociatii de proprietari/locatari etc., organizate de
P.M.B., O.N.G.-uri, diferite publicatii, A.N.R.S.C. si altii;

Ajuta Asociatiile de Proprietari din Sectorul 6 la intocmirea dosarelor de
reabilitare termicd aferente Programului Guvernului Roméniei, de Reabilitare
Termica a unor cladiri de locuit, in conditiile prevazute de O.U.G. nr. 18/2009;
Asigurd consiliere in vederea completarii dosarelor conform O.G. nr. 69/2010
privind reabilitarea termica a cladirilor de locuit cu finantare prin credite bancare
cu garantie guvernamentala;

Raspunde sesizarilor cetatenilor, referitoare la conditiile de crestere, ingrijire $i
circulatie a animalelor pe raza Sectorului 6;

Declara epizootiile §i instituie masurile de carantina ce se impun in cazul evolutiei
bolilor infectioase pe teritoriul Sectorului 6 (reactivarea comandamentului
antiepizootic local);

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

Colaboreaza cu Centrul de Protectie a Plantelor Bucuresti pentru combaterea
daunatorilor vegetali si prin identificarea zonelor afectate, semnalate de cetateni
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sau din oficiu, verificarea in teren a perimetrelor respective si transmiterea datelor
in vederea efectudrii tratamentelor specifice;

Participa impreuna cu Compartimentul Registru Agricol si/sau Directia Sanitara
Veterinara si pentru Siguranta Alimentelor a Municipiului Bucuresti, la actiunile
de declarare si evaluare a animalelor, Tn conditiile aparitiei unui focar de boli
transmisibile la animalele de productie;

Sesizeazd societdtile abilitate pentru ecarisarea teritoriului Sectorului 6 (ridicarea
cadavrelor de animale de pe domeniul public);

Intocmeste si pastreazd documentele de transport, pentru neutralizarea cadavrelor,
cu sau fard proprietar, provenite de pe domeniul public al Sectorului 6, conform
prevederilor contractului incheiat cu S.C. Protan S.A.;

Colaboreaza cu Fundatiile pentru protectia animalelor pentru preluarea unor
animale de companie sau productie care nu mai pot fi ingrijite de catre proprietari;
Sesizeazd institutiile abilitate cu supravegherea animalelor fard stapan in cazul
aparitiei sau existentei cainilor comunitari, Tn vederea capturdrii animalelor
respective;

Colaboreaza cu institutii abilitate (Sectiile de Politie din Sectorul 6, Directia
Sanitard Veterinard si pentru Siguranta Alimentelor a Municipiului Bucuresti)
pentru solutionarea cazurilor In care nu sunt respectate prevederile legislatiei 1n
vigoare, privitoare la protectia animalelor, cazul relelor tratamente aplicate
animalelor, cu si fara stapan, si la regimul de detinere a ciinilor din rasele agresive
Colaboreaza cu Directia Generald de Politie Locala Sector 6 in vederea limitarii
accesului cu animalele de companie in zonele de agrement sau spatii de joaca
destinate copiilor, conform prevederilor legale;

Colaboreaza cu Directia de Sandtate Publica a Municipiului Bucuresti, Directia
Sanitard Veterinard si pentru Siguranta Alimentelor a Municipiului Bucuresti,
Sectiile de Politie din Sectorul 6, In scopul prevenirii aparitiei unor cazuri de
imbolnavire a populatiei, din cauza igienei deficitare a locuintei, precum si a
detinerii si cresterii animalelor, cu sau fara valoare economicd, 1n conditii
necorespunzatoare;

Informeaza direct (telefonic/somatii/invitatii) cetatenii sub aspectul legislatiei in
vigoare Tn domeniul sanitar-veterinar, consultanta sanitar-veterinara si zootehnica;
Colaboreaza cu Administratia Domeniului Public si Dezvoltare Urbana Sector 6 in
vederea desfiintarii adaposturilor pentru animalele comunitare, amplasate pe
domeniul public, dar si in vederea amenajdrii unor noi spatii destinate pentru
plimbarea animalelor de companie, conform prevederilor legislatiei in vigoare,
precum §i pentru igienizarea locatiilor respective;

Raporteaza trimestrial, conform prevederilor legale, cantitatea si tipul de deseu de
origine animald neutralizat, de pe domeniul public al Sectorului 6;

Informeaza compartimentul abilitat in vederea solutionarii cazurilor sociale
constatate in teren (posesori sau nu de animale);

Transmite comunicate de presd, informari, avertizari, conform legislatiei sanitar
veterinare si fitosanitare, catre compartimentul abilitat al institutiei.
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Art. 23 DIRECTIA MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE are ca

obiect de activitate:

>

\ 27

vV VvV VWV V¥V

Aplicarea legislatiei privind angajarea, evaluarea, motivarea, formarea §i
perfectionarea profesionald a resurselor umane din cadrul aparatului de
specialitate, organizarea in conditii de legalitate a structurilor aparatului executiv;
Asigura informarea personalului din aparatul de specialitate cu privire la normele
de sdndtate si securitate in munca si exercita controlul asupra respectarii acestora;
Participa aldturi de organismele de certificare la elaborarea, implementarea si
obtinerea /mentinerea certificarii Sistemului de Management al Calitatii;
Intocmeste si actualizeazi documentele calititii conform Standardului ISO
9001:2008: Manualul Calitatii, proceduri generale, proceduri de organizare si alte
formulare anexa;

Urmareste implementarea, respectarea §i indeplinirea cerintelor Sistemului de
Management al Calitatii in compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 6;

Tine gestiunea unicd a documentelor Sistemului de Management al Calitatii;
Colaboreaza cu responsabilii managementului calitatii ai compartimentelor din
cadrul primariei la intocmirea documentatiei, inregistrarilor si raportarilor
referitoare la analiza functionarii Sistemului de Management al Calitatii;
Gestioneaza 1inregistrarile si raportarile referitoare la analiza functionarii
Sistemului de Management al Calitatii;

Codifica si introduce in sistem informatic documentele calitatii emise la nivel de
directii;

Retrage controlat din uz documentele de calitate perimate si difuzeaza controlat
noile versiuni;

Intocmeste proiectul de organigrama si regulamentul de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Sector 6;

ATRIBUTII DIRECTOR EXECUTIV:

>

>

>

organizeazd, coordoneazad, monitorizeaza si verifica activitatea personalului din
subordine;

analizeaza propunerile primite din partea serviciilor de specialitate privind
structura organizatorica, statul de functii si statul de personal;

analizeaza prevederile legale si propune elaborarea mai multor variante de
structuri organizatorice, state de functii si de personal;

analizeaza informatiile privind cerintele posturilor libere, propune criteriile de
selectie, prioritatile in angajare i organizeazad actiunea de recrutare si selectie a
personalului;

analizeaza prevederile legale, cele ale Regulamentulului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6, precum si
prevederile dispozitiilor Primarului Sectorului 6 s§i organizeaza activitdtile
specifice de resurse umane;

asigurd controlul documentelor si Tnregistrarilor calitdtii, implicandu-se direct in
elaborarea celor specifice;

se asigurd ca politica Tn domeniul calitdtii este comunicatd si inteleasa de toti
angajatii si ca obiectivele calitatii sunt stabilite pentru functiile si nivelurile
relevante ale organizatiei, acestea fiind masurabile si in concordanta cu politica In
domeniul calitatii;
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asigura planificarea si implementarea sistemului de management al calitatii;
monitorizeazd, masoard si analizeaza sistemul de management al calitatii in scopul
imbunatatirii continue a eficacitatii acestuia;

coordoneaza activitatea de instruire a personalului din punct de vedere al SMC
(sistemului de management al calitatii);

reprezintd institutia Tn relatia cu partile externe pe aspecte legate de sistemul de
management al calitatii;

raporteaza managementului de la cel mai Tnalt nivel despre functionarea
sistemului de management al calitatii si despre orice necesitate de Tmbunatatire;

23.1 Serviciul Management Institutional si Activitati Speciale

>

>

Asigura intocmirea documentelor necesare pentru:
o Evidenta si prezenta personalului;
Programarea concediilor de odihna si evidenta efectuarii lor;
Programarea serviciului de garda si evidenta recuperarilor;
Rapoarte statistice;
Evidenta personalului care beneficiaza de alocatii, sporuri, indemnizatii §i
alte drepturi banesti;
o Aplicarea sanctiunilor disciplinare si evidenta acestora.
Asigurd Intocmirea si prelungirea valabilitatii legitimatiilor de serviciu §1 a celor

o O O O

de control;

>

Organizeaza concursuri/examene pentru promovarea angajatilor in clase si grade

conform prevederilor legale;

VVVVYVYY

Organizeaza concursuri/examene pentru angajare conform prevederilor legale;
Urmadreste integrarea rapida a noilor angajati;

Elibereaza la cerere adeverinte;

Intocmeste proiectul pentru statul de functii al Primariei Sectorului 6;

Prezinta informari s1 rapoarte privind activitatea de personal;

Participa la elaborarea Regulamentului Intern al Primariei Sectorului 6;

Propune documentele, situatiile i informatiille cu regim secret de serviciu,

organizand circuitul si pastrarea acestora;

>

Intocmeste si gestioneazd dosarele profesionale ale functionarilor publici, conform

legislatiei in vigoare;

>

Completeaza si transmite catre Inspectoratul Teritorial de Munca registrul general

de evidenta a salariatilor in format electronic;

>
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Monitorizeaza activitatea din Primaria Sectorului 6 din punct de vedere al
protectiei muncii;

Informeaza Primarul asupra accidentelor de munca si asupra evolutiei situatiei din
unitate din punct de vedere al protectiei muncii;

Efectueaza activitati de instruire si informare a personalului in domeniul protectiei
muncii;

Intocmeste instructiuni proprii de aplicare a normelor de protectia muncii in
functie de particularitatile procesului de munca din unitate;

Verifica aplicarea normelor de protectia muncii de catre personalul aparatului de
specialitate;

Participa la cercetarea accidentelor de munca cu incapacitate temporard pentru
personalul aparatului de specialitate si tine evidenta acestora;

Tine evidenta dosarelor privind accidentele de munca;
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Colaboreaza cu medicul/serviciul medical de medicina muncii la identificarea si
evaluarea factorilor de risc si la fundamentarea programului de masuri de protectia
muncii;

Intocmeste documentatia in vederea monitorizarii stirii de sanitate a angajatilor;
Intocmeste orice alte lucrari previzute de Codul Muncii, Legea nr. 188/1999
privind Statutul functionarilor publici, republicatd si Legea nr. 319/2006 a
Primeste si inregistreaza cererile ce privesc rezolvarea oricaror probleme legate de
Integrare sociala, Invatimant;

