ANEXA NR. 3
1a H.C.L. Sector 6 nr. 5/21.01.2021

MUNICIPIUL BUCURESTI
SECTORUL 6

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




CAPITOLUL I — DISPOZITIHI GENERALE

Art. 1 Primiria Sectorului 6 este organizatd gi functioneaza potrivit O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificirile i completérile ulterioare.

Art. 2 Autorititile administrafiei publice locale prin care se realizeazi autonomia locald sunt:
Consiliul Local, ca autoritate deliberativi i Primarul, ca autoritate executiva.

Art. 3 (1) Primarul Sectorului 6 indeplineste functia de autoritate publicd executivi.

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor gi libertitilor fundamentale ale
cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Roméniei, a hotirarilor §i ordonantelor Guvernului, a hotérarilor
Consiliului local.Primarul dispune maisurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea
ordinelor gi instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducétori
ai autorititilor administratiei publice centrale, ale prefectului, in conditiile legii;

(3) Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenfa sa prin actele
normative previzute la alin. (2), primarul beneficiazi de un aparat de specialitate, pe
care il conduce;

(4) Primarul conduce instituiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local;

(5) Primarul participi la sedintele consiliului local gi are dreptul s isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor Inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente
de fond sau de formi asupra oricdror proiccte de hotiréri, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de
vedere al primarului se consemneaz3, in mod obligatoriu, In procesul-verbal al sedintei;

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publici executivd a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritéfi publice, cu persoanele
fizice sau juridice roméne i striine, precum si In justitie;

(7) Primarul Sectorului 6, cei doi viceprimari, administratorul public, personalul
incadrat la cabinetele primarului si celor doi viceprimari, secretarul general al Sectorului 6
impreund cu aparatul de specialitate, constituie o structurd functionald cu activitate
permanentd denumitd Primaria Sectorului 6, carc duce la indeplinire hotéarérile
consiliului local si dispozitiile primarului;

(8)Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale (directii generale/directii/servicii/birouri/compartimente), in conditiile legii si
sunt incadrate cu functionari publici i personal contractual, conform statului de functii si
organigramei.

Art. 4 In relatiile dintre Consiliul Local al Sectorului 6, ca autoritate deliberativi §i Primar,
ca autoritate executivd, nu existé relatii de subordonare.

Art. 5. Primarul Sectorului 6 indeplinesie atributiile previzute la art. 155 — art. 156 din
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completirile ulterioare.

Art. 6. La nivelul Sectorului 6 este Infiintatd funcfia de conducere de administrator public, in
limita numérului maxim de posturi aprobate. Administratorul public este numit si eliberat din functie
in conformitate cu prevederile art. 244 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ si asigurd
eficientizarea sistemului de management peniru buna desfagurare a activitatii Primériei Sectorului 6.
Administratorul Public indeplineste in baza unui coniract de management, Incheiat in acest sens cu
primarul, urmétoarele atributii:

a) Coordonarea Administratiei Domeniului Public §i Dezvoltare Urband Sector 6, Administratiei
Pietelor Sector 6 si Directiei Generale Investitii Publice din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 6,

b) Exercitarea activitiifii de management a proiectelor finantate din fmprumuturi rambursabile si
nerambursabile in cadrul aparatului propriu al Primarului Sectorului 6, precum si coordonarea
activititii compartimentelor de specialitate din cadrul serviciilor si institufiilor publice din
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subordinea Consiliului Local Sector 6 care vor derula operatiuni cu fonduri provenite din
finantiri externe si interne;

c) Poate indeplini atributii de coordonare delegate de ciitre primar in baza contractului de
management privind:

o Aparatul de specialitate al primarului;

e Serviciile publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate gi/sau prin
intermediul organismelor prestatoare de servicii publice §i de utilitate publica de interes local;

e Calitatea de ordonator principal de credite;

o Orice alte atributii relevante postului, in limitele legii.

Art. 7. (1) Cei doi viceprimari sunt subordonati Primarului, iar Inlocuitorul de drept al acestuia
este desemnat prin Hotirdre a Consiliului Local Sector 6, situatie in care exerciti, n numele
primarului, atributiile ce fi revin acestuia, conform art. 152 alin. (4), teza II din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile §i completirile ulterioare.

(2) Primarul Sectorului 6 poate delega o parte din atribufiile sale celor doi viceprimari, in
conditiile legii.

(3) Pe durata exercitirii mandatului, cei doi viceprimari i péstreaz statutul de consilieri locali,
fird a beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut.

Art, 8. Secretarul General al Sectorului 6 indeplineste, n conditiile legii, atributiile previzute la
art. 243 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completirile
ulterioare, respectiv:

a) Avizeazd proiectele de hotirri §i contrasemneaza pentru legalitate dispozifiile primarului gi

hotirérile consiliului local;

b) Participi la sedintele consiliului local;

¢) Asigurid gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar,
precum si Intre acestia si prefect;

d) Coordoneazi organizarea arhivei si evidenfa statisticd a hotdrdrilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

¢) Asigurd transparenta si comunicarea ciitre autoritéfile, institufiile publice si persoanele
interesate a hotirérilor consiliului local, respectiv a dispozitiilor primarului;

f) Asiguri procedurile de convocare a consiliului local si efectuarca lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al gedintelor consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local;

g) Asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) Poate atesta, ptin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobati cu modificiri §i completdri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociafiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte subdiviziunea administrativ-teritoriald n cadrul ciireia
functioneaz,

i) Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a gedinfelor
ordinare ale consiliului local;

i) Efectucazi apelul nominal §i tfine evidenta participirii la sedinfele consiliului local a
consilierilor locali;

k) Numsira voturile si consemneazi rezultatul votirii, pe care il prezinti presedintelui de sedinta
sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

I) Informeazi presedintele de sedin{i sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul gi la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotérdri a consiliului local;

m) Asigurd intocmirea dosarelor de sedingd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i
stampilarea acestora,

n) Urmireste ca la deliberarea §i adoptarea unor hotirdri ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019;




informeaza presedintele de sedintd, sau, dupé caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire
la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

o) Certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

p) Secretarul general al Sectorului 6 comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerel notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliari,
in a ciirei circumsecriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

oin termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia In care decesul a
survenit in localitatea de domieciliu;

ela data ludirii la cunostints, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitifi
administrativ-teritoriale;

ela data primirii sesiziirii de la oficiul feritorial, in a cirei razd de competentd teritoriald
se afld imobilele defunctilor tnscrigi in cirfi funciare infiinjate ca urmare a finalizérii
inregistrarii sistematice.

q) Alte atributii previzute de lege sau tnsarcindri date prin acte administrative de consiliul local,

de primar, dupd caz.

CAPITOLULII
ATRIBUTII CU CARACTER GENERAL

Art. 9 Atributii comune tuturor compartimentelor organizatorice din structura aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 6:

1. Directorii generali, directorii generali adjuncti, directorii executivi, directorii executivi
adjuncti, sefii de serviciu si sefii de birouri coordoneazs, indrumd, controleazi si rdspund de
intreaga activitate a structurilor din subordine, ducénd la indeplinire sarcinile rezultate din
actele normative in vigoare si dispozifiile primite de la gefii ierarhici, Primarul Sectorului 6
sau persoanele delegate de acesta;

2. Primesc, inregistreazi, analizeazi, solutioneazd sesizarile, petitiile si reclamatiile, respectiv
orice fel de corespondentd repartizate structurii spre solufionare gi se ocupd de transmiterea
rispunsului citre petenti, in termenul previzut de legislatia in vigoare;

3. Primesc, inregistreazd, analizeazi, centralizeazd si formuleazd rdspuns individual sau in
comun cu structurile implicate din cadrul aparatului de specialitate, dupd caz, la solicitérile
formulate Tn baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completirile ulterioare, precum si la plangerile prealabile formulate impotriva
hotirarilor Consiliului Local al Sectorului 6 Tn baza Legii nr. 554/2004 privind contenciosul
administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare, rispuns care va fi transmis n termen
legal Compartimentului Juridic si Contencios Administrativ fn vederea comunicarii
petentului/petentilor si catre Consiliul Local al Sectorului 6;

4. Asigurd un management de calitate prin implementarea/dezvoltarea sistemului de control
intern managerial la nivelul structurii conform prevederilor legale in vigoare.