Mentine legatura cu organizatiile guvernamentale §i neguvernamentale ce
intreprind actiuni pe raza sectorului 6;

Participa la actiunile cu caracter social organizate de Consiliul Local al Sectorului
0;

Intocmeste materiale, informari sau situatii in domeniile Integrare sociala,
Invatamant;

Mentine legatura cu toate unitatile de Tnvatamant de pe raza Sectorului 6, IS6 si
Administratia Scolilor Sector 6;

Indruma persoanele de etnie rroma de pe raza Sectorului 6 pentru rezolvarea
problemelor, catre serviciile de specialitate din cadrul aparatului propriu al
Primariei Sectorului 6;

Asigura legatura cu Ministerul Educatiei, Cercetdrii, Tineretului si Sportului,
Ministerul Muncii, Familiei si Protectiei Sociale, Ministerul Administratiei i

Internelor, Ministerul Sdnatatii sau alte organe guvernamentale cu atributii In
domeniul integrarii sociale a rromilor;

Intocmeste anchete sociale referitoare la problemele de integrare socialdi a
rromilor;

Sesizeaza serviciile direct implicate 1n activitatea de asistenta si protectie sociala;

Discutd cu cetatenii rromi in cadrul programului de lucru stabilit cu conducerea
Primariei Sectorului 6;

Intocmeste lucririle de mobilizare pentru situatii de urgentd ale Consiliului Local
al Sectorului 6;

Actualizeaza programul de distributie catre populatie a produselor alimentare si
nealimentare pe baza de ratii si cartele, in caz de mobilizare sau razboi;
Inventariaza adaposturile publice si propun masuri de investitii pentru mentinerea
acestora intr-o permanenta stare de functionare;

Urmadreste si prezintd spre aprobare bugetul pentru primul an de razboi;
Coordoneaza, indruma si controleaza activitatile privind protectia informatiilor
clasificate, potrivit legii;

Intocmeste sinopticul cu activititile desfasurate de citre ofiterul de serviciu la
producerea unor situatii de urgenta;

Pregidteste convocarea Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta si constituirea
grupelor operative;

Colaboreaza cu L.S.U. Sector 6 si propune masurile pentru situatiile de urgenta
aparute si limitarea efectelor produse de acestea;

20



Colaboreaza cu L.S.U. Sector 6 1n vederea actualizarii Planurilor anuale si de
perspectiva pentru asigurarea resurselor umane, materiale §i financiare destinate
prevenirii §i gestiondrii situatiilor de urgenta pe care le supune spre aprobare
Consiliului Local al Sectorului 6;

Organizeaza si conduce activitatea serviciilor voluntare pentru situatiile de
urgenta;

Informeaza Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti despre masurile adoptate
si modul de gestionare a situatiei;

Intocmeste si propune spre aprobare algoritmul gestionarii, colectarii si distribuirii
de ajutoare pentru sinistrati;

Comunica cetatenilor masurile Tntreprinse pentru gestionarea situatiilor de urgenta.

23.2 Compartiment Organizare, Perfectionare si Relatii cu Serviciile Publice
Descentralizate

>
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Monitorizeaza si controleaza modul de aplicare unitard a legislatiei in vigoare, a
Hotararilor Consiliului Local al Sectorului 6 si a Dispozitiillor Primarului
Sectorului 6, in domeniul resurselor umane, din cadrul serviciilor publice de
interes local din subordinea Consiliului Local al Sectorului 6;

Elaboreaza strategii, proceduri de lucru si instructiuni necesare unei bune
functionari a compartimentelor din structura organizatorica a Primariei §i a
institutiilor subordonate;

Intocmeste documentatia de infiintare sau reorganizare a unor servicii publice sau
institutii publice In subordinea Consiliului Local al Sectorului 6, in vederea
prezentarii spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 6;

Stabileste metodologia de implementare a normelor europene in domeniul
instruirii §1 perfectionarii pregatirii personalului;

Intocmeste documentatia pentru propunerile de modificare a structurii
organizatorice, statul de functii §i de personal pe baza propunerilor
compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;

Intocmeste planul managerial al formarii profesionale, de pregitire si perfectionare
pe directii, servicii, birouri §i avanseaza propuneri in acest sens formatorilor;
Intocmeste referatele in baza carora salariatii din aparatul de specialitate al
Primarului urmeaza cursuri de pregatire profesionala;

Intocmeste raportiri statistice privind activitatea de personal din aparatul de
specialitate al Primarului;

Solicita puncte de vedere ministerelor pentru aplicarea corectd a prevederilor
legale Tn domeniul perfectionarii pregatirii profesionale a angajatilor din aparatul
de specialitate al Primarului Sectorului 6 si al institutiilor din subordinea
Consiliului Local al Sectorului 6;

Asigura intocmirea formalitatilor pentru efectuarea stagiului de practica de catre
studentii care solicita acest lucru §i elibereaza adeverinte in acest sens.
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Art. 24. COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC SI CORP CONTROL PRIMAR

>

>

>

Elaboreaza Norme metodologice specifice Primariei Sectorului 6, aprobate de
Primar, cu avizul U.C.A.AP.1;

Elaboreaza Planul anual de audit public intern si Planul prognoza pe 3-5 ani si le
supune spre aprobare Primarului;

Elaboreaza Programul de asigurare si imbunatatire a calitatii;

Elaboreaza Raportul anual al activitatii de audit public intern (care cuprinde
principalele constatari, concluzii $i recomandari rezultate din activitatea de audit,
progresele inregistrate prin implementarea recomandarilor, eventualele prejudicii
si nereguli constatate in timpul misiunilor de audit public intern) 1l supune analizei
si aprobarii Primarului Sectorului 6, dupa care 1l transmite la U.C.A.A.P.I. pana la
data de 15 1anuarie al anului ulterior;

Verifica respectarea normelor, instructiunilor, standardelor de audit intern precum
si a Codului privind conduita etica in cadrul compartimentului;

Urmadreste ca recomandarile cuprinse 1n toate rapoartele de audit elaborate, sa fie
implementate la termenele stabilite; Constata caracterul adecvat, eficacitatea si
oportunitatea actiunilor Intreprinse in acest sens, de catre conducerea structurii
auditate. Intocmeste Fisa de Urmarire a Recomandarilor;

Informeaza U.C.A.A.P.I. despre recomandarile neinsusite de catre conducatorii
entitdtilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 6, precum si
despre consecintele neimplementdrii acestora, insotite de documentatia
relevantd, in termen de 10 zile de la incheierea trimestrului;

Transmite periodic constatdrile, concluziile si recomandarile rezultate din
activitatile sale de audit la cererea U.C.A.A.P.L;

Efectueaza auditul de regularitate 1n vederea examindrii actiunilor asupra
efectelor financiare pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub
aspectul respectarii ansamblului principiilor, regulilor procedurale si metodologice
conform normelor legale;

Efectueaza auditul de sistem in vederea evaluarii sistemelor de conducere si
control intern, cu scopul de a stabili daca acestea functioneaza economic, eficace si
eficient, pentru identificarea deficientelor si formularea de recomandari pentru
corectarea acestora;

Efectueaza auditul performantei in vederea examinarii criteriilor stabilite pentru
implementarea obiectivelor si sarcinilor entitatii publice cu scopul de a stabili daca
acestea sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si apreciaza daca rezultatele sunt
conforme cu obiectivele;

Destasoard misiuni de consiliere a caror formad este propusda de catre
Compartiment cu acordul Primarului Sectorului 6, numai in conditiile in care
acestea nu genereaza conflicte de interese si nu sunt incompatibile cu Tndatoririle
auditorilor interni, menite sd aduca plusvaloare §i sa8 imbunatateasca administrarea
entitatii publice, gestiunea riscului si controlul intern, fara ca auditorul intern sa 1si
asume responsabilitdti manageriale;

Efectueaza activitdti de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar §i control ale Primarului si ale entitatilor publice aflate sub
autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6 sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

Exercita activitati de audit public intern atat in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 6, cat si la nivelul entitatilor publice aflate sub autoritatea
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Consiliului Local Sector 6, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice,
precum si la administrarea patrimoniului public ori, in situatia Tn care aceasta
activitate este externalizata, va colabora §i va aviza rapoartele finale si derularea
contractelor;

» Auditeaza, cel putin o data la 3 ani si fara a se limita la acestea, urmatoarele:

o angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect
obligatiile de plata, inclusiv din fondurile comunitare;

o platile asumate prin angajamentele bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;

O vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul
privat al statului sau unitatilor administrativ - teritoriale;

o concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau

al unitatilor administrativ - teritoriale;

constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a

titlurilor de creanta si facilitatilor acordate la Tncasarea acestora;

alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor;

sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de

sisteme;

o sistemele informatice;

» Efectueaza misiuni ad-hoc, cu aprobarea Primarului;

» Controleazd modul de cunoastere, aplicare si respectare a legilor, dispozitiilor si
hotararilor emise la nivel parlamentar, guvernamental, al Primariei Municipiului
Bucuresti si al Primariei Sectorului 6 cu aplicabilitate in administratia locala,
precum si executarea prevederilor acestora de catre personalul Primariei Sectorului
6, in functie de compartimentele in care 1si desfasoara activitatea;

» Duce la indeplinire dispozitiile Primarului referitoare la declansarea actiunilor de
control/verificare a modului de solutionare a petitiilor repartizate;

> In cadrul actiunilor de control/verificare, solicitd note explicative si relatii de la
persoanele controlate, documente si acte oficiale, spre a fi analizate si
concluzionate;

» Analizeaza informatiile si dovezile prezentate, prelucreaza si valorifica datele
rezultate din rapoarte, procese - verbale, inregistrari audio — video sau fotografice,
precum si orice alt material solicitat in timpul controlului;

» Verifica activitatile si actiunile care sunt semnalate ca au legaturd cu coruptia,
traficul de influenta ori sustragerile de valori si bunuri materiale capabile sa
afecteze patrimoniul i imaginea Primariei Sectorului 6;

» Colaboreaza cu compartimentele din cadrul Primariei Sectorului 6 si, dupa caz,
coopereazd cu reprezentantii organelor si institutiilor din cadrul altor structuri ale
statului cu atributii in combaterea coruptiei si crimei organizate;

» Colaboreaza cu organele specializate Tn mentinerea ordinii publice si a sigurantei
cetateanului din Sectorul 6 in vederea solutionarii tematicilor de control propuse;

» Prezinta Primarului Sectorului 6 concluziile rezultate din actiunile intreprinse de
Corpul de Control precum si masurile propuse, in vederea luarii hotararilor ce se
impun;

> Intocmeste si trimite rispunsurile citre organismele solicitante si/sau petenti, cu
modul de solutionare a petitiilor;

(©]
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Participa de drept la sedintele operative ale Primarului Sectorului 6;
Redacteaza rapoartele, documentarele si orice alte acte referitoare la activitatea
proprie, si tine evidenta acestora.