5. Inventariazi documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din cadrul structurii respectiv
institutie, a transformirilor care au loc, a destinafiilor documentelor, a fluxurilor de
comunicare intre structurile din cadrul Primériei Sectorului 6, cu nivelurile supericare de
management si cu alte entitéti publice;

6. Monitorizeazi si evalueazi realizarea obiectivelor specifice, analizdnd activitifile ce se
desfagoard in cadrul structurii (mésurarea gi inregistrarea semestriald sau ori de céte ori este
cazul a rezultatelor, compararea lor cu tintele declarate prin prisma indicatorilor de
perfomanti stabiliti, identificarea neconformitatilor, aplicarea mésurilor colective},

7. Identificd, evalueazi si ierarhizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si
stabilesc actiuni care si mentini riscurile in limite acceptabile;

8. Intocmesc propuneri privind necesarul de cursuri de perfectionare pentru angajatii structurii
organizatorice i le Inainteazi Serviciului Resurse Umane i Managementul Carierei;
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Intocmesc gi actualizeazd fisele de post pentru structura organizatoricd respectivd, cu
respectarea strictd a atributiilor stabilite prin R.O.F. i le transmite citre Serviciul Resurse
Umane $i Managementul Carierei;
Tin evidenta privind prezenfa angajatilor din cadrul structurii, a orelor suplimentare (acolo
unde este cazul), efectuate de citre angajati §i transmit lunar evidentele specifice prezentei
personalului citre Serviciul Resurse Umane si Managementul Carierei;
Intocmesc rapoartele de evaluare pentru angajatii din subordine, conform prevederilor legale;
Stabilesc i revizuiesc obiectivele individuale pentru functionarii publici din subordine;
evalueazi performaniele profesionale ale acestora gi contrasemneazi evaluarea
performantelor profesionale individuale ale personalului din subordine;
Efectueazi periodic instructajul privind sindtatea si securitatea in munci, la locul de muncd;
Evalueazi furnizorii de produse/lucrari/servicii pentru contractele derulate, dupi caz;
intocmese documentatia specificd procesului de achizitie publicd, de bunuri materiale si
servicii (referat de necesitate si orice altd documentatie aferentd) pe care o Inainteazi directiei
de specialitate;
Fac propuneri privind bugetul anual si rectificérile de buget, la solicitarea structurii de resort
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6;
Monitorizeaza aparitia unor noi prevederi legale sau de reglementare specifice domeniului de
activitate, le analizeazi, propun masuri in vederea aplicdrii acestora, instruiesc personalul si
urmiresc aplicarea lor In activitatea proprie;
Stabilesc obiectivele anuale, in raport cu obiectivele P11rnaru1u1 Sectorului 6 si Programul de
Guvernare;
Transmit Directiei Comunicare Publicd si Directiei de Informatizare a Serviciilor Publice,
informatiile de interes public in vederea publicirii acestora pe site-ul Primiriei Sectorului 6;
Furnizeazd  toate  informatiile  solicitate,  transmit  documentafia  necesard
autoritifilor/structurilor de control/audit gi formuleazd puncte de vedere la solicitarea
acestora;
Rispund de elaborarea si avizarea planurilor de mésuri/actiuni fatd de recomandérile/mésurile
primite in urma controalelor/auditurilor interne §i externe ale activitétilor specifice, precum si
de realizarea/implementarea acestora in termenele stabilite, in conformitate cu legislafia
specificd in vigoare;
Transmit Compartimentului Juridic si Contencios Administrativ la solicitarea acestuia,
documente elaborate de structurile din cadrul aparatului de specialitate necesare reprezentirii
n instantd;
Fundamenteazi si fac propuneri pentru intocmirea planului anual de achizitii publice in
domeniul de activitate si le Tnainteazi Serviciului de Achizifii Publice;
Formuleaza puncta de vedere pentru proiectele de acte normative, aflate In curs de elaborare
sau dezbatere publicd si fac propuneri pentru inifierea sau modificarea unor acte normative
care reglementeazi probleme de interes pentru administratia publicd locala;
Initiazii proiecte de Dispozitii ale Primarului Sectorului 6 si fac propuneri pentru proiecie de
Hotirri ale Consilului Local Sector 6 si pentru tmbunititirea/actualizarea celor existente in
conformitate cu dispozitiile legale, in domeniul lor de activitate si le inainteazd spre
aprobare/adoptare;
Asigurd implementarea la nivel local a masurilor dispuse prin Hotidrari ale Consiliului
General al Municipiului Bucuresti §i Dispozitii ale Primarului General In domeniul lor de
activitate,
Intocmesc lunar sau de céte ori este nevoie necesarul de rechizite si de materiale consumabile
necesar, pe care le inainteaza directiei de specialitate;
Intocmesc anual raportul de activitate al structurii proprii §i il inainteazd Directiei
Comunicare Publici;
Pistreazd si arhiveazi documentele proprii si rédspund de arhiva creatd, pind la predarea
acesteia citre arhiva institufiei;
Participi la sedintele Consiliului Local i ale comisiilor de specialitate ale Consiliului
Local;

Asiguri cunoasterea si studierea de cétre personalul din subordine a legislatiei in
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vigoare, utilizarea deplini a timpului de lucru, cresterea aportului fiecarui angajat la
rezolvarea cu competentd si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate conform figei
postului, In raport cu pregatirea, experienfa si functia ocupatd;

32. In limita competentelor stabilite, reprezintd structurile pe care le conduc in
relatiile cu alte structuri de specialitate din aparatul propriu sau cu agentii
economici, institutiile publice gi persoanele fizice.

CAPITOLUL IIX
ATRIBUTIILE STRUCTURII ORGANIZATORICE A
PRIMARIEI SECTORULUIL 6

Art.10 Atributiile personalului din CABINETUL PRIMARULUIL, constituit potrivit
prevederilor art.158 si art.544 — 548 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completirile ulterioare, care nu face parte din aparatul de specialitate al
Primarului Sectorului 6, dupi cum prevede art. 5 lit. g) din acelasi act normativ, sunt
urmitoarele:

a) Reprezinti institutia Primarului in raporturile cu cetdifeni, administrafia publica centrald §i
locald, alte institutii si organizatii, persoane fizice si juridice din far3 gi striinatate, in baza
competentelor stabilite de Primar;

b) Asigurd colaborarea dintre serviciile functionale ale Primariei Sectorului 6 si institutiile de
interes public local precum i dintre autoritdtile si institutiile administratiei publice, regil
autonome, societdti comerciale etc.;

¢) Asigurd consultantd de specialitate pentru solufionarea problemelor specifice unor domenii de
activitate ale administragiei publice locale sau centrale;

d) Prezintd primarului solicitdrile privind organizarea de acfiuni publice;

e) Colaboreazi cu institutiile de interes public local in vederea informérii Primarului cu privire
la problemele sesizate, n vederea identificiirii si rezolvirii acestora;

f) Prezintd primarului informiri periodice sau ori de cite ori se impune, cu privire la problemele
de interes public;

g) Urmireste, monitorizeaza activititile specifice din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sector 6 si al institutiilor de inferes public local existente la nivelul subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

h) intocmeste agenda de lucru a primarului;

i) Rispunde de respectarea reglementdrilor in vigoare cu privire la evidenta, péstrarca §i
intrebuintarea stampilelor;

i} Intocmeste, la solicitarea Primarului, note, referate si sinteze, raspunsuri citre diferite institufii
sau cetéteni;

k) Contribuie 1a dezvoltarea gi perfectionarea sistemului de comunicare i relafionare dintre
primdrie i mediul extern,

1) Realizeazd analize si pregiteste rapoarte, in acest sens avand competenta de a solicita orice
informatie, situatie centralizats, document, efc;

m)Elaboreazs, la solicitarea Primarului, elemente de sintezd necesare adoptirii unor decizii
privind strategia §i proiectele de dezvoltare durabild a Sectorului 6;

n) Urmiireste si dispune, sub coordonarea Primarului, modul in care se indeplinesc prevederile
Hotdrarilor Consiliului Local si dispozifiile Primarului;

0) Participa la audienfele primarului si se preocupd de evidenta si transmiterea solicitarilor
compartimentelor de specialitate spre competenid si solufionare a acestora;

p) Participd la dezvoltarea si utilizarea corespunziitoare a sistemului informatic integrat;

q) Asigura planificarea §i desfdgurarea actiunilor §i manifestérilor organizate de Primar;

r) Asigurd legitura intre serviciile de protocol ale institutiilor publice centrale si locale;

s) Asigurd recuzita necesard intlnirilor de protocol (materiale de prezentare/informare printate
sau pe suport electronic etc.);




t) Pune in aplicare deciziile fuate la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6;

u) Elaboreazi si revizuieste procedurile operationale specifice activitifii pe care o desfagoard;

v) Urmireste indeplinirea si respectarea prevederilor reglementate prin procedurile operationale
specifice activitatii pe care o desfésoard;

w) Analizeazi i propun mdsuri pentru Imbunitatirea sistemului de relafii functionale din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6, delimitarea competenfelor si
responsabilitifilor, cresterea calitatii serviciilor §i stimularea inovirii;

x) intretine relatii de colaborare si contacte cu Consiliul Local Sector 6, Institutia Prefectului
Municipinlui Bucuresti, Parlamentul Roméniei, Guvernul Roméniei, Primariile de Sector gi
Primiria Municipiului Bucuresti, precum i cu organizatiile politice si apolitice In vederea
coordondrii unor activititi si programe;

ee) Grupeazi, ordoneazi, leagd, numeroteazi, certifica si inventariazi documentele create la
nivelul departamentului pe ani i termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;

ff) Indeplineste orice alte atribufii date de citre seful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt
de competenta sau se incadreazi in obiectul si atribufiile cabinetului.