Art. 25. SERVICIUL REGLEMENTARE, REPARTIZARE SPATII LOCATIVE

>

>

Primeste si verifica dosarele intocmite pentru atribuirea de locuinte sociale si
locuinte din fondul locativ de stat, in temeiul Legii nr. 114/1996;

Primeste si verificd dosarele intocmite pentru atribuirea de locuinte construite de
Agentia Nationald pentru Locuinte, destinate inchirierii tinerilor, in temeiul Legii
nr. 152/1998;

Centralizeazd necesarul de locuinte la nivelul Sectorului 6, pe categorii de
solicitanti;

Prezinta spre analizd Comisiei Sociale de repartizare a locuintelor, constituitd in
cadrul Primadriei Sectorului 6, situatia locuintelor si garajelor disponibile,
nominalizate la dispozitia Primadriei Sectorului 6, in vederea reglementarii si
repartizarii acestora;

Prezinta, spre analiza, Comisiei Sociale de repartizare a locuintelor, constituita in
cadrul Primariei Sectorului 6, cererile privind transcrierea contractelor de
inchiriere, schimburile de locuinte, intrari in spatiu si extinderi in cadrul aceleiasi
unitati locative, in vederea solutionarii acestora;

Intocmeste proiecte de hotirare privind aplicarea legislatiei si stabilirea de criterii
de repartizare a locuintelor;

Desfasoara, in conditii de transparentd, cu respectarea hotararilor Comisiei
Sociale, activitatea de repartizare a locuintelor;

Primeste, verifica si Intocmeste raspunsuri, la petitille adresate Primariei
Sectorului 6 sau altor autoritati ale statului, privind repartizarea de locuinte.

Art. 26. COMPARTIMENT SISTEME INFORMATICE

>
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Colaboreaza cu toate compartimentele aparatului de specialitate, cat si cu serviciile
si institutiile subordonate Consiliului Local pentru stabilirea strategiei de
informatizare a activitatii desfasuratd de fiecare compartiment, prin analiza
permanentd asupra sistemului informational si propunerea de solutii de
informatizare adecvate;

Coordoneaza implementarea sistemului informatic;

Administreaza reteaua existenta;

Gestioneaza conectarea utilizatorilor la Internet (LAN/Wireless);

Asigura asistenta tehnica celorlalte compartimente in vederea exploatarii rationale
a echipamentului informatic integrat, cat si pentru utilizarea eficientd si corecta a
aplicatiilor informatice implementate;

Stabileste necesarul de tehnica de calcul, precum si aplicatiile informatice ce
urmeaza a fi achizitionate pe parcursul unui an calendaristic;

Se documenteaza continuu privind noutdtile aparute in domeniul Tehnologiei
Informatiei, precum si modificarile legislative care reglementeaza activitatea
compartimentului;

Colaboreaza cu serviciile de specialitate din P.M.B., cu alte primarii de sector,
precum si cu institutiile si serviciile publice subordonate Consiliului Local al
Sectorului 6 pentru realizarea unei strategii comune de informatizare.
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Art. 27. SERVICIUL BIROUL UNIC

Asigura comunicarea continua si transparentd a Primarului, Viceprimarului,
Secretarului Sectorului 6, a compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului, a institutiilor si serviciilor publice de interes local cu cetatenii, In
vederea solutionarii eficiente si oportune a problemelor comunitdtii, precum §i
elaborarea si aplicarea unei strategii de relatii publice care sa reflecte
corectitudinea, credibilitatea §i transparenta asupra performantelor administrative
ale Primariei Sectorului 6;

Asigurd informarea cetdtenilor asupra activitatii Consiliului Local Sector 6 si a
Primariei Sector 6 si ofera relatii privind modalitatea de a obtine documente, avize,
aprobari care, in conformitate cu prevederile legale, sunt de competenta primariei
st a serviciilor publice de interes local;

Asigurd accesul cetatenilor la informatiile de interes public, prin gestionarea si
solutionarea cererilor persoanelor care solicita, in scris sau verbal, informatii
potrivit Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

» Inregistreza, repartizeaza si urmareste corespondenta adresatd Primariei;
» Realizeaza documentatia necesara si modelele specifice, pe tipuri de probleme ale

YV V V
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cetatenilor, pe care le pune la dispozitie celor interesati, pe cale directa, afisaj sau
posta electronica;

Informeaza operativ petentii asupra documentelor necesare completarii dosarelor
si pune la dispozitie instructiunile si modelele de documente necesare, direct la
ghiseul unic sau pe internet;

Transmite la Registrul Comertului documentatia depusa de solicitanti pentru
rezervarea de nume;

Asigurd functionarea eficienta §i operativa a sistemului informatic integrat de
preluare, coordonare, urmarire a traseului si stadiului de solutionare a petitiilor,
pana la finalizare si informeaza petentul;

Comunicd petentilor situatiille de respingere a dosarelor, cu mentionarea
motivelor;

Asigurd transparenta decizionald in Primaria Sectorului 6, eliminarea birocratiei,
eficientizarea relatiei dintre autoritatea publica si cetdtean prin scurtarea timpului
dintre cerere §i raspuns;

Asigurd servicii de consiliere care sunt realizate de un corp de functionari publici,
alcatuit din reprezentanti ai tuturor directiilor/serviciilor institutiei, bine pregatiti,
specializati pe diferitele probleme din arealul de competentd al administratiei
publice locale;

Inregistraza solicitarile de inscriere in audientd la conducerea institutiei;
Organizeaza si asigura logistica pentru buna desfasurare a audientelor;

Primeste si inregistreaza petitii (solicitari, adrese, cereri, reclamatii, sesizari,
facturi si alte documente) primite direct sau prin corespondenta (posta, fax, e-mail,
curier), de la petenti persoane fizice, organizatii, institutii centrale si locale,
instante, ONG - uri, etc.;

Expediaza corespondenta prin posta, prin tarifare la greutate si la modul de
expediere (scrisoare simpld, recomandatd, recomandatad cu confirmare de primire,
scrisoare cu valoare declarata, etc.), pe borderouri care sunt justificate lunar la
Serviciul Economic;

Primeste, cu procedura de rigoare, citatiile, hotdrarile, sentintele penale/civile, le
inregistreaza in registrele speciale pentru citatii 1 le distribuie catre Serviciul
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Juridic s1 Contencios Administrativ, cdtre Biroul Autoritate Tutelard, sau, dupa
caz, catre serviciile publice deconcentrate din subordinea Consiliului Local;
Primeste si inregistreaza in registrul special procesele verbale de amenda sosite
prin corespondenta, dupa care le expediaza catre Serviciul Public pentru Finante
Publice Locale;

Primeste spre arhivare si arhiveazd documentele emise de directiile — serviciile —
birourile Primariei, conform metodologiei Arhivelor Nationale;

Organizeaza unitatea arhivistica, pe termene de pastrare, conform normelor de
aplicare a metodologiei Legii nr. 16/1996 a arhivelor nationale;

Elibereaza copii dupd documentele din cadrul unitatii arhivistice, pe baza cererii
scrise, In conditiile legii;

Intocmeste si actualizeazi nomenclatorul arhivistic;

Asigura evidenta proceselor verbale de preluare a documentelor, a proceselor
verbale de selectionare si a tuturor documentelor existente Tn arhiva.

Art. 28. SERVICIUL RELATII CU MASS-MEDIA, SOCIETATEA CIVILA,

PROTOCOL EVENIMENTE

>

>

>
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Analizeaza, planificd si evalueaza comunicarea in problemele privind Primaria
Sectorului 6;

Colecteaza, prelucreaza si analizeaza informatiile de orice fel, privind problemele
din Sectorul 6 si le difuzeaza, in conditii de transparenta;

Colaboreaza cu celelalte servicii pentru obtinerea de informatii de interes public,
care sd fie mediatizate prin presa scrisa si audio-vizuala, posta electronica, afisaj,
etc., in conditii de totald transparentd administrativa;

Redacteaza s1 asigurd transmiterea comunicatelor si a informatiilor de presa in
topuri informative cdtre agentiile de presa, ziare/reviste, radio, televiziuni, prin fax
sau e-mail;

Furnizeaza ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public privind
activitatea Primariei Sectorului 6;

Acorda fara discriminare, in termen de cel mult doua zile de la inregistrare,
acreditare ziaristilor la Primaria Sectorului 6;

Gestioneaza crizele si conflictele de comunicare care pot afecta increderea
cetatenilor 1n activitatea desfasurata de Primarie;

Organizeaza conferinte de presa, pentru ca reprezentantii Primadriei si ai
Consiliului Local Sector 6 sa poatda prezenta, printr-un dialog transparent,
necenzurat si onest, activitatea depusa in slujba cetatenilor din Sectorul 6;
Informeaza in timp util si asigurd accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de
interes public organizate de Primaria Sectorului 6;

Elaboreaza zilnic “Revista Presei” — paleta informativa pentru conducerea
Primariei Sectorului 6;

Realizeaza actiuni comune, proiecte in parteneriat, consultantd reciproca, pentru
mentinerea unor legdturi active cu reprezentantii societatii civile;

Asigurd activitatea de cooperare interna si internationald a Primariei Sectorului 6
in conditiile cerintelor actuale de dezvoltare;

Asigurd legatura cu organismele si asociatiile internationale cu care colaboreaza
Primaria Sectorului 6 la actiuni cu caracter international si gestioneaza dezvoltarea
si derularea acestor actiuni;
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Stabileste, mentine contacte stranse si relatii de colaborare cu organizatiile interne
si internationale care promoveaza si protejeazd interesele comune ale autoritatilor
administratiei publice locale, pentru solutionarea si gestionarea nevoilor publice in
interesul colectivitdtilor locale;

Mentine si elaboreaza corespondenta prin scrisori oficiale, posta electronica, curier
diplomatic etc., cu institutiile omoloage din straindtate, stabilind, la cererea
Primarului Sectorului 6, domeniile de cooperare/colaborare;

La solicitarea Primarului, intocmeste documentatia necesard Infratirii intre
Sectorul 6 si alte unitdti administrative omoloage internationale si stabileste
continutul acordului/protocolului de 1infratire agreat de ambele parti prin
corespondenta (e-mail, scrisori oficiale, curier diplomatic etc.);

Realizeazd materiale de prezentare in vederea promovarii imaginii Primariei
Sectorului 6 pe plan extern §i pentru sustinerea si intensificarea relatiilor de
colaborare internationale;

Gestioneaza, intocmeste si monitorizeaza fisele de contact (memo) in urma
fiecarei Intalniri cu partenerii externi;

Propune strategia de relatii publice si programul evenimentelor de imagine a
Primariei promovand atat evenimentele proprii cat si pe cele produse de alte
directii;

Creeaza identitatea institutiei, ceea ce Inseamnd prezentarea cu precadere a
elementelor de identificare a institutiei;

Urmareste programul (calendarul) de manifestari sociale, culturale, de mediu, etc.
si promoveaza impreunda cu Centrul Cultural European Sector 6 manifestarile
locale;

Creeaza i actualizeaza permanent baza de date privitoare la organizatii
guvernamentale si neguvernamentale, pe domenii de activitate (culturd, sanatate,
mediu, social, tineret, invatamant);

Initiaza, organizeaza si participa la diferite conferinte, mese rotunde, intalniri,
dezbateri, seminarii, ateliere de lucru pe teme de interes public sau specifice
domeniului de activitate;

Intocmeste si fundamenteaza proiecte de hotarari ale Consiliului Local si dispozitii
ale Primarului pentru activitatea de comunicare;

Asigura protocolul necesar pentru activitatile oficiale organizate in incinta
Primariei, precum §i cu ocazia manifestdrilor publice, jubiliare, Tnméanari de
medalii, distinctii, depuneri de coroane §i recuzita necesara;

Creeaza modul de prezentare al corespondentei de protocol si transmite invitatii,
felicitari, diferitelor institutii sau persoane cu care conducerea are relatii de
colaborare;

Concepe si executd machete pentru afise, bannere, diplome, invitatii, cadouri si
alte materiale promotionale pentru diferite evenimente si actiuni de protocol ale
Primaries;

Colaboreaza cu aparatul de specialitate al primarului §i cu serviciile publice de
interes local din subordinea Consiliului Local in vederea postarii de informatii de
interes public.
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ART. 29. SERVICIUL RELATII PUBLICE IN TERITORIU

Informeaza cetdtenii, oportun, in conditii de transparentd, asupra actelor normative,
programelor de dezvoltare comunitard, Hotararile Consiliului Local si Dispozitiile
Primarului Sectorului 6;

>
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Realizeaza activitati de consiliere bazate pe informarea corecta si prezentarea
consecintelor fiecdrei optiuni, astfel incat oamenii sd poatda decide cum sa
procedeze optimal, functie de situatie;

Primeste si inregistreaza petitiile formulate de cetateni si le transmite, prin curier,
catre registratura Primariei;

Emite raspunsuri la petitiile repartizate serviciului, prin care se solicitd informare
si consiliere pe teme legate, in principal, de activitdtile specifice structurilor din
cadrul autoritatii locale a sectorului 6;

Participa la adunarile generale ale asociatiilor de proprietari, in colaborare cu
Serviciul Relatii cu Asociatiille de Proprietari si Control Financiar, in scopul
consilierii, 1n teren, a cetdtenilor in legatura cu legislatia specificd acestora;
Informeaza cetatenii cu privire la actele normative importante, In vigoare, cu
caracter general si specific;

Asigura un flux informational eficient Intre administratia locala si cetatean;
Asigura caracterul de actualitate si impartialitate al informatiei;

Realizeaza analizele si prognozele privind dinamica problemelor comunitatii;
Stimuleaza responsabilitatea cetdteanului;

Promoveaza autonomia locald prin cresterea capacitatii de elaborare si aplicare a
politicilor comunitare.

ART. 30. DEPARTAMENT ARHITECT-SEF - are ca obiect de activitate

problemele de urbanism, amenajarea teritoriului si autorizarea executarii lucrarilor de
constructii Tn conformitate cu obiectivul strategic de dezvoltare durabila, armonioasa si
spatial echilibrata a Sectorului 6; se subordoneazda Arhitectului-Sef si colaboreazd cu
toate compartimentele din cadrul Primariei Sectorului 6, cu serviciile publice de sub
autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6, cu structurile similare din cadrul celorlalte
primarii de sector si ale P.M.B., cu organismele si institutiile care au atributii in
domeniul urbanismului §1 amenajarii teritoriului (Agentia Nationala de Cadastru si
Publicitate Imobiliara, Inspectoratul de Stat in Constructii — Inspectoratul Teritorial 1n
Constructii Bucuresti Ilfov, Agentia pentru Protectia Mediului Bucuresti, detinatorii de
utilitati publice etc.).

>

ARHITECT-SEF
Atributii specifice:

Coordoneaza intreaga structurd organizatoricda $i functionala a compartimentelor
din subordine; organizeazad activitatea si repartizeaza sarcinile si indatoririle de
serviciu pentru angajatii din subordine; detaliaza atributiile compartimentelor pe
care le conduce, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare functie din
subordine, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post; indruma,
urmareste si verifici permanent utilizarea eficienta a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, corespunzatoare si de calitate a
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tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia sau
postul ocupat;

Semneaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare, avizele
de amplasare si avizele primarului, dupa verificarea documentatiilor sub aspectul
incadrarii solutiilor propuse in prevederile legislatiei specifice si a documentatiilor
de urbanism aprobate;

Avizeaza planurile urbanistice de detaliu, semneazd avizele tehnice pe baza
avizelor emise anterior de institutiile competente;

Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului General
al Municipiului Bucuresti, ale Consiliului Local al Sectorului 6 sau prin dispozitii
ale Primarului General al Municipiului Bucuresti si ale Primarului Sectorului 6,
pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanisticd §i economica a Sectorului 6;

Urmareste, in colaborare cu Serviciul Disciplina in Constructii din cadrul Directiei
Generale de Politie Locala Sector 6, rezolvarea, in termenul legal, a sesizarilor
primite de la cetateni privind respectarea disciplinei in domeniul urbanismului si
amenajarii teritoriului Tn ceea ce priveste procesul de autorizare a constructiilor in
sector;

Asigura intocmirea si raspunde de realizarea documentelor de organizare si
dezvoltare urbanistici de amenajare a teritoriului Sectorului 6, conform
prevederilor legale;

Initiaza proiecte finantate din bugetul local sau din alte fonduri publice ori prin
parteneriat public privat si avizeaza toate proiectele Intocmite de terti pe teritoriul
administrativ al Sectorului 6;

Initiazd si coordoneazda organizarea de concursuri de arhitecturd, urbanism si
amenajarea teritoriului in vederea asigurdrii, prin confruntare profesionald, a unei
inalte calitati a mediului construit;

Asigurd, in colaborare cu Directia Investitii, elaborarea proiectelor de urbanism si
arhitectura prin procedurile legale de incredintare, urmarirea proiectelor pe
parcursul elaborarii si receptionarea acestora;

In colaborare cu Directia Investitii, poate participa la urmdirirea executiei
proiectelor de urbanism si arhitectura finantate din bugetul local;

Conform legislatiei in vigoare asigura controlul urmaririi executiei pe santier si
receptionarea lucrarilor de executie;

Stabileste si propune Primarului, conform legislatiei, refacerea §i protectia
mediului  inconjurdtor; protectia, restaurarea, reabilitarea §1 conservarea
monumentelor istorice si de arhitecturd si a parcurilor; propune, pe baza
documentatiilor de urbanism, amenajarea de noi parcuri si zone de agrement;

Colaboreaza cu celelalte directii pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local;

Asigura respectarea prevederilor Planului Urbanistic General al Municipiului
Bucuresti, Planului Urbanistic Zonal Coordonator al Sectorului 6, regulamentului
de urbanism si aplicarea acestora prin planuri de urbanism zonale sau de detaliu;
Convoaca si asigurd dezbaterea lucrarilor Comisiei tehnice de urbanism si
amenajarea teritoriului;
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Asigura elaborarea si respectarea planurilor urbanistice de detaliu, cat si
conformitatea  autorizatillor =~ de  construire/desfiintare  cu  prevederile
documentatiilor de urbanism;

Coordoneaza activitatea de informare si consultare a publicului in elaborarea sau
revizuirea planurilor urbanistice de detaliu, pe baza regulamentului local adoptat,
proces ce se finalizeaza cu raportul informarii si consultarii publicului ce se
supune atentiei Consiliului Local al Sectorului 6, impreund cu documentatia
completd;

Asigura asistentd de specialitate pentru verificarea la fata locului a imobilelor
coproprietate privatd ale Primariei, care fac obiectul unor procese de sistare a starii
de indiviziune;

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primariei Sectorului 6, cu
serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6, cu structurile
similare din cadrul celorlalte primarii de sector si ale P.M.B., cu organismele si
institutiile care au atributii in domeniu urbanismului §1 amenajarii teritoriului
(Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliara, Inspectoratul de Stat in
Constructii — Inspectoratul Teritorial in Constructii Bucuresti Illfov, Agentia pentru
Protectia Mediului Bucuresti, detinatorii de utilitati publice etc.);

Organizeaza procesul de participare a cetatenilor la realizarea proiectelor de
urbanism §i amenajarea teritoriului Sectorului 6, prin informarea, consultarea i
colectarea optiunilor si opiniilor publicului privind amenajarea teritoriului si
dezvoltarea urbanisticdi a sectorului, prevederile strategiilor de dezvoltare
teritoriala 1 ale programelor de amenajare a teritoriului si de dezvoltare
urbanistica;

Face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a sectorului si atribuirea de denumiri
de strazi;

Asigura mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturala a sectorului;
Acorda consultanta autoritatilor publice centrale la elaborarea proiectelor de acte
normative din domeniul urbanismului §i amenajarii teritoriului, Tnainte de
supunerea acestora spre adoptare sau aprobare;

In colaborare cu P.M.B. tine la zi harta sectorului si evidenta tuturor documentelor
de urbanism: P.U.G., P.U.Z., P.U.D;

Se ocupa in permanentd de cunoasterea si insusirea legislatiei referitoare la
urbanism, amenajarea teritoriului si autorizarea executarii lucrarilor de constructii;
Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau
dispozitii ale Primarului de sector, hotarari ale CGMB si dispozitii ale Primarului
General.