Art. 11, Atributiile COMPARTIMENTULUI AUDIT PUBLIC INTERN sunt urmétoarele:

a) Elaboreazi norme metodologice privind activitatea de audit public intern specifice Primériei
Sectorului 6, aprobate de Primar, cu avizul U.C.ALAP.L;
b) Elaboreazi proiectul planului anual de audit public intern si planul multianual pentru o
perioadd de 3-5 ani;
¢) Efectucazi activitdi de audit public intern pentru a evalua dacé sistemele de management
financiar si control ale Primarului Sectorului 6 i ale entitétilor publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local al Sectorului 6 sunt transparente i sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;
d) Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfigurate fn cadrul aparatului
de specialitate al Primarului Sectorului 6, cit si la nivelul entitifilor publice aflate sub
autoritatea Consiliului Local Sector 6, cu privire la formarea gi utilizarea fondurilor publice,
precum gi la administrarea patrimoniului public.
¢) Compartimentul Audit Public Intern auditeazi, cel pufin o datd la 3 ani, fard a se limita la
acestea, urmatoarele:
o angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv din fondurile comunitare;
o platile asumate prin angajamente bugetare i legale, inclusiv din fondurile comunitare;
o vAnzarca, gajarea, concesionarea sau Inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului sau al unitéfilor administrativ-teritoriale;
o concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
unititilor administrativ-teritoriale;
o constituire a veniturilor publice, respectiv modul de autorizare i stabilire a titlurilor
de creantl, precum si a facilitatilor acordate la Incasarea acestora,
alocarea creditelor bugetare;
sistemul contabil gi fiabilitatea acestuia;
sistemul de luare a deciziilor;
sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

c o o ¢

o sistemele informatice,

f) Informeazi U.C.A.APJ. despre recomandérile nefnsusite de cétre Primarul Sectorului 6
si/sau conducitorii entitdtilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 6, precum
si despre consecintele neimplementirii acestora, insotite de documentatia relevantd, in termen
de 10 zile de la incheierea trimestrului;
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o) Structurile de audit din cadrul entititilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local
Sector 6 transmit trimestrial in maxim 5 zile de la tncheierca trimestrului Compartimentului
Audit Public Intern sinteze ale recomandirilor neavizate de citre conducitorii acestor entitafi;

h) Raporteazi periodic asupra constatdrilor, concluziilor si recomanddrilor rezultate din
activititile sale de audit la cererea U.C. A AP.L;

i) Structurile de audit din cadrul entitifilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local
Sector 6 raporteazd periodic asupra constatirilor, concluziilor si recomanddrilor rezultate din
activitifile de audit la cererea Compartimentului Audit Public Intern;

j) Elaboreazi raportul anual al activitifii de audit public intern (care cuprinde principalele
constatiri, concluzii §i recomanddri rezultate din activitatea de audit, progresele inregistrate
prin implementarea recomandirilor, eventualele iregularititi/prejudicii constatate In timpul
misiunilor de audit public intern, precum si informatii referitoare la pregétirea profesionald), il
supune analizei si aprobirii Primarului Sectorului 6, dupi care il transmite la U.C.A.A.P.L pana
la data de 31 ianuarie al anului ulterior si la Curtea de Conturi pand la sfirgitul trimestrului I
ulterior;

k) Structurile de audit din cadrul entitdtilor publice aflate sub autoritatca Consiliului Local
Sector 6 elaboreazi raportul anual al activitatii de audit public intern, il supune analizei §i
aprobérii conduc#torilor entitdtilor publice, dup# care il transmit Compartimentului Audit
Public Intern, pand la data de 5 ianvarie al anului ulterior;

D) In cazul identificiirii unor iregularititi semnificative sau posibile prejudicii, raporteazi imediat
Primarului Sectorului 6 si conduc#torului entitagii auditate;

m) Efectueazi auditul de regularitate in vederea examindrii actiunilor asupra efectelor financiare
pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectdrii ansamblului
principiilor, regulilor procedurale §i metodologice conform normelor legale;

1) Efectueazi auditul de sistem in vederea evalufirii sistemelor de conducere i control intern, cu
scopul de a stabili dacd acestea functioneazi econimic, eficace si eficient, pentru identificarea
deficientelor si formularea de recomanddri pentru corectarea acestora;

0) Efectueazi auditul performantei 1o vederea examindrii criteriilor stabilite pentru
implementarea obiectivelor i sarcinilor entitatii publice cu scopul de a stabili dacé acestea sunt
corecte pentru evaluarea rezultatelor §i apreciazd dacd rezultatele sunt conforme cu obiectivele;

p) Efectueazi misiuni de consiliere a ciror formé este propusd de citre Compartimentul Audit
Public Intern cu acordul Primarului Sectorului 6, numai in condifiile in care acestea nu
genereazd conflicte de interese §i nu sunt incompatibile cu indatoririle auditorilor interni,
menite si aducd plus valoare si si imbunititeasci administrarea entitifii publice, gestiunea
riscului si controlul intern, fard ca auditorul intern si si asume responsabilititi manageriale;

q) Efectucazd misiuni ad-hoc, respective misiuni de audit intern cu caracter exceptional,
necuprinse in planul de audit public intern, cu aprobarea Primarului Sectorului 6;

r) Evalueazi activitatea de audit intern a structurilor de audit din cadrul entitdtilor publice aflate
sub autoritatea Consiliului Local Sector 6 in conformitate cu legislatia In vigoare;

s) Avizeazi numirea/destituirea conducatorilor structurilor de audit intern din cadrul entitafilor
publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 6;

t) Aplici Programul de [mplementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial,
la nivelul Compartimentului;

u) Realizeazii operatiunea dé autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

v) Identifici si evalueazi factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural;

w) Completeazii si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

x) Coordoneazii §i supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitafile
proprii compartimentului conform cadrului procedural;
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y) Grupeazi, ordoncazi, leagi, numeroteazd, certificd si inventariazi documentele create la
nivelul departamentului pe ani si termene de pistrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic.
z) Indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta

sau se incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului.

Relatiile interne:
PRIMAR:

o Primeste pentru aprobare documentele Intocmite in scopul deruldrii misiunilor de audit si
rezultatele activitatii de audit, previzute in Normele metodologice specifice privind
exercitarea activititii de audit public intern in cadrul Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti si
in cadrul entititilor publice aflate in subordinea/in coordonarea/sub autoritatea Consiliului
Local Sector 6;

o Dispune misurile necesare, avand in vedere recomandérile din rapoartele de audit intern, in
scopul elimindrii punctelor slabe constatate prin misiunile de auditare.

STRUCTURILE FUNCTIONALE DIN CADRUL PRIMARIEI:

o Compartimentul Audit Public Intern are relatii de colaborare, in vederea desfasurarii

activitifii sale de evaluare, verificare §i control asupra tuturor activitdtilor desfdgurate de

acestea.

Relatii externe:
ENTITATILE PUBLICE AFLATE IN SUBORDONAREA/IN COORDONAREA/SUB
AUTORITATEA CONSILIULUI LOCAL SECTOR 6:

o Compartimentul Audit Public Intern are relaii de colaborare, in vederea desfasurarii
activitatii sale de evaluare, verificare si control asupra tuturor activitifilor desfisurate de
entitiifile In care nu este organizatd activitatea de audit.

o Compartimentul Audit Public Intern verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum gi
a Codului privind conduita eticd in cadrul compartimentelor de audit intern din entitaile
publice subordonate, aflate in coordonare sau sub autoritate Consiliului Local Sector 6;

MINISTERUL FINANTELOR PUBLICE - UCAAPIL §I CURTEA DE CONTURI A
ROMANIEL

o Compartimentul Audit Public Intern transmite raportul anual al activitifii de audit public
intern, aprobat de conducitorul entitatii.

o Compartimentul Audit Public Intern informeazi UCAAPI despre recomandirile neinsusite de
citre conducitoru] entitifii publice auditate, precum gi despre consecinfele acestora.

Art. 12 Atributiile COMPARTIMENTULUI ACTIVITATI SPECIALE sunt urmitoarele:

a) Primeste, gestioneazd, manipuleazi, deschide, Inregistreazs, prelucreazd corespondenta
neclasificatd si clasificatd, primitd prin intermediul serviciului de Postd speciald si
transmite prin intermediul aceluiagi serviciu, corespondenta neclasificatd si clasificatd,
destinati altor institutii ale statului;

b) Intocmeste/actualizeazd Programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il
supune aprobdrii conducerii primériei si avizdrii institutiei abilitate, iar dupd aprobare,
actioneazi pentru aplicarea acestuia;

¢) Asigurdi relationarea cu instifutia abilitatd si controleze masurile privitoare la protecfia
informatiilor clasificate, potrivit legii;

d) Consiliazd conducerea institutiei In legiturd cu respectarea tuturor prevederilor legale pe
linia protectiei informatiilor clasificate si a avizirilor necesare, in acest sens;

¢) Informeazi conducerea institufiei despre vulnerabilititile si riscurile existente in sistemul
de protectie fizici a informatiilor clasificate i propune misuri pentru Inliturarea acestora;

f) Colaboreaza cu institutiile abilitate, potrivit competentelor legale si solicitéd avizarca
persoanelor pentru care este necesar accesul la informatii clasificate, pind la cel mai Tnalt
nivel de clasificare al informatiilor definute;
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g)
h)
i)

D
k)

1)

Intocmeste documentatia de autorizare a personalul angajat sau prestator de servicii pe
linia protectiei informatiilor clasificate gi o supune aprobarii conducétorului institutiei;
Propune participarea la programe de pregitire in domeniul protectiei informatiilor
clasificate a personalului angajat al institutiei, in functie de necesitafile existente;

Asiguri pistrarea si organizeazd evidenta certificatelor de securitate si autorizafiilor de
acces la informafii clasificate;

Actualizeazi permanent evidenta certificatelor de securitate i a autorizafiilor de acces;
Intocmeste si actualizeazi: Lista informatiilor clasificate elaborate sau péstrate de unitate,
pe clase gi niveluri de secretizare; Lista persoanelor cu atributii pe linia protectici
activitatilor, datelor, informatiilor si documentelor clasificate; Lista persoanelor care au
sau urmeazi si aibd acces la informatii clasificate; Lista functiilor care necesitd acces la
informatii clasificate; Lista locurilor unde se concentreazd, de reguld ori temporar, date,
informatii, documente clasificate sau se desfisoara astfel de activitifi;
Intocmeste/actualizeazi si supune aprobirii conducerii primiriei, Normele interne privind
protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

m) Intocmeste adrese/rispunsuri In urma activititilor de control desfasurate de reprezentantii

n)

0)

p)
q)
r)

institutiflor abilitate, care reflectd deciziile ce urmeaza a fi intreprinse in vederea
remedierii misurilor stabilite;

intocmeste documentatia necesard functiondrii celor 6 sirene aflate in proprictatea
primdriei i raporteazi, ori de céte ori este nevoie, informatiile necesare privind starea de
functionare a acestora;

Centralizeazd informatiile primite de la Dipeceratul Directiei Generale de Politie Locala
Sector 6, cu privire la evenimentele desfdgurate in cazul producerii unor situafii de urgentd
si le transmite institutiilor cu atributii In domeniu, interesate;

Pune in aplicare toate reglementirile privitoare la mdsurile de prevenire si protectie
impotriva rispandirii oricdrei forme de pandemie apérute;

Pregiteste convocarea Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd Sector 6, cu sprijinul,
si la propunerea Centrului Operativ pentru Situatii de Urgentd Sector 6,
Intocmeste/actualizeazi planurile de interventie in cazul producerii de situafii de urgentd

( Planul de Analizi si Acoperire a Riscurilor; Planul de Evacuare a populatiei §i a bunurilor
matetiale In caz de dezastre; Plan de apirare Tmpotriva inundatiilor, ghefurilor si poludrii
accidentale pe cursurile de apd; Planul de apdrare in cazul producerii de urgentd specifice
riscului la cutremur si/sau alunecéri de teren In sectorul 6; Planul de protectie gi inerventie
pentru asistentd medicald de urgentd in caz de dezasire §i epidemii; Planul de protectie si
interventie pentru epizootii $i supravegherea contamindrii radioactive chimice sau
biologice a produselor vegetale sau animale; Plan de misuri privind prevenirea si
eliminarea efectelor caniculei; Planul peniru activitatea de deszdpezire; Fisa localitafii;
Planul anual de pregitire n domeniul situatiilor de urgent; Planul anual de activitate al
CLSU; Schema de ingtiintare, avertizare si alarmare a populatiei sector 6; Planul anual
pentru asigurarea resurselor materiale, umane si financiare PARUME, necesare gestiondrii
situatiilor de urgend; Planul de protectie si interventie in caz de accident chimic si poluare
accidentald);

Colaboreazi cu Institutia Prefectului Municipiului Bucuregti, Inspectoratul pentru Situatii
de Urgents “Bucuresti-Iifov”, Primiria Municipiului Bucuresti, precum gi alte institufii
abilitate ale statului, cu privire la misurile adoptate i modul de gestionare a situatiilor de
urgentd, in cazul producerii acestora;

Comunic# cetitenilor, prin interediul Directiei Generale Comunicare si Relatii Publice,
misurife Intrepinse pentru gestionarea situatiilor de urgenta;

Participi la sedinte, tntruniri, video-conferinfe organizate de diferite institufii ale statului,
pe teme specifice activitdfii de prevenire gi gestionare a situafiilor de urgents;
Intocmesgte/actualizeazi documentele necesare privind mobilizarea la locul de munci si
actualizeazii permanent situatia personalului angajat in cadrul institugiei in acest sens;

w) Actualizeazi programul de distributic cétre populafie a produselor alimentare si

x)

nealimentare pe bazi de ratii si cartele, in caz de mobilizare sau rdzboi;

Colaboreazi cu Serviciul Probleme Speciale al Municipiului Bucuresti si cu centrele

militare, la nivel national, in vederea obtinerii aprobarii Carnetului §i cererilor de
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mobilizare la locul de munci i al Planului de rechizitii de bunuri i prestiri de servicii in
interes public;

y} Urmireste si prezintd spre aprobare bugetul pentru primul an de razboi;

z) Indeplineste toate atributiile care rezulti din legislaia specificd protectiei civile in
colaborare cu celelalte institutii cu atributii in acest sens;

aa) Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului;

bb)Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

cc) Identificd si evalueazi factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului
procedural,

dd)Intocmeste/actualizeaza procedurile pentru activitatile proprii compartimentului conform
cadrului procedural,

ee) Indeplineste orice alte atributii date de ciitre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi Tn obiectul si atributiile compartimentului.

Art. 13 Atributiile COMPARTIMENTULUI CORP CONTROL sunt urmitoarele:

a) Asigurd indeplinirea obiectivelor generale ale Primériei Sectorului 6, evaluarea sistematicd gi
mentinerea, la un nivel considerat acceptabil, a riscurilor asociate structurilor, programelor,
proiectelor sau operatiunilor specifice compartimentelor aparatului de specialitate ale primériei
precum si cele ale institutiilor publice de interes local;

b) Primeste, verifica si rispunde in termenul legal petifiilor ce sunt repartizate;

¢) Executdi dispozifiile Primarului Sectorului 6 privind declangarea actiunilor de control, si solicitd
note explicative si relafii de la persoanele controlate, documente si acte oficiale, in vederea
analizirii si concluziondrii in rapoartele de control;

d) Colaboreazi cu celelalte structuri din cadul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6
si din cadrul institutiilor de interes public local, in vederea efetuirii actiunilor de control;

e) Urmireste si controleazd modul in care sunt aduse la indeplinire prevederile tuturor actelor
normative emise de autoritifile statului, precum si a dispozitiilor emise de Primarul Sectorului 6,
de toate departamentele la solicitarea Primarului Sectorului 6;

f) Elaboreazi planul anual de actiuni aprobat de citre primarul Sectorului 6;

g) Efectucazi actiuni de control in cadrul aparatului de specialitate al Primiarului Sectorului 6 gi la
nivelul institutiilor publice de interes local, atat in baza planului anual de acfiuni cét si din
dispozitia Primarului Sectorului 6;

h) intocmeste rapoarte de control intern, note si informiri cu privire la aspectele controlate;

i) Tine sub strictd evidentd dosarele intocmite In urma controalelor efectuate i riispunde direct de
confidentialitatea lor;

j) Urmireste inregistrarea $i pastrarea, in conditiile legii, In mod adecvat, a documentelor, astfel
incét acestea si fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de citre cei In drept.
Operatiunile si evenimentele semnificative vor fi Inregistrate de indati i in mod corect.
Accesarea resurselor si documentelor se va realiza numai de citre personae Indreptitite st
responsabile in legiturd cu utilizarea i pistrarea lor, In conditiile legii;

k) Supraveghcazi realizarea, la un nivel corespunzitor de calitate, a atributiilor structurilor
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6 si intitutiilor de interes public local, la
solicitarea Primarului Sectorului 6, stabilite in concordanga cu propria lor misiune, In conditii de
legalitate, eficientd, eficacitate si economicitate in vederea protejarii fondurilor publice impotriva
pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei;

I) Primeste formularul de constatare §i raportare a neregularititilor Infocmit de cltre
Compartimentul Audit Public Intern al institufiei, in conditiile legii, Tn cazul identificirii unor
iregularititi sau posibile prejudicii;
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m) La solicitarea Primarului Sectorului 6 analizeazii situatia raportatd In urma controalelor de audit
efectuate in cadrul aparatului de specialitate al Primarului si institutiilor de inters public local al
subdiviziunii administrativ-teritoriale, propune masuri de solutionare a iregularititilor constatate
si le supune spre aprobare conduc#torului institufiei;

n) Urmiireste modul de punere in aplicare a dispozitiilor emise in cauzi §i monitorizeazi rezvltatele
obtinute in urma punerii In executare a acestora,

0) Intocmeste propuneri de eficientizare a activititii, in urma rapoartelor de control;

p) Sustine sesizirile in fata Primarului Sectorului 6 care convoacd membrii Comisiei de disciplind
in cazurile In care se constatd sivarsirea, de citre personalul controlat, a unor fapte care, potrivit
legii, se sanctioneaza, disciplinar;

q) Verifics indeplinirea, in termenele stabilite, a masurilor dispuse in somatiile emise si repartizate
de citre Primarul Sectorului 6;

r) Verifics, controleaza si analizeazdi sesizirile cu privire la nereguli de comportament ale
angajatilor fati de alti angajafi, ale angajatilor fafd de cetitenii, ale angajatilor fafi de persoane
cu funetii ierarhic superioare, numai din dispozitia Primarului Sectorului 6 Bucuresti;

s) Asigurd separarea atributiilor privind efectuarea de operafiuni intre persoane, astfel incét
atributiile de aprobare, control si inregistrare si fie incredinfate, Intr-o mésurd adecvatd, unor
persoane diferite, special imputernicite in acest sens;

t) Aplicd Programul de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul compartimentului;

u) Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

v) Identificd si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural;

w) Completeazi si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

x) Coordoneazi, supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitétile proprii
compartimentului conform cadrului procedural;

y) Grupeazi, ordoneaz3, leagd, numeroteazi, certifica si inventariazi documentele create la nivelul
departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;

z) Indeplineste orice alte atributii date de citre primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau
se ncadreazi In obiectul si atribufiile serviciului.

Art. 14 Obiectivul DIRECTIEI GENERALE SERVICII PUBLICE LOCALE eoste
reprezentat de cresterea calitifii victii locuitorilor Sectorului 6, prin Imbunatifirea continud a
coordondirii si cresterea calititii serviciilor publice locale, precum si de verificarea gradului de
indeplinire a indicatorilor de performantd in derularea acestor servicii pentru satisfacerea nevoilor

comunititii locale.
Art. 141 DIRECTIA DE MONITORIZARE SI ADMINISTRARE A SERVICILOR

PUBLICE LOCALE are ca obiectiv de activitate conftrolul activititii publice gospodéresti, sanitar-
veterinare, fitosanitare, indrumarea asociatiilor de locatari gi monitorizarea serviciilor publice in
vederea cresterii si imbunititirii calitétii serviciilor publice pentru satisfacerea nevoilor comunitatii
locale.