Responsabilitati:
Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod

constiincios a indatoririlor de serviciu;

Raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,

programelor aprobate si dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;
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Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,

informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
Se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii imaginii sau intereselor legale
ale institutiei;

>

>

Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):

Ia masuri in vederea Tmbunatatirii continue a activitdtii pe care o coordoneaza si
face, In acest sens, propuneri constructive Primarului sau Consiliului Local, dupa
caz;

Reprezintd §i angajeazad institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care 1 s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

Propune proceduri de uz intern pentru buna desfasurare a activitatii structurilor pe
care le conduce sau a institutiei;

Urmadreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale a personalului aflat in
subordinea sa;

Semnaleaza conducerii institutiei orice problema deosebita legatd de activitatea
acesteia despre care ia cunostintd Tn timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar dacd acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

ATRIBUTII DIRECTOR EXECUTIV DEPARTAMENT ARHITECT SEF:
Coordoneaza, organizeaza, indruma si verifica intreaga structura organizatorica i
functionald a Serviciului Cadastru Fond Funciar, a Compartimentului Patrimoniu
si a Compartimentului Analiza si Aviz de Conformitate din subordine;
Organizeaza activitatea si repartizeaza sarcinile si indatoririle de serviciu pentru
angajatii din subordine;

Coordoneazad, indrumd, urmareste si verifica permanent utilizarea eficientd a
programului de lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala,
corespunzdtoare si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu
pregatirea, experienta si functia sau postul ocupat;

Primeste si repartizeaza corespondenta inregistratd primitd catre serviciile din
acest departament;

Semneaza si verifici documentele intocmite de personalul din subordine dupa
verificarea documentatiilor sub aspectul incadrarii solutiilor propuse in prevederile
legislatiei specifice;

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primariei Sectorului 6, cu
serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6, cu structurile
similare din cadrul celorlalte primarii de sector si ale P.M.B., cu organismele si
institutiile care au atributii in domeniul cadastrului, urbanismului i amenajarii
teritoriului (Institutia Prefectului municipiului Bucuresti, Oficiul de Cadastru si
Publicitate Imobiliara a municipiului Bucuresti, Agentia Nationala de Cadastru si
Publicitate Imobiliara, Inspectoratul de Stat in Constructii — Inspectoratul
Teritorial Tn Constructii Bucuresti-Ilifov, Agentia pentru Protectia Mediului
Bucuresti, detinatorii de utilitati publice etc.);

Colaboreaza cu structurile din cadrul departamentului Arhitect Sef in vederea
actualizarii la zi a hartii sectorului si a evidentei tuturor documentelor de
urbanism: P.U.G., P.U.Z., P.U.D;
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» Se ocupa 1n permanentd de cunoasterea si insusirea legislatiei referitoare la
urbanism, amenajarea teritoriului, autorizarea executarii lucrarilor de constructii,
cadastru, fond funciar;

» Se ingrijeste de actualizarea permanentd a programelor informatice de evidenta a
bazei de date urbane.

30.1 SERVICIUL CADASTRU, FOND FUNCIAR - se subordoneaza
Directorului executiv si Arhitectului Sef, este condus de un Sef serviciu si colaboreaza cu
toate compartimentele din cadrul Primariei Sectorului 6, cu serviciile publice de sub
autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6, cu structurile similare din cadrul celorlalte
primarii de sector si ale P.M.B., cu organismele si institutiile care au atributii in domeniu
cadastrului si fondului funciar; are rolul de a gestiona activitatea de evidenta a datelor
referitoare la imobile (titluri de proprietate, posesori, suprafete, etc.), de a realiza
activitatea de preluare, Tnregistrare si gestionare a datelor referitoare la imobile (titluri de
proprietate, posesori, suprafete etc.), de a Inregistra si gestiona date referitoare la
nomenclatura urbana, de a verifica documentele privind situatia juridicd a imobilelor
pentru care se intocmesc documentatii de urbanism si de a gestiona modul de aplicare a
prevederilor legilor privind fondul funciar, de a analiza, verifica §i propune
reconstituirea—constituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor in vederea aplicarii
Legii nr. 18/1991- republicata, a Legii nr. 1/2000 si a Legii nr. 44/1994, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 42/1990, cu modificarile si completarile
ulterioare si activitati specifice aplicarii Legii nr. 247/2005

Atributii specifice:

» Actualizeazd 1n permanentd sistemul de evidenta a datelor urbane (grafice si
nongrafice) privind imobilele situate pe teritoriul administrativ al Sectorului 6;

» Asigura evidenta la zi a datelor privind imobilele si terenurile de pe teritoriul
administrativ al Sectorului 6 in vederea actualizarii bazei de date si materializarii
lor pe planuri cadastrale, in functie de statutul juridic al acestora;

> Inregistreaza si evidentiaza, pe planurile cadastrale si pe aplicatia informatica
adrese-artere-CINCADA, titlurile de proprietate si ridicarile topografice,
numerotarile si renumerotarile strazilor, modificarile denumirilor strazilor;

» Preia, inregistreaza si analizeaza cererile pentru constituirea/reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor, conform prevederilor art. 36 alin. (2),
alin. (3) st alin. (5) din Legea nr. 18/1991 republicata, art. 34 din Legea nr. 1/2000
st Legea nr. 247/2005; participa la punerea in posesie a beneficiarilor acestor legi;

» Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

» Gestioneaza cererile depuse 1n conformitate cu Legea nr. 15/2003 privind sprijinul
acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte personale, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

» Redacteaza documente in vederea inaintarii catre Comisia Municipiului Bucuresti,
conform hotararile Subcomisiei Locale de Fond Funciar, cu propunere de validare
sau invalidare a solicitarilor privind reconstituirea dreptului de proprietate in
vederea emiterii titlului de proprietate (dupda caz) si transmite Comisiei
Municipiului Bucuresti documentatiile, conform celor hotarate de Subcomisia
Locala de Fond Funciar; desfasoara activitati specifice aplicarii legilor fondului
funciar (se Tntocmesc invitatii, redacteazd anexele, definitiveazd documentatiile,
intocmeste raportul privind stadiul aplicarii legislatiei privind fondul funciar,
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intocmeste documentele de punere in posesie, le Tnainteazd la O.C.P.L, preia
titlurile de proprietate, tnmaneaza titlurile de proprietate persoanelor indreptatite);

» Preia, 1inregistreazd i analizeazd cererile formulate pentru acordarea
despdgubirilor potrivit Legii nr. 44/1994 privind veteranii de razboi, precum si
unele drepturi ale invalizilor si vaduvelor de razboi, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare; prezintd Subcomisiei de Aplicare a Legilor Fondului
Funciar referatul privind propunerea de validare/invalidare a solicitarii; intocmeste
tabelele centralizatoare $1  documentatiile in vederea validarii/invalidarii
solicitarilor privind acordarea de despagubiri pe care, nsotite de actele stabilite
prin lege, le inainteaza Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti;

> Intocmeste corespondenta citre persoanele fizice sau juridice, Institutia Prefectului
Municipiului Bucuresti, judecdtorie etc.  privind constituirea/reconstituirea
dreptului de proprietate;

» Verifica si intocmeste referatul de specialitate din punct de vedere al evidentelor
cadastrale pentru documentatiile de urbanism, certificatele de urbanism, avizelor
primarului si autorizatiile de construire/desfiintare;

» Analizeaza, verificd si solutioneaza petitiile referitoare la regimul juridic al

imobilelor;

Furnizeaza persoanelor fizice sau juridice, institutiilor interesate, serviciilor din

aparatul propriu al Primariei Sectorului 6, informatii existente in cadrul sistemului

de evidenta, destinate uzului public (dupa caz) referitoare la adresele postale si
denumirile arterelor de circulatie, precum si situatiile juridice ale imobilelor;

Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

Arhiveaza documentele eliberate, claseaza corespondenta si elibereaza duplicate

din arhiva serviciului;

Intocmeste rapoarte de specialitate si proiectele de hotarari referitoare la domeniul

de activitate al serviciului;

Serviciul exercita si alte atributii stabilite de lege sau acte normative, hotarari ale

Consiliului Local, dispozitii ale Primarului sau sefilor ierarhici.

A\
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30.2 COMPARTIMENTUL PATRIMONIU - se subordoneaza Directorului
executiv si Arhitectului-sef si colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primariei
Sectorului 6, cu serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6, cu
structurile similare din cadrul celorlalte primarii de sector si ale P.M.B., cu organismele
s institutiile care au atributii in domeniu patrimoniului.

Atributii specifice:

> Intocmeste, tine evidenta si inventariaza imobilele cuprinse in categoria domeniu
public sau privat al Municipiului Bucuresti, aflate in administrarea Consiliului
Local al Sectorului 6;

» Verifica documentatiile referitoare la istoricul si situatia juridica a imobilelor ce
fac obiectul trecerii, preludrii sau instrdinarii din domeniul public in domeniul
privat sau din domeniul privat in domeniul public al Municipiului Bucuresti, aflate
in administrarea Consiliului Local al Sectorului 6;

» Verifica pe teren situatia actuald a imobilelor aflate in administrarea Consiliului
Local al Sectorului 6, referitor la starea tehnica a constructiilor existente,
modificari, extinderi, desfiintari, Tmbunatatiri, deteriorari, in vederea completarii
Cartilor Tehnice;
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» Participa la Comisiile de receptie la terminarea lucrarilor si de receptie finald a
imobilelor aflate in administrarea Consiliului Local al Sectorului 6;

> Intocmeste documentatiile legale necesare in situatia trecerii imobilelor din
categoria domeniu privat n categoria domeniu public al Municipiului Bucuresti,
din categoria domeniu public in categoria domeniu privat al Municipiului
Bucuresti si in situatia preludrii sau instrainarii imobilelor din domeniul public sau
privat al Municipiului Bucuresti, aflate in administrarea Consiliului Local al
Sectorului 6;

» Reactualizeaza documentatiile existente in functie de modificarile survenite 1n
teren, in conformitate cu legislatia in vigoare;

» Efectueaza demersurile necesare in vederea inscrierii in evidentele Oficiului de
Cadastru al Municipiului Bucuresti si in evidentele de Carte Funciard a imobilelor
cuprinse in categoria domeniu public sau privat al Municipiului Bucuresti, aflate in
administrarea Consiliului Local al Sectorului 6 (ridicdri topografice, obtinerea
certificatului de numar postal etc.);

» Asigura materializarea pe planuri sc. 1:500 si 1:2000 a imobilelor ce se inscriu la
categoria domeniu public sau privat al Municipiului Bucuresti, aflate in
administrarea Consiliului Local al Sectorului 6;

» Participa la elaborarea documentatiilor necesare in vederea concesionarii
imobilelor cuprinse in categoria domeniu public sau privat al Municipiului
Bucuresti si aflate pe raza teritorial-administrativa a Sectorului 6;

» Asigura punerea in aplicare a O.U.G. nr. 51/2006 — actualizata, pentru aprobarea
Programului national privind sprijinirea construirii de locuinte proprietate
personala;

> Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

> Intocmeste rapoarte de specialitate si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor
Primarului referitoare la domeniul de activitate al compartimentului;

» Compartimentul exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative,
prin hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului ori primite de la sefii
ierarhici.