Art. 14.1.1 Atributiile SERVICIULUI CONTROL ACTIVITATI PUBLICE
GOSPODM$TI, SANITAR — VETERINAR, FITOSANITAR sunt urmétoarele:

a) Acordi consultanti in domeniul serviciilor publice gospodiresti tuturor solicitanilor si urmareste
remedierea aspectelor semnalate de acestia.

b) Relationeazai cu furnizorii de servicii publice si utilitdfi publice (Companii Municipale, E-
Distributiec Muntenia Sud S.A., Engie Romania S.A., Urban S.A., Metrorex, Inspectoratul de Stat
in Constructii, Guvernul Roméniei (ministere de resort), AN.R.S.C., AN.R.E., Directia Generald
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de Politie a Municipiului Bucuresti si sectiile de politie arondate teritorial, etc.) transmifandu-le
aspectele negative reclamate de cetdfenii sectorului, pentru cresterea gradului de civilizaie i
confort urban.

¢) Primeste, verifica si raspunde sesizirilor si reclamatilor, potrivit competentelor.

d) Sprijind Asociatiile de Proprietari din sectorul 6 la intocmirea dosarelor de reabilitare termicd, In
vederea cregterii eficienfei energetice, potrivit procedurilor aprobate la nivel institufional.

e) VerificA documentatia depusd de Asociafiile de Propietari (In cazul in care se observd
neconcordante se intocmesc adrese ciitre acestia) si se inregistreazi intr-o bazé de date electronicé.

f) Transmite Directiei Generale Investitii Publice, electronic (prin e-mail) si dupd caz, in format
letric, evidenta dosarelor inregistrate séiptdiménal.

g) Informeazd si sprijini proprietarii/asociatiile de proprietari fn situatia aparitiei unor cazuri de
fmbolnivire a populatiei, atunci cind nu sunt respectate normele de igiend in locuinfele
individuale/pérti comune, precum si in cazul definerii si cresterii animalelor cu sau fard valoare
economicé, in conditii necorespunzitoare,

h) Verificd situatiile neconforme referitoare la:

» conditiile de crestere, Ingrijire si circulatie a animalelor pe raza Sectorului 6;

e identificarea zonelor afectate pentru combaterea daundtorilor vegetali si in functie de situatie
transmite date in vederea efectudirii tratamentelor specifice in perimetrele respective (Centrul
de Protectia Plantelor);

e obligativitatea realizirii tratamentelor de combatere a rozétoarclor si insectelor parazite de
ciire Asociatiile de Proprietari/proprietari cu un operator autorizat.

i) Colaboreazd cu institufiile specializate, in domeniu, in vederea desfdguriirii unor actiuni de
dezinfectie, dezinsectie gi deratizare.

j) Declard epizootiile si instituie masurile de carantini care se impun in cazul evolufiei bolilor
infectioase pe teritoriul Sectorului 6 (solicitAnd reactivarea comandamentului antiepizootic local,
dupa caz).

k) Participd impreund cu Compartimentul Registrul Agricol si/sau Direcfia Sanitard Veterinard i
pentru Siguranta Alimentelor a Municipiului Bucuresti, la actiunile de declarare §i evaluare a
animalelor, in conditiile aparifiei unui focar de boli transmisibile la animalele de producie.

1) Sesizeazd societiifile abilitate pentru ecarisaj in vederea ridichrii cadavrelor de animale de pe
domeniul public,

m) Intocmeste si pistreazi documentele de transport, pentru neutralizarea cadavrelor, cu sau fard
proprietar, provenite de pe domeniul public al sectorului 6, conform prevederilor contractului
tncheiat cu firma de neutralizare a degeurilor de origine animala.

n) Sesizeazi institufiile abilitate cu supravegherea animalelor fird stapan in cazul aparifiei sau
existentei cinilor comunitari, in vederea capturarii acestora.

0) Colaboreazi cu institutii abilitate (sectiile de Politie din Sectorul 6, Direcfia Sanitard Veterinard
si pentru Siguranta Alimentelor a Municipiului Bucuresti) pentru solufionarea cazurilor In care
nu sunt respectate prevederile legislajiei in vigoare, privitoare la proteciia animalelor, cazul
relelor tratamente aplicate animalelor, cu §i fard stdpan, §i privitor la regimul de detinere al
cainilor din rasele agresive.

p) Colaboreazi cu Direciia Generald de Polifie Locald Sector 6 in vederea limitérii accesului cu
animalele de companie in zonele de agrement sau spatii de joacd destinate copiilor si
sanctionarea defindtorilor de animale care nu respectd H.C.G.M.B nr. 120/2010, privind normele
de salubrizare si igienizare ale Municipiului Bucuresti.

q) Colaboreazi, in sensul ci sesizeazi Administratia Domeniului Public si Dezvoltare Urband
Sector 6 in vederea desfiinfirii addposturilor pentru animalele comunitare, amplasate pe
domeniul public, dar si in vederea amenajdrii unor noi spatii destinate pentru plimbarea
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animalelor de companie, conform prevederilor legislatiei in vigoare, precum igienizarea
locatiilor respective.
Raporteaza trimestrial, conform prevederilor legale, cantitatea si tipul de deseu de origine
animald neutralizat, de pe domeniul public al sectorului 6.
Informeazi structura abilitatd in vederea solutiondrii cazurilor sociale constatate in teren, urmare
sesizarilor (Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 6).
Transmite, informari, avertiziri, conform legislafiei sanitar veterinare i fitosanitare, citre
structura abilitatd al institutiei pentru aducerea la cunostiingd a cetifenilor Sectorului 6 a
demersurilor intreprinse (tratamente fitosanitare pentru combaterea bolilor gi daundtorilor
spatiilor verzi).
Verificid indeplinirea la nivelul asociatiilor de proprietari existente pe raza administrativ
teritoriald a modului de utilizare a partilor comune in cadrul imobilelor de tip condominiu, pe
urmétoarele aspecte:
e incidente ce survin pe pirjile comune ale blocului si care afecteazd proprietatea
individuala;
e intretinerea si 1epararea constructiilor gi instalatiilor din condominiu (proprietdfi
individuale/comune);
e modernizarea echipamentelor, instalafiilor gi dotérilor aferente;
e montarea contoarelor pentru individualizarea consumurilor la nivel de proprictate
individual si condominiu;
e intreprinderea demersurilor pentru reabilitarea termicd in scopul cresterii performantei
energetice, precum si reabilitarea structural-arhitecturald a anvelopei condominiului pentru
cresterea calititii arhitectural-ambientale a acestuia, in situatiile previzute de legislaie;
e schimbarea destinafiei proprietitii comune;
e cxistenfa la nivelul asociatilor de proprictari a autorizafiilor de construire pentru
executarea unor lucriri, eliberate in conditiile legii proprietarilor care au modificat suprafetele
utile §i a suprafetelor construite, in scopul recalculirii corecte a cotelor corespunzitoare si
inscrierea In jurnalul evenimentelor din cartea tehnic3 a constructiei;
e respectarca normelor generale de apirare impotriva incendiilor la utilizarea pirilor
comune, functionalitatea permanenti, a ciilor de evacuare in caz de incendiu si a celor de
acces, interventie gi salvare;
o findeplinirea condifiilor de c#tre proprietari/asociatia de proprietari in ceca ce priveste
modificarea instalatiilor interioare din condominiu aflate in proprictatea comund (existenta
referatului tehnic, hotdrirea adundrii generale);
e existenta modificirilor constructive §i utilizarea in alte scopuri a unor parfi sau elemente de
constructie ale condominiului: terasa, subsolul (tehnic sau vizitabil);
o degradarea apartamentelor proprietate individuald si/sau a proprietdtii comune a imobilului
{la solicitarea unei persoane fizice sau juridice) ca urmare a unor modificdri executate san a
neglijentei (deficiente instalatii, inundatii, etc.).

v) Informeazi asociatiile de proprietari (la solicitarca acestora si/sau a unui proprietar din

condominiu) privind obligativitatea montarii repartitoarelor de costuri pentru apé rece, apd caldad
de consum gi energie termica.

w)Intocmeste note de constatare In teren §i dupd caz, procese verbale de sancfionare a persoanelor

fizice/juridice pentru neindeplinirea atributiilor ce le revin.

x) Redacteazi raspunsurile la petitiile repartizate serviciului.
y) Urmireste indeplinirea masurilor dispuse prin notele de constatare ori a adreselor transmise citre

asociatiile de proprietari/proprietari.
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7) Aplicd Programul de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul serviciului;

aa) Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

bb) Identifici si evalueazd factorii de risc pentru activitétile proprii, conform cadrului procedural;

cc) Completeazi si actualizeazii registrul riscurilor la nivelul serviciului;

dd) Coordoneazi si supravegheazii elaborarea i actualizarea procedurilor pentru activitdfile proprii
serviciului conform cadrului procedural;

ee) Grupeazi, ordoneazi, leagl, numeroteazi, certificd gi inventariazi documentele create la nivelul
departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;

ff) Indeplineste orice alte atribuii date de citre geful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile serviciului.

Art. 14.1.2 Atributiile SERVICIULUI INDRUMARE SI CONTROL ASOCIATII DE
PROPRIETARI sunt urmitoarele:

a) Indruma si sprijind proprietarii/asociatiile de proprietari, in vederea respectirii prevederilor
legislafiei specifice privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari i
administrarea condominiilor;

b) Asigurd, la cerere, informarea asociafiilor si proprietarilor din condominii cu privire la cadrul
normativ privind organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari;

¢) Efectueazd controlul asupra documentelor asociatiilor de proprietari existente pe raza
administrativ teritoriald, cu privire la modul de organizare si funcfionare a acestora,

d) Intocmeste note de constatare cu ocazia controlului efectuat si dispune mésuri de reglementare;

¢) Intocmeste procese verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor, cdnd se constatd
neindeplinirea sau depiigirea atributiilor de ciitre presedinte, membrii comitetului executiv,
cenzor/comisia de cenzori sau de citre administrator;

f) Inregistreazi si arhiveazi Situatiile soldurilor elementelor de activ si pasiv depuse semestrial de
citre asociatiile de proprietari;

g) Inregistreazii si ia in evidenfd datele de contact actualizate transmise de citre asociafiile de
proprietari privind presedintele, membrii comitetului executiv, membrii comisiei de cenzori sau,
dupi caz, cenzorul gi administratorul;

h) Tine evidenta persoanclor fizice care au depus cerere in vederea dobéndirii calitatii de
administrator de condominii si propune primarului emiterea atestatelor de administrator de
condominii;

i) Solutioneazi petitiile scrise formulate de cétre asociafiile de proprietari si/sau proprietarii din
cadrul acestora;

i) Intocmeste informiri cu privire la aspectele sesizate de cétre persoanele care se Inscriu in andienfd
la conducerea institutiei;

k) Intocmeste si distribuie materiale informative, de interes pentru asociatiile de proprietari, care sa
contribuie la buna desfisurare a activitatii acestora, prin toate mijloacele de informare;

1) Asiguri arhivarea documentelor din cadrul serviciului in vederea prediirii la athiva institutiei;
m)Participd la intilnirile stabilite la initiativa Primarului Sectorului 6 ori alti factori de conducere din
cadrul institufiei, la intilnirile cu reprezentantii asociatiilor de proprietari de pe raza sectorului 6;
n) Participd la diverse dezbateri/intruniri/colocvii/seminarii pe teme legate de domeniul asociatiilor

de proprietari organizate de diverse asociatii/fundatii/organizatii neguvernamentale;

o) Aplici Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul serviciului;

p) Realizeazii operafiunca de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
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q) Identifici si evalueazs factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural;

r) Completeazi si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul serviciului;

s) Coordoneaza si supravegheazii claborarea si actualizarea procedurilor pentru activitafile proprii
serviciului conform cadrului procedural;

t) Grupeazi, ordoneazi, leagd, numeroteazd, certific gi inventariazd documentele create la nivelul
departamentului pe ani §i termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;

u) indeplineste orice alte atributii date de catre geful ierarhic superior, care prin natura lor sunt de
competenta sau se incadreasd in obiectul si atribuiiile serviciului,

Art. 142 Atributiile BIROULUI REGLEMENTARE $SI REPARTIZARE SPATH
LOCATIVE sunt urmétoarele:

a) Verifici daci dosarele intocmite de solicitanfi contin toate documentele necesare dovedirii
situatiei lor sociale si Indeplinirii criteriilor cerute de Legea locuintei nr. 114/1996, respectiv
Legea nr. 152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, pentru a beneficia de
o locuintd din cele ce apartin statului/unitifii administrativ-teritoriale, dosarele fiind inaintate
spre analizi si evaluare Comisiei Sociale de analizd a cererilor de locuin{d si repartizare a
locuintelor;

b) Reverificd, in conformitate cu procedurile, conditiile si criteriile de departajare prin punctaj
previzute de actele normative in materie, documentele prezentate de persoanele ce au dosare
depuse in baza Legii nr. 152/1998 privind Infiinfarea Agentiei Nationale pentru Locuinfe si Legii
locuintei nr. 114/1996, dosarele astfel actualizate fiind tnaintate, spre analizi, evaluare, respectiv
repartizarea de locuinfe, Comisiei Sociale de analizd a cererilor de locuintd si repartizare a
locuintelor;

¢) Piastreazd evidenta i transmite, la solicitarea diverselor institufii si autoritdti, date cu privire la
necesarul de locuinte la nivelul Sectorului 6 (conform numérului de cereri inregistrate) §i, dupi
caz, numirul de cereri Inregistrate raportat la diverse categorii de solicitanti (tineri, pensionari,
persoane cu dizabilitati etc.);

d) Prezinti spre analizi Comisiei Sociale de analizi a cererilor de locuinfd si repartizare a
Jocuintelor, constituiti la nivelul Primériei Sectorului 6, situatia privind locuinfele si spatiile cu
alty destinatie (garaje aflate in proprietatea unititii administrativ-teritoriale) nominalizate la
dispozitia Primiriei Sectorului 6, pentru ca, findnd cont de cererile existente, conditiile legale si
listele privind ordinea de prioritate, aceasta si hotarascd cu privire la repartizarea spatiilor in
cauza,

e) Prezinti spre analizi Comisiei Sociale de repartizare a locuinfelor, constituita la nivelul Primériei
Sectorului 6, cererile privind transcrierea contractelor de inchiriere, schimburilor de locuinge,
intréri in spatiu si extinderi In cadrul aceleiagi unitéti locative;

) Intocmeste proiectele de hotdrdre, ce wrmeazi a fi supuse dezbaterii §i aprobérii Consiliului
Local al Sectorului 6, conform obligafiilor ce i revin cu privire la punerea in aplicare a
dispozitiilor continute de legislatia aplicabild in materie locativi;

) Duce la indeplinire hotdrrile luate de Comisia Sociald de analizd a cererilor de locuintd si
repartizare a locuintelor (prin emiterea de rispunsuri cétre petenti si/sau, atunci cénd este cazul
catre institutii publice, eliberarea de repartitii);

h) Preia petitiile privitoare la problematica locativi, efectueaza verificirile necesare formuldrii
rispunsurilor si transmite rispunsurile la petitiile, adresate Primarului Sectorului 6, de persoane
fizice, institutii publice;

i) Aplici Programul de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul compartimentului;

i) Realizeazz operatiunea de autoevaluare a subsisterului de control intern/managerial;
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k) Identificd si evalueaza factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului procedural;

) Completeazi si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

m) Elaboreazi si actualizeazd procedurile peniru activititile proprii compartimentului conform
cadrului procedural;

n) Asigurd ca n desfagurarea activitifilor pentru indeplinirea atribufiilor ce i revin, potrivit
legislatiei in materie, si fie respectate dispozitiile Regulamentului (UE) 2016/679;

0) Grupeazi, ordoneazi, leagd, numeroteazi, certifica si inventariazd documentele create la nivelul
departamentului pe ani gi termene de péstrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;

p) Indeplineste orice alte atributii date de ciitre Primar, care, prin natura Jor, sunt de competen{a sau
se Incadreazi 1n obiectul de activitate si atribufiile compartimentului

Art14.3  Atribufiile COMPARTIMENTULUI MONITORIZAREA ACTIVITATII
SERVICHLOR PUBLICE sunt urmétoarele:

a)

b)

g)

h)

j)
k)

)

Elaboreazi si actualizeazd anual, sau ori de cite ori situatia o impune, strategiile locale
privind accelerarea dezvoltirii serviciilor comunitare de utilitdfi publice, precum si planurile
locale de implementare aferente acestora. In acecagi calitate asigurd intocmirea si
comunicarea /primirea  tuturor informdrilor /situatiilor in relatia cu alte
autoritafi/institutii/structuri centrale si locale, cu prestatori de servicii care gestioneaza servici
publice pe teritoriul Municipiului Bucuresti §i investitii aferente acestor servicii;

Realizeazd trimestrial sonadaje de opinie privind gradul de satisfactiei al cetitenilor
Sectorului 6 referitor la calitatea serviciilor publice locale, in baza crora sunt transmise
operatorilor de servicii pu blice locale principalele probleme ce trebuie remediate;

Intocmesc semestrial studii referitoare la problemele specifice pentru ficcare cartier de pe raza
Sectorului 6, In parte.

Stabileste obiectivele/indicatorii de performants pentru serviciile publice prestate de Priméria
Sectorului 6 prin compartimentele specializate, precum si pentru serviciile publice prestate de
citre operatorii externi;

Verificd si controleazii gradul de realizare a indicatorilor de performanti a serviciilor
publice si a modului de respectare a contractelor de concesiune / delegare a gestiunii de citre
operatorii care presteazi servicii publice inclusiv, prin actiuni de inspectie in teren,
Fundamenteazd si propun proceduri de desfasurare a activitdtii serviciilor publice locale si
relationarea, implicit colaborare, b cu serviciile publice municipale;

Fundamenteazii si propun partenetiate/protocoale de colaborare cu administratiile publice ale
Sectoarelor precum si cu orasele fnvecinate, in vederea implementarii unor proceduri unitare
tn domeniul serviciilor publice locale;

Fundamenteazi si intocmesc rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotdrari de
Consiliu Local Sector 6 referitoare la serviciile publice locale;

Verifica, controleazi si coordoneaza, in calitate de reprezentat al achizitorului a activititilor
de realizare/indeplinire a obligatiilor contractuale de citre executanti/prestatori a unor fucréri/
servicii de utilitate publica;

Elaboreazi documentaia referitoare la modific#rile gi completirile contractelor de delegare a
gestiunii serviciilor;

Realizeazi caicte de sarcini si regulamente in baza cirora sunt livrate serviciile publice in
Sectorul 6;

Culege date pentru optimizarea livrdrii serviciilor de utilitate publicé;

m) Sprijind si asigurd supori pentru elaborarea gi implementarea unui sistem informatic al

)

0)

serviciilor prestate (harta digitald);
Inregistreazi corespondenfa repartizati referitoare la serviciile delegate §i urmirestc
solutionarea petitiilor privind activitatile altor structuri care opereazi activititi cu impact in
zona serviciilor de utilitate publici;
Aplic Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial,