30.3 COMPARTIMENTUL ANALIZA SI AVIZ DE CONFORMITATE - se
subordoneaza Directorului executiv si Arhitectului-sef si colaboreaza cu toate
compartimentele din cadrul Primariei Sectorului 6, cu serviciile publice de sub
autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6, cu detindtorii de retele edilitare (SC Apa
Nova Bucuresti SA, SC Electrica Muntenia SA, SC Romtelecom SA, SC Distrigaz Sud
Retele SRL, RADET), RATB, societdtile de salubritate (Urban, Rebu), Agentia pentru
Protectia Mediului Bucuresti, Sanatatea Populatiei, Inspectoratul pentru Situatii de
Urgenta.
> Primeste si verifica documentatiile depuse de solicitanti (persoane fizice si juridice) in

vederea obtinerii avizelor legale solicitate prin certificatul de urbanism, pentru:

o Racordarea la retelele de utilitati; racordarea la reteaua cailor de comunicatii;
o Securitatea la incendiu, protectia civila, protectia mediului si a sanatatii
populatiei.

» In cazul depunerii unor documentatii tehnice incomplete sau care nu corespund
normelor si reglementarilor in vigoare, acestea se restituie solicitantului in cel mult 5
zile de la data inregistrarii, cu motivatia necesard si solicitarea tuturor documentelor
in completare;
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» Obtine In numele solicitantului, pe baza fiselor tehnice, avizele si acordurile din
partea furnizorilor de utilitdti precum si cele privind protectia mediului si sdnatatea
populatiei, necesare emiterii autorizatiilor de construire/desfiintare;

» Rezolva corespondenta cu cetatenii referitor la cererile, sesizarile si reclamatiile
depuse;

> Acorda asistentd tehnica de specialitate (consultantd) tuturor solicitantilor, dupa
obtinerea certificatului de urbanism; analizeazd documentatia depusa in vederea
constatarii indeplinirii tuturor cerintelor inscrise in certificatul de urbanism si
conditiile cuprinse in avizele detinute de solicitant;

» Intocmeste rapoarte de specialitate si proiectele de hotarri referitoare la domeniul de
activitate al compartimentului;

> Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

> Arhiveazda documentele eliberate, claseaza corespondenta si elibereaza duplicate din
arhiva compartimentului;

» Compartimentul exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative,
prin hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului ori primite de la sefii
ierarhici.

30.4 BIROUL STUDII URBANISTICE - se subordoneaza Arhitectului-Sef, este
condus de un sef birou si colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul Primariei
Sectorului 6, cu serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6, cu
structurile similare din cadrul celorlalte primarii de sector si ale P.M.B., cu organismele
s institutiile care au atributii in domeniu urbanismului i amenajarii teritoriului.

Atributii specifice:

» Verifica documentatiile de urbanism depuse de solicitanti (persoane fizice sau
juridice) in vederea avizarii/aprobarii din punct de vedere al respectarii legislatiei in
vigoare si Incadrarii in prevederile Planului Urbanistic General al Municipiului
Bucuresti si ale Planului Urbanistic Zonal Coordonator al Sectorului 6;

» Rezolva corespondenta cu cetatenii referitor la cererile, sesizarile si reclamatiile
depuse;

» Coordoneaza redactarea documentului de planificare a procesului de participare a
publicului, pe baza Regulamentului local adoptat;

» Gestioneaza activitatea de informare si consultare a publicului pe tot parcursul
documentatiei, pana la aprobare;

» Studiaza Planurile Urbanistice de Detaliu si le inainteaza spre avizare Comisiei de
Urbanism, Lucrari Publice si Protectia Mediului din cadrul Consiliului Local si apoi
spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 6;

> Intocmeste si transmite corespondenta specifici in vederea completarii
documentatiilor de urbanism depuse in vederea aprobarii;

> Intocmeste referatele de inaintare spre aprobare a planurilor urbanistice de detaliu in
Comisia Tehnicd de Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

> Asigura secretariatul, programeaza sedintele si convoaca membrii C.T.U.A.T.;

» Prezinta spre analizare si avizare C.T.U.A.T. documentatiile de urbanism in faza de
proiect;

» Redacteaza si Tnainteaza avizele tehnice favorabile Comisiei de Urbanism, Lucrari
Publice si Protectia Mediului din cadrul Consiliului Local al Sectorului 6 pentru
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avizare si le include in proiectele de hotarare in vederea promovarii lor spre aprobare
de catre Consiliul Local al Sectorului 6;

» Verifica, in cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reald din
teren;

> Intocmeste si inainteaza proiectele de hotarére citre Consiliul Local al Sectorului 6, in
vederea aprobarii documentatiilor de urbanism;

» Din proprie initiativd sau la sugestia cetatenilor propune elaborarea de studii si
proiecte care sa transpuna, la nivelul sectorului, propunerile cuprinse in planurile de
amenajare a teritoriului national, al teritoriului Municipiului Bucuresti sau al
Sectorului 6;

» Aduce in permanenta la zi harta sectorului, pe care evidentiaza Planurile Urbanistice
de Detaliu aprobate de Consiliul Local al Sectorului 6;

> Pastreaza evidenta Planurilor Urbanistice de Detaliu si le urmareste pe parcursul
aprobarii de catre Consiliul Local al Sectorului 6;

» Arhiveazda documentele de urbanism aprobate, claseaza corespondenta si elibereaza
duplicate ale documentatiei din arhiva compartimentului;

> Intocmeste rapoarte de specialitate si proiectele de hotarri referitoare la domeniul de
activitate al biroului;

> Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

> Biroul exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului ori primite de la sefii ierarhici.

30.5 SERVICIUL URBANISM, AMENAJARE TERITORIU SI
AUTORIZATII IN CONSTRUCTII - se subordoneaza Arhitectului-Sef, este condus
de un sef serviciu si colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primariei
Sectorului 6, cu serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6, cu
structurile similare din cadrul celorlalte primarii de sector si ale P.M.B., cu organismele
st institutiile care au atributii Tn domeniu urbanismului si amenajarii teritoriului.

Atributii specifice:

» Verifica respectarea structurii si continutului documentatiile depuse de solicitanti
(persoane fizice si juridice) care privesc emiterea certificatelor de urbanism,
avizelor de amplasare, avizelor primarului §i a autorizatilor de
construire/desfiintare. In cazul unor documentatii incomplete sau care nu
corespund normelor si reglementarilor in vigoare, acestea se restituie solicitantilor
in cel mult 5 zile de la data inregistrarii, cu motivatia necesara si solicitarea de
documente in completare;

» Analizeaza documentele depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism si
stabileste cerintele si conditiille wurbanistice necesare pentru elaborarea
documentatiei tehnice pentru autorizarea executdrii lucrarilor de constructii;

» Analizeaza documentatiile depuse pentru autorizarea executarii lucrarilor de
constructii in vederea constatarii indeplinirii prin documentatia tehnica a tuturor
cerintelor si conditiilor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism, a
conditiilor cuprinse in avizele, acordurile, punctul de vedere si, dupd caz, actul
administrativ al autoritatii pentru protectia mediului, obtinute de solicitant;

» Verifica, in cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reald din
teren,;
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» Rezolva corespondenta cu cetatenii referitor la cererile, sesizarile si reclamatiile
depuse;

» Asigura 1Intocmirea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire/desfiintare pe baza documentatiilor prevazute de lege pentru:

o Constructit de orice fel si instalatiile aferente acestora, imprejmuiri,
extinderi, supraetajari, consolidari, modernizdri, recompartimentari
interioare, schimbare de destinatie, desfiintari, informare, operatiuni
notariale privind circulatia imobiliara, cereri in justitie etc.;

Firme, reclame, panouri publicitare, mobilier urban etc.;

Bransamente apa, canal, gaze naturale, retele electrice, extinderi conducte
cu lungimi mai mici de 30,00 m.

» Asigura evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire/desfiintare in ordinea emiterii; prin completarea la zi a Registrelor de
evidenta a certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare;

» Redacteazd si prezintd spre semnare certificatele de urbanism, avizele de
amplasare, avizele Primarului si autorizatiile de construire/desfiintare persoanelor
competente, fiind direct raspunzator de legalitatea acestora;

» Organizeaza eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor de amplasare, avizelor

Primarului si a autorizatiilor de construire/desfiintare in termenele si conditiile

prevazute de legislatia n vigoare;

Asigura prelungirea valabilitatii certificatelor de urbanism, avizelor de amplasare

si a autorizatiilor de construire/desfiintare;

Intocmeste rapoarte de specialitate si proiectele de hotarari referitoare la domeniul

de activitate al serviciului;

Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

Arhiveaza documentele eliberate, claseaza corespondenta si elibereaza duplicate

din arhiva serviciului;

Primeste si Inregistreaza pe software special, In cadrul sistemului computerizat,

toate documentatiile depuse in cadrul departamentului si asigurd evidenta

computerizatd a repartizarii documentatiilor i urmarirea unitara a traseului tuturor
lucrarilor, de la inregistrarea acestora pana la solutionare;

» Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primariei Sectorului 6, cu
serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 6, cu serviciile
similare din cadrul celorlalte primarii de sector si ale P.M.B., cu organismele si
institutiile care au atributii Tn domeniu urbanismului si amenajarii teritoriului;

» Serviciul exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin
hotaréari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului ori primite de la sefii
ierarhici.

vV VYV VYV V

Art. 31. DIRECTIA JURIDICA are ca obiect de activitate consultanta juridica si
reprezentarea institutiei in fata instantelor judecatoresti.

ATRIBUTII DIRECTOR EXECUTIV:
» Asigura consultanta juridica proprie directiei;
» Asigura reprezentarea institutiei in fata Instantelor Judecatoresti la toate nivelurile;
» Asigura redactarea actiunilor, Intdmpinarilor, concluziilor, cdilor de atac ordinare
si extraordinare;

37



>

>

>

Solicita acte in sustinerea probatoriilor, de la serviciile din cadrul aparatului
propriu;

Ia masuri pentru realizarea creantelor, obtinerii titlurilor executorii i sprijind
executarea acestora;

Colaboreaza cu orice alt serviciu din aparatul propriu in vedera realizarii
atributiilor ce revin institutiei in temeiul actelor normative in vigoare;

Colaboreaza la redactarea raspunsurilor pe probe juridice in cazul sesizarilor si
reclamatiilor adresate institutiei;

Semneaza pentru conformitate forma contractelor transmise de compartimentele
de specialitate;

Coordoneaza activitatea 1n cadrul directiei.