Ia nivelul compartimentulut;
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p) Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

q) Identificd si evalueazi factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului procedural;
) Completeazi gi actualizeazi registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

s) Coordoneazd si supravegheazii elaborarea gi actualizarea procedurilor pentru activitifile

proprii compartimentului conform cadrului procedural;
t) Grupeazi, ordoneazi, leagd, numerofeazd, certificd i inventariazd documentele create la
nivelul departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;
u) Indeplinegte orice alte atributii date de ciitre seful ierarhic superior, care prin natura lor sunt
de competenta sau se incadreaza in obiectul i atributiile serviciului,

Axt15 Obiectivul DIRECTIEI GENERALE ARHITECT SEF SI PLANIFICARE
TERITORIALA este dezvoltarea durabili, armonioasi si spatial-cchilibratd a Sectorului 6 prin
aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanisticd la nivelul subdiviziunii administrativ-teritoriale,
asigurarea respectiirii prevederilor documentatiilor de urbanism legal avizate si aprobate, asigurarea
misurilor de protectie urbanistica a cladirilor si monumentelor istorice, colaborand in acest scop cu
organismele specializate, abilitate prin lege, Imbunatifirea imaginii urbane a cladirilor i cresterea
calitatii spatiilor publice,

Directia Generald Arhitect Sef gi Planificare Teritoriald este condusid de Arhitectul Sef al
Sectorului 6 si reprezintd autoritatea fehnicd cu afributii In domeniul amenajérii teritoriului si
urbanismului din cadrul subdiviziunii administrativ — teritoriale a Sectorului 6 al Municipiul
Bucuresti, conform Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrétilor de constructii, cu
modificiirile si completirile ulterioare si Legii nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si
urbanismul, cu modificarile si completirile ulterioare.

Arhitectul Sef desfdgoardi o activitate de interes public, ale cérui scopuri principale sunt
dezvoltarea durabild a comunititii, coordonarea activitafilor de dezvoltare teritoriald, amenajarea
teritoriului gi urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu §i a calitdfii arhitecturale la nivelul
subdiviziunii administrativ -- teritoriale a Sectorului 6 al Municipiul Bucuresti, indeplindnd in acest
sens atributiile previizute de actele normative specifice care reglementeazi activitatea Tn domeniul
amenajirii teritorivlui si urbanismului, care cad in sarcina functiei de Arhitect Sef.

Art. 15.1 DIRECTIA TEHNICA are ca obiect de activitate problemele de cadastru, fond
funciar, patrimoniu si analiza imobilelor din punct de vedere al refelelor edilitare.

Se subordoneazii Arhitectului-sef si colaboreazd cu toate structurile din cadrul Primériei
Sectorului 6, cu serviciile publice de interes local existente la nivelul Sectorului 6, cu structurile
similare din cadrul celotlalte priméarii de sector gi ale Primdriei Municipiului Bucuresti, cu
organismele §i instifutiile care au atributii In domenivl urbanismului §i amenajérii teritoriului
(Agentia Nationald de Cadastru si Publicitate Imobiliard, Oficiul National de Cadastru si Publicitate
Imobiliari, Agentia pentru Protectia Mediului Bucuresti, defindtorii de utilitdti publice etc).

Art. 15.1.1, Atributiile SERVICIULUI CADASTRU, FOND FUNCIAR $I PATRIMONIU
sunt urmétoarele:
a) Actualizeazi periodic sistemul de evidentfi a datelor urbane (grafice si nongrafice) privind
imobilele situate pe teritoriul administrativ al sectorului 6,
b) Asigurd evidenta datelor privind imobilele gi terenurile de pe raza administrativ - teritoriald a
sectorului 6, in vederea actualizirii bazei de date, in functie de statutul juridic al acestor imobile;
¢) Inregistreazii si evidenfiazi n aplicatia informatici CINCADA, titlurile de proprietate si
ridicarile topografice, numerotarile i renumerotarile strizilor, modificdrile denumirilor strézilor;
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d)

£)

h)

1)

k)
D

p)

@)

Preia, nregistreazi si analizeazi cererile pentru constituirea/recomstituirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor, conform prevederilor legale in vigoare; participd la punerea in
posesie a beneficiarilor acestor legi;

Elibereaz titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

Gestioneazii cererile depuse in conformitate cu Legea nr. 15/2003 privind sprijinul acordat
tinerilor pentru construirea unei locuinfe personale, republicatd, cu modificrile §i completérile
ulterioare;

Redacteazi documente in vederea fnaintirii citre Comisia Municipiului Bucuresti pentru
stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor, conform hotirérilor Subcomisiei
Locale de Fond Funciar, cu propunere de validare sau invalidare a solicitdrilor privind
reconstituirea dreptului de proprietate in vederea emiterii titlului de proprietate (dupd caz) si
transmite Comisiei Municipiului Bucuresti pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd
asupta terenurilor documentatiile, conform celor hotardte de Subcomisia Locald de Fond
Funciar; desfisoard activititi specifice aplicarii legilor fondului funciar (se Infocmesc invitatii,
redacteazii anexele, definitiveazii documentatiile, Intocmeste raportul privind stadiul aplicérii
legislatiei privind fondul funciar, intocmeste documentele de punere in posesie, le inainteazi la
0.C.P.I. Bucuresti, preia titlurile de proprietate, inméneaz3 titlurile de proprietate persoanelor
indreptatite);

Preia, inregistreazi si analizeazd cererile formulate pentru acordarea despagubirilor potrivit Legii
nr. 44/1994 privind veteranii de rizboi, precum si unele drepturi ale invalizilor i vaduvelor de
riizboi, republicatd, cu modificirile si completérile ulterioare; prezinti Subcomisiei de Aplicare a
Legilor Fondului Funciar referatul privind propunerea de validare/invalidare a solicitarii;
intocmeste tabelele centralizatoare si documentatiile in vederea validérii/invalidérii solicitirilor
privind acordarea de despigubiri pe care, insofite de actele stabilite prin lege, le inainteaza
Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti,

fntocmeste corespondenta cétre persoanele fizice sau juridice, Institufia Prefectului Municipiului
Bucuresti, judecitorie ete. privind constituirea/reconstituirea dreptului de proprietate;

Verificd gi ntocmeste referatul de specialitate din punct de vedere al evidentelor cadastrale
pentru documentafiile de urbanism, certificatele de urbanism, avizelor primarului gi autorizafiile
de construire/desfiintare;

Analizeaza, verificd si solutioneazi petitiile referitoare la regimul juridic al imobilelor;
Furnizeazi persoanelor fizice sau juridice, institutiilor interesate, serviciilor din aparatul propriu
al Primariei Sectorului 6, informatii existente in cadrul sistemului de evidentd, destinate uzului
public (dup# caz) referitoare la adresele postale $i denumirile arterelor de circulatie, precum gi
situatiile juridice ale imobilelor;

Tntocmeste diferite situaii statistice specifice domeniului de activitate;

Arhiveazi documentele eliberate, claseazi corespondenta si elibereazi duplicate din arhiva
serviciului;

Tntocmesgte rapoarte de specialitate §i proiectele de hotirdri referitoare la domeniul de activitate
al serviciului;

Activitafi privind distribuirea i evidenta lucrérilor repartizate de seful ierarhic superior
functionarilor respectivi si urmarirea corespondentei pe traseul de semnituri, in vederea
transmiterii raspunsurilor citre petitionari, institutii gi/sau instante de judecata;

Tntocmeste §i actualizeazi inventarul bunurilor care alcituiesc domeniul public al municipiufui
Bucuresti aflate in administrarea Consiliului Local al Sectorului 6, prin centralizarea listelor de
inventariere transmise de ciitre institutiile si serviciile publice de interes local constituite la
nivelul Sectorului 6, prin intermediul Subcomisiei de inventariere constituitd la nivelul
Sectorului 6, conform competentelor;
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1} Intocmeste si promoveazi documentatia necesard in vederea elabordrii proiectelor de hotirdre a
Consiliului Local al Sectorului 6;

s) Intreprinde demersurile necesare in vederea identificirii imobilelor disponibile apartinind
Municipiului Bucuresti situate pe raza administrativ-teritoriald a sectorului 6, In vederea preludirii
acestora in administrarea Consiliului Local al Sectorului 6, in scopul realizdrii unor proiecte de
investitii in beneficiul comunitétii locale;

t) Verifici pe teren situatia actuald a imobilelor aflate pe raza administrativ-teritoriald a sectorului
6 si in administrarea Consiliului Local al Sectorului 6, cu privire la starea tehnicd a constructiilor
existente, modificari, extinderi, desfiin{iri, Tmbunititiri, deteriordri, In vederea completirii
Cartilor tehnice;

u) Participd la Comisiile de receptie la terminarea luctirilor §i de receptie finald a imobilelor aflate
in administrarea Consiliutui Local al Sectorului 6;

v) Intocmeste documentatiile legale necesare In situafia trecerii imobilelor din categoria domeniu
privat in categoria domeniu public al Municipiului Bucuresti, din categoria domeniul public In
categoria domeniul privat al Municipiului Bucuresti §i in situagia preludrii sau instrdindrii
imobilelor din domeniul public sau privat al Municipiului Bucuresti, aflate In administrarea
ConsiliuJui Local al Sectorului 6;

w) Reactualizeazii documentatiile existente n functie de modifichrile survenite in teren, in
conformitate cu legislatia In vigoare;

x) Efectueazi demersurile necesare In vederea fnscrierii In evidentele Oficiului de Cadastru gi
Publicitate Imobiliars Bucuresti si In evidentele de Carte Funciard a imobilelor cuprinse in
categoria domeniul public sau privat al Municipiului Bucuresti, aflate in adminisirarea
Consiliului Local al Sectorului 6 (ridic#ri topografice, obfinerea certificatului de numar postal
ete.), potrivit competentelor;

y) Participi la elaborarea documentatiilor necesare in vederea concesiondrii imobilelor cuprinse in
categoria domeniul public sau privat al Municipiului Bucuresti si aflate pe raza teritorial-
administrativa a sectorului 6;

7) Aplici Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la nivelul
serviciului,

aa) Realizeazi operafiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

bb) Identifici si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural;

cc) Completeazi si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul serviciului.

dd) Coordoneazi si supravegheaza claborarea si actualizarea procedurilor pentra activitifile proprii

serviciului conform cadrului procedural.

ee) Grupeazi, ordoneazi, leagi, numeroteazd, certificd si inventariazi documentele create la nivelul

departamentului pe ani §i termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic

ff) Indeplineste orice alte atributii date de catre seful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt de

competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile serviciului.