31.1 Serviciul Juridic si Contencios Administrativ

>

Exprima puncte de vedere 1n ceea ce priveste aplicarea si interpretarea legilor si
actelor normative, in cazul luarii unor masuri de cdtre conducerea Primariei, sau,
la cererea compartimentelor, dacad aceste solicitari privesc probleme din sfera de
competentd a Primariei;

Reprezintd, in instantele judecatoresti de toate gradele, Consiliul Local al
Sectorului 6 si Primarul Sectorului 6;

Semneaza pentru conformitate, forma contractelor transmise de compartimentele
de specialitate;

Ia masuri pentru realizarea creantelor, obtinerea titlurilor executorii §i sprijind
executarea acestora;

Intocmeste intAmpinari, raspunsuri la adrese si interogatorii, formuleaza apeluri,
recursuri si redacteazd actiuni judecatoresti, face propuneri privind promovarea
cailor extraordinare de atac;

Solicitd acte in sustinerea probatoriilor de la serviciile din cadrul aparatului de
specialitate;

Colaboreaza cu orice alt serviciu din aparatul de specialitate in vederea realizarii
atributiilor ce revin institutiei in temeiul actelor normative in vigoare;

Colaboreaza la redactarea raspunsurilor pe probe juridice in cazul sesizarilor si
reclamatiilor adresate institutiei.

31.2 COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL

vV VYV VY ¥V VYV VY

Intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol in format pe hartie si electronic;
Inregistrarea modificarilor cu privire la schimbarea categoriei de folosinti a
terenurilor;

Transmiterea datelor centralizate trimestrial si anual la Institutul de Statistica,
Ministerul Agriculturii i Directia Agricola pentru Dezvoltare Rurala;

Eliberarea de adeverinte privind obtinerea ajutorului de somaj, ajutor social, burse
sociale scolare;

Verificarea culturilor si produsele agricole in vederea eliberarii certificatelor de
producator;

Eliberarea de certificate de producator;

Eliberarea de adeverinte privind categoria de folosintd a terenurilor pentru
deschiderea de rol fiscal, intocmirea de acte notariale sau dosar cadastral;
Transmiterea datelor referitoare la detinerea de bunuri imobile de catre persoane
decedate 1n vederea deschiderii procedurii de succesiune;
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» Elibereaza adeverinte detinatorilor de animale si familii de albine pentru accesarea
de fonduri nerambursabile (F.E.A.D.R.);

» Participarea la organizarea si efectuarea recensamantului agricol;

» Participarea la activitati organizate de Consiliu Local Sector 6.

ART. 32. DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

Verifica legalitatea actelor de autoritate ale Primarului, a actelor administrative
emise de serviciile publice de interes local din subordinea Consiliului Local, in vederea
corelarii acestora cu actele administrative emise de Primarul Sectorului 6 si Consiliul
Local Sector 6;
- Verifica legalitatea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local, asigurand si
gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local, Secretar si
Primar;
- Organizeaza evidenta dispozitiilor Primarului si a hotararilor Consiliului Local Sector
6;
- Asigura convocarea, in termenele si conditiile prevazute de lege, a consilierilor locali ai
Sectorului 6, la sedintele ordinare si extraordinare ale consiliului local (comunicandu-le
ordinea de zi, data, ora si locul desfasurarii);
- Elibereaza acordurile de functionare pentru diversele activitati desfasurate de agentii
comerciali pe raza Sectorului 6;
- Asigurd, sub coordonarea Primarului/Secretarului si cu ajutorul celorlalte directii din
cadrul Primariei Sectorului 6, organizarea si desfasurarea proceselor electorale, a
referendumurilor §i a recensamintelor populatiei Sectorului 6, in conditii optime;
- Realizeaza anchete sociale si prezintd concluziile, in instantele de judecatd, a spetelor in
care sunt implicati minori;

- Intocmeste dispozitii, referate si anchete sociale pentru curatele si tutele.

ATRIBUTII DIRECTOR ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA:

» Conduce si coordoneaza activitatea Serviciului Administratie Publica si Asistenta
Juridicd Secretar Sector 6 avand in componentd Compartimentul Asistenta
Tehnica a Consiliului Local, a Compartimentului Activitati Electorale, a Biroului
Autoritate Tutelard s1 a Biroului Activitati Comerciale si Evidenta Spatii
Comerciale si Sanitare;

» Asigura verificarea legalitatii actelor de autoritate ale Primarului, a actelor
administrative emise de serviciile publice de interes local din subordinea
Consiliului Local, in vederea corelarii acestora cu actele administrative emise de
Primarul Sectorului 6 si Consiliul Local Sector 6;

» Asigura verificarea legalitatii proiectelor de hotarari ale Consiliului Local,
asigurand si gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul
Local, Secretar si Primar;

» Asigura organizarea evidentei dispozitiilor Primarului si a hotararilor Consiliului
Local Sector 6;

» Asigura convocarea, in termenele si conditiile prevazute de lege, a consilierilor
locali ai Sectorului 6, la sedintele ordinare si extraordinare ale consiliului local;

» Asigura eliberarea acordurilor de functionare pentru activitatile comerciale
desfasurate de agentii comerciali pe raza Sectorului 6;
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La solicitarea Politiei Locale Sector 6, participa la actiunile desfasurate de catre
aceasta institutie pe raza sectorului;

Asigurd, sub coordonarea Primarului/Secretarului si cu ajutorul celorlalte directii
din cadrul Primariei Sectorului 6, organizarea si desfasurarea proceselor electorale,
a referendumurilor si a recensamintelor populatiei Sectorului 6, in conditii optime;
Asigura realizarea anchetelor sociale si prezentarea concluziilor, in instantele de
judecata, a spetelor in care sunt implicati minori;

Asigura Intocmirea dispozitiilor, referatelor si anchetelor sociale pentru curatele si
tutele.

32.1 SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA SI ASISTENTA JURIDICA

SECRETAR SECTOR 6 are ca obiect de activitate verificarea legalitatii actelor de
autoritate ale Primarului, a actelor administrative emise de compartimentele din aparatul
de specialitate al Primarului si a celor emise de serviciile publice de interes local din
subordinea Consiliului Local si informarea asupra noutdtilor legislative.

>

>

YV VYV V¥

32.2

Asigura asistenta de specialitate Secretarului Sectorului 6 1n indeplinirea
atributiilor ce-1 revin;

Asigura asistenta juridicd a consiliului local prin dl Secretar prin Serviciul
Administratie Publica Locala;

Asigura intocmirea proceselor verbale ale sedintelor de dezbatere publicd, generate
de proiectele de hotarari care impun acest lucru;

Verifica legalitatea proiectelor de hotarari si a hotararilor adoptate de Consiliul
Local si le inainteaza Secretarului Sectorului 6 in vederea avizarii;

Verifica legalitatea proiectelor actelor de autoritate ale primarului §i a actelor
administrative ntocmite de compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului ce urmeaza a fi avizate de Secretarul Sectorului 6;

Verifica legalitatea actelor administrative emise de serviciile publice de interes
local din subordinea Consiliului Local, in vederea corelarii acestora cu actele
administrative emise de Primarul Sectorului 6 si Consiliul Local Sector 6.
Inregistreaza si tine evidenta Dispozitiilor Primarului Sectorului 6 si le transmite,
pentru controlul legalitatii Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, in
termenul legal;

Tine evidenta reglementdrilor legislative nou aparute si informeaza celelalte
compartimente ale primariei cu privire la aceste modificari;

Indosariaza Dispozitiile Primarului Sectorului 6 in vederea arhivarii;

Intocmeste sesizarea pentru deschiderea succesiunilor — Anexa nr. 24, si o
inainteaza Secretarului Sectorului 6 in vederea aprobarii;

Raspunde petitiilor referitoare la domeniul de activitate al serviciului.

Compartimentul Asistentd Tehnica a Consiliului Local

Asigura procedurile de convocare a Consiliului Local al Sectorului 6;

Pregateste proiectele de hotarari supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor
de specialitate ale acestuia;

Asigura asistenta tehnica comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al
Sectorului 6;

Primeste de la initiatori 1 inregistreaza, proiecte de hotarari pe care le nainteaza
Serviciului Administratie Publica Locala in vederea verificarii legalitatii;
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Aduce la cunostinta locuitorilor Sectorului 6 ordinea de zi a sedintelor Consiliului
Local al Sectorului 6 prin mass-media sau prin orice alt mijloc de publicitate;
Asigurd convocarea membrilor Consiliului Local al Sectorului 6 la sedintele
ordinare cu cel putin 5 zile inainte de desfasurarea acestora si la sedintele
extraordinare cu cel putin 3 zile Tnainte; odatd cu notificarea convocarii pune la
dispozitia consilierilor locali materialele inscrise pe ordinea de zi;

Se asigurd de buna functionare a salii de sedintd a Consiliului Local;

Asigura asistenta tehnica presedintelui de sedinta in desfasurarea sedintei, precum
si la numararea si consemnarea rezultatului votarii;

Redacteaza procesul verbal de sedintd in baza inregistrarilor audio/video;
Redacteaza Hotararile Consiliului Local al Sectorului 6 pe baza procesului verbal
al sedintei si le inainteaza Serviciului Administratie Publica si Asistentd Juridica
Secretar Sector 6.

Asigura afisarea, la sediul Primariei Sectorului 6 si pe pagina de internet a
institutiei, o copie a procesului verbal al sedintei;

Inregistreaz si tine evidenta Hotararilor Consiliului Local Sector 6 si le transmite,
pentru controlul legalitatii, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti in
termenul legal;

Transmite Hotararile Consiliului Local Sector 6 catre Monitorul Oficial al
Municipiului Bucuresti;

Asigurad difuzarea, comunicarea §i transmiterea hotararilor adoptate de Consiliul
Local al Sectorului 6 catre autoritdtile si persoanele interesate;

Transmite in vederea afisarii pe site-ul Primadriei Sector 6 a proiectelor si a
hotararilor Consiliului Local Sector 6;

Asigura depunerea proceselor verbale si documentelor dezbatute in sedintele
Consiliului Local Sector 6, in dosare speciale, numerotate, semnate si sigilate;
Primeste si arhiveaza rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali;

Tine evidenta Dispozitiilor Primarului General al Municipiului Bucuresti si a
Hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti, comunicate de catre
acestia;

Indosariaza Hotararile Consiliului Local Sector 6, in vederea arhivarii.

32.3 Compartimentul Activititi Electorale

Asigurd, sub coordonarea Primarului/Secretarului si cu ajutorul celorlalte directii
din cadrul Primariei Sectorului 6, organizarea si desfasurarea proceselor electorale,
a referendumurilor si a recensamintelor populatiei Sectorului 6, in conditii optime;
Propune Primarului masuri pentru informarea cetatenilor asupra drepturilor si
indatoririlor acestora, referitoare la exercitarea dreptului de vot (consultarea
listelor electorale, pastrarea in bune conditii a cartilor de alegdtor, comunicarea in
termen legal a schimbarilor de domiciliu, etc.);

Actualizeaza baza de date cu privire la alegatorii Sectorului 6 pe baza
comunicarilor primite de la Directia Locald de Evidenta Persoanelor Sector 6,
Biroul Autoritate Tutelara, Judecatorii si Ministerul de Justitie;

Mentine evidenta comunicarilor pe categorii: decedati, interzisi, etc.;

Opereaza in baza de date care gestioneaza fondul electoral, toate comunicarile
provenite de la judecatoriile teritoriale, persoanele condamnate care au pierdut
drepturile electorale conform sentintelor penale ramase definitive, radiaza
persoanele decedate conform comunicarilor provenite de la Serviciul de Stare
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Civila si radiaza alienatii, debilii mintal, conform comunicarilor provenite de la
Biroul de Autoritate Tutelara;

Inregistreaza sesizirile si intAmpinarile electorilor privind omisiunile, inscrierile
gresite sau a oricdror erori din listele electorale si le transmite Serviciului de
Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor Bucuresti spre
solutionare;

Primeste de la M.A.I. — C.N.A.B.D.E.P. - Serviciul de Administrare a Bazelor de
Date privind Evidenta Persoanelor Bucuresti, listele electorale permanente si
copiile listelor electorale pe care le Tnainteazd birourilor electorale ale sectiilor de
votare pentru a fi consultate de cetateni;

Asigura securitatea registrelor care contin listele electorale permanente si
confidentialitatea datelor personale ale electorilor;

Colaboreaza cu Primaria Municipiului Bucuresti- Directia Generald — Serviciul
Nomenclaturd Urband pentru comunicare rapida a schimbarii, modificarii
denumirilor de strazi, precum si infiintarea de noi artere;

Propune numarul de sectii de votare corespunzator legii, precum si delimitarea
acestora;

Acorda sprijin institutelor de cercetare si sondare a opiniei publice pentru
realizarea sondajelor, oferind spre consultare listele electorale;

Propune locurile speciale pentru afisaj electoral;

Transmite catre Autoritatea Electorald Permanentd copiile de pe cererile de
inscriere 1n listele electorale speciale;

Asigura si stabileste localurile sectiilor de votare de pe raza Sectorului 6 si sediul
biroului electoral de sector;

Urmareste s1 asigurd realizarea din timp a dotarilor specifice sectiilor de votare
(urne, cabine, fete de masa, perdele, drapele, etc.).

Art. 32.4. BIROUL AUTORITATE TUTELARA
Realizeaza anchete sociale si prezintd concluziile, in instantele de judecata, a
spetelor in care sunt implicati minori, in urmatoarele situatii:

o Incredintarea minorilor la desfacerea cisitoriei sau in cazul anuldrii
acesteia (conform Codului Familiei);

o Modificarea masurilor privitoare la drepturile si obligatiile personale si
patrimoniale dintre parinti si copii (conform Codului Familiei);

o Incredintarea minorilor din afara cisitoriei, care au filiatia stabilita fata
de ambii parinti (conform Codului Familiei);

o Stabilirea locuintei minorului in cazul in care parintii nu locuiesc
impreuna si nu au ajuns la un acord (conform Codului Familiei);

o Stabilirea intinderii obligatiei de intretinere si a contributiei datorate de
fiecare pdrinte minorului, in cazul in care parintii nu se inteleg in aceste
privinte (conform Codului Familiei);

In vederea intocmirii expertizei psihiatrice a minorului, efectueaza ancheta sociala
la cererea unitdtii sanitare de specialitate care efectueaza expertiza.

La cererea organelor de cercetare penald, efectueaza anchete sociale pentru minorii
care au savarsit fapte penale in vederea stabilirii discernamantului acestora;
Ocroteste persoanele bolnave psihic, pe perioada desavarsirii procesului de punere
sub interdictie;
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Ocroteste persoanele fara discernamant, care din cauza alienatiei ori debilitatii
mintale sunt puse sub interdictie, intocmind dispozitiile de tutela;

Ocroteste persoanele care, desi capabile, nu isi pot apdra interesele personale din
cauza infirmitatii, intocmind dispozitiile de curatela;

Ocroteste interesele minorului ori de cate ori intre acesta §i parinte exista
contrarietate de interese, intocmind dispozitiile de curatela;

Verificd modul in care tutorele 151 indeplineste indatoririle sale cu privire la minor
si la bunurile sale, precum si cu privire la persoana pusa sub interdictie si la
bunurile acesteia;

Indosariaza, conform normelor in vigoare, documentele existente in serviciu in
vederea arhivarii acestora;

Raspunde petitiilor referitoare la domeniul de activitate al biroului;

Inainteaza Serviciului Administratie Publica si Asistentd Juridica Secretar Sector 6
proiectele actelor de autoritate si ale actelor administrative ce urmeaza a fi avizate
de Secretarul Sectorului 6, in vederea verificarii legalitatii.

32.5 BIROUL ACTIVITATI COMERCIALE SI EVIDENTA SPATII

COMERCIALE SI SANITARE
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Primeste documentatia depusa de agentii economici in vederea obtinerii acordului
de functionare pentru activitatea desfasurata si elibereaza acordurile de functionare
pentru diversele activitati desfasurate;

In cazul existentei unei necoreliri intre documentele depuse si activitatea
desfasurata, se indruma agentul economic in vederea depunerii actelor necesare
pentru intrarea in legalitate;

Arhiveazd documentatia in vederea intocmirii §i actualizarii permanente a
inventarului agentilor economici;

Indrumi solicitantii in alegerea codului CAEN in concordanti cu activititile
viitoare;

Sesizeazd organele de control abilitate asupra unor nereguli constatate sau
reclamate, din domeniul de activitate al biroului;

Intocmeste si elibereaza Certificate de Clasificare pentru Agentii Economici care
au ca obiect de activitate alimentatie publica;

Inainteaza Serviciului Administratie Publica si Asistentd Juridica Secretar Sector 6
proiectele actelor de autoritate si ale actelor administrative ce urmeaza a fi avizate
de Secretarul Sectorului 6, in vederea verificarii legalitatii.

Capitolul IV- DISPOZITII FINALE

» Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatorica a Primariei Sectorului
6 care raspund, solidar, de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor
prevazute;

» Toate compartimentele Primariei Sectorului 6 au obligatia de a colabora in
vederea solutiondrii comune a problemelor curente ale comunitatii;

» Compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Sectorului 6 au
obligatia de a comunica Directiei Managementul Resurselor Umane orice
modificare intervenita in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a
punerii in aplicare a legislatiei, aparute ulterior aprobarii prezentului regulament,
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precum si aplicdrii, conform legii, a Hotararilor Consiliului Local si Dispozitiilor
Primarului Sectorului 6;

Compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Sectorului 6 au
obligatia de a realiza, in detaliu, pe baza prezentului Regulament de Organizare
s1 Functionare, Norme cu privire la bazele organizarii, functionadrii §i atributiile
specifice, aprobate de Primarul Sectorului 6. Normele vor contine sistemul de
relatii functionale si legislatia care reglementeaza activitatea compartimentului;
Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor se aproba prin ,,Fisa
postului” personalului acestora;

Compartimentele aparatului de specialitate al Primariei Sectorului 6 sunt obligate
sa coopereze in vederea intocmirii, In termenul legal, a lucrarilor al caror obiect
implica coroborarea de competente, in conformitate cu prevederile actelor
normative in vigoare, de a folosi sistemul informatic integrat si de a elabora
corespondenta necesara, prin operare pe calculator, utilizadnd, ca tehnica de
redactare, scrierea cu diacritice;

Salariatii Primariei Sectorului 6 au urmatoarele responsabilitati:

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

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

Raspund de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

Réspund de realizarea la timp §i Tntocmai a atributiilor ce-1 revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei §1 de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

Raspund, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor continute in documentele intocmite;

Raspund, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise;

Reprezintd §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a
mandatului care 1 s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

Semnaleaza conducerii institutiei orice problema deosebitd legata de activitatea
acesteia despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct domeniul in care are
responsabilitati si atributii;

Compartimentele din structura organizatoricda a Primariei Sectorului 6 Tntocmesc
proiectele de hotarari ale Consiliului Local si dispozitiile Primarului, specifice
domeniului de activitate;

Conducatorii compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei Sectorului 6
au obligatia de a participa la sedintele operative ale Primarului Sectorului 6 si la
sedintele Consiliului Local al Sectorului 6;

Toti salariatii au obligatia de a aplica Intocmai politicile referitoare la standardele
de calitate specifice Primariei Sectorului 6 si compartimentului;

Toti salariatii au obligatia de a indeplini orice alte sarcini stabilite de conducerea
Primariei;

De asemenea, toti salariatii au obligatia de a aplica corespunzdtor cerintele
standardului de management al calitatii si procesele cuprinse in Manualul
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calitatii, Tn procedurile generale si specifice, precum si in documentele stabilite
pentru sistem;

Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd si se completeaza,
conform legislatiei intrate Tn vigoare ulterior aprobarii acestuia. Personalul
angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de
activitate;

Regulamentul de Organizare si Functionare se actualizeazd ca urmare a
modificarii Organigramei Primariei Sectorului 6, sau ori de cate ori se impune;
Incilcarea dispozitillor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduitdi a
functionarilor publici si ale Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, atrage raspunderea
disciplinara sau juridicd a functionarilor publici, sau a personalului contractual,
dupa caz, in conditiile legii;

Functionarii publici raspund, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele
savarsite cu incalcarea normelor de conduitd profesionald, creeaza prejudicii
persoanelor fizice sau juridice;

Sefii de departamente, asa cum sunt definiti ei, vor intocmi fisele de post pentru
subordonati;

Responsabili ai managementului calitatii sunt conducatorii departamentelor din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza tuturor
compartimentelor aparatului de specialitate, conducdtorii acestora avand
obligatia sd asigure, sub semnaturd, luarea sa la cunostinta de catre toti salariatii
din subordine.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Mihai So Jina
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