Art.15.1.2 Atributiile COMPARTIMENTULUI ANALIZA SI AVIZ DE CONFORMITATE

sunt urmétoarele:

a) Se subordoneazd Arhitectului Sef si Directorului Executiv §i colaboreazd cu toate
compartimentele din cadrul Primariei Sectorului 6, cu serviciile publice de interes local existente
la nivelul Sectorului 6, cu defindtorii de retele edilitare (S.C. Apa Nova Bucuresti S.A., S.C.
Electrica Muntenia S.A., S.C. Romtelecom R.A., S.C. Distrigaz Sud Retele S.R.L., RAD.ET.,
S.C. Netcity Telecom S.A.), RA.T.B., societdtile de salubritate (Urban, Rebu), Agentia pentru
Protectia Mediului Bucuresti, Sénétatea Populatiei, Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd,
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b) Primeste si verificd documentatiile depuse de solicitanti (persoane fizice si juridice) in vederea
obtinetii avizelor legale solicitate prin certificatul de urbanism, pentru: racordarea la refelele de
utilitdti; racordarea la refeaua cdilor de comunicatii, securitatea la incendiu, protectia civild,
protectia mediului si a s#n#tatii populatiei;

¢) In cazul depunerii unor documentatii tehnice incomplete sau care nu corespund normelor i
reglementiirilor in vigoare, acestea se restituie solicitantului in cel mult 5 zile de la data
inregistririi, cu motivafia necesard si solicitarea tuturor documentelor In completare;

d) Obtine in numele solicitantului, pe baza cererii futocmitd de petent, avizele si acordurile din
partea furnizorilor de utilitdti precum si cele privind protectia mediului §i sinfitatea populatiei,
necesare emiterii autorizatiilor de construire/desfiintare;

e) Rezolvil corespondenta cu cetitenii referitor la cererile, sesizirile i reclamatiile depuse;

f) Acordd asistenfii tehnicd de specialitate (consultan{d) tuturor solicitanfilor, dupid obfinerea
certificatului de urbanism; analizeazi documentatia depusd in vederea constatirii Indeplinirii
tuturor cerintelor inscrise in certificatul de urbanism gi conditiile cuprinse in avizele detinute de
solicitant;

g) Intocmeste rapoarte de specialitate si proiectele de hotdrari referitoare la domeniul de activitate
al compartimentului;

h) Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

i) Arhiveaz# documentele eliberate, clascazi corespondenta si elibereazd duplicate din arhiva
compartimentului;

j) Compartimentul exercitdl si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari
ale Consiliului Local Sector 6, dispozitii ale Primarului Sectorului 6 ori primite de la sefii
ierarhici;

k) Aplicd Programul de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul compartimentului;

1) Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

m) Identifici si evalueaza factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului procedural;

n) Completeazil si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

0) Coordoneazii, supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitifile proprii
compartimentului conform cadrului procedural.

p) Grupeazi, ordoneazd, leagd, numeroteazs, certifica si inventariazi documentele create la nivelul
departamentului pe ani gi termene de péstrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic.

q) Indeplineste orice alte atributii date de citre seful ierarhic superjor, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi In obiectul si atributiile compartimentului.

Art. 15.2 Atributiile SERVICIULULUI AUTORIZATII iN CONSTRUCTII sunt urmétoarele:

a) Verifici respectarea structurii i conginutului documentatiilor depuse de solicitan{i (persoane fizice
si juridice) care privesc emiterea autorizafiilor de construire/desfiinfare. In situatia depunerii unei
documentatii tehnice incomplete, acest lucru se notifica in scris solicitantului, In termen de 5 zile
de la data Inregistriirii, cu menfionarea elementelor necesare in vederea completirii acesteia;

b) Analizeazi documentatiile depuse pentru autorizarea executirii lucrdrilor de constructii in vederea
constatirii indeplinirii prin documentafia tehnici a tuturor cerintelor gi conditiilor urbanistice
impuse prin certificatul de urbanism, a condifiilor cuprinse in avizele, acordurile, punctul de
vedere si, dupi caz, actul administrativ al autorititii penfru protectia mediului, obfinute de
solicitant;

¢) Verificd, in cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reald din teren;

d) Rezolvi corespondenta cu cetifenii referitor la cererile, sesizdrile i reclamatiile depuse;
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) Asigurd Intocmirea autorizatiilor de construire/desfiinfare pe baza documentatiilor previzute de
lege pentru: constructii de orice fel si instalafiile aferente acestora, Imprejmuiri, extinderi,
supraetajari, consolidiri, moderniziri, recompartimentiri interioare, schimbare de destinafie,
desfiingiri, bransamente apd, gaze naturale, refele electrice, racorduri canalizare, extinderi
conducte cu respectarea actelor normative in vigoare;

f) Asigurd eviden{a autorizafiilor de construire/desfiintare In ordinea emiterii, prin completarea la zi
a Registrelor de evidentd a autorizatiilor de construire/desfiintare;

g) Redacteazi i prezintd spre semnare autorizatiile de construire/desfiintare persoanelor competente,
fiind direct rispunzitor de legalitatea acestora;

h) Organizeazi eliberarea autorizatiilor de construire/desfiintare in termenele si conditiile previzute
de legislatia n vigoare;

i) Asigurd prelungirea valabilititii autorizatiilor de construire/desfiintare;

1) Intocmeste rapoarte de specialitate si proiectele de hotdrari referitoare la domeniul de activitate al
serviciului;

k) Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate,

) Claseaza corespondenta si elibereaza duplicate din arhiva serviciului;

m)Primeste §i Inregistreazi pe software special, in cadrul sistemului computerizat, toate
documentatiile depuse th cadrul departamentului si asigurd evidenta computerizatd a repartizirii
documentatiilor i urmdirirea unitard a traseului tuturor lucrérilor, de la inregistrarea acestora pana
la solutionare;

n) Aplici Programul de Tmplementare i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul serviciului;

0) Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

p) Identifici si evalueaza factorii de risc pentru activitifile proprii, conform cadrului procedural;

q) Completeaza i actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

1) Coordoneaza, supravegheazd elaborarea i actualizarea procedurilor pentru activitafile proprii
serviciului conform cadrului procedural.

s) Grupeazi, ordoneazd, leagd, numeroteazs, certificd §i inventariazd documentele create la nivelul
departamentului pe ani si termene de péstrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic.

t) Indeplineste orice alte atribufii date de citre seful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazd in obiectul si atributiile serviciului.

Art. 15.3. Atributiile SERVICIULULUI URBANISM SI AMENAJARE TERITORIU, STUDIX
URBANISTICE sunt urmétoarele:

a) Verificd respectarea structurii i conginutului documentatiilor depuse de solicitanti (persoane fizice
si juridice) care privesc emiterea certificatelor de urbanism, avizelor de amplasare si avizelor
primarului. In cazul unor documentatii incomplete sau care nu corespund normelor si
reglementdrilor in vigoare, acestea se restituie solicitanfilor In cel mult 5 zile de la data
fnregistriirii, cu motivatia necesard gi solicitarea de documente n completare;

b) Verifici documentatiile de urbanism depuse de solicitanti (persoane fizice sau juridice) In vederea
avizdrii/aprobirii din punct de vedere al respectirii legislatiei in vigoare §i Incadrérii In prevederile
Planului Urbanistic General al Municipiului Bucuresti gi/sau a Planului Urbanistic Zonal
Coordonator al Sectorului 6;

¢) Rezolvi corespondenta cu cetitenii referitor la cererile, sesizérile si reclamatiile depuse;

d) Coordoneazd redactarea documentului de planificare a procesulni de participare a publicului la
intalniri de interes public, pe baza Regulamentului local adoptat;

e) Gestioneazd activitatea de informare i consultare a publicului pe tot parcursul documentatiei,

pani la aprobare;
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f) Intocmeste si transmite corespondenta specificd in vederea completirii documentatiilor de
urbanism depuse n vederea aprobrii;

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

h) Asiguri secretariatul, programeaz sedintele i convoacd membrii Comisiei Tehnice de Urbanism
si Amenajarea Teritoriului,

i) Prezinti spre analizare si avizare Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajarea Teritoriului
documentatiile de urbanism in faza de proiect;

j) Redacteazi si inainteazd avizele tehnice favorabile Comisiei de Urbanism, Lucriri Publice si
Protectia Mediului din cadrul Consiliului Local al Sectorului 6 pentru avizare si le include in
proiectele de hotirire in vederea promovérii lor spre aprobare de cétre Consiliul Local al
Sectorului 6;

k) Verifici, In cazul situatiilor atipice, corelarea documentaiei cu situatia reald din teren;

1) Intocmeste si inainteazii proieciele de hotdrdre citre Consiliul Local al Sectorului 6, in vederea
aprobirii documentatiilor de urbanism;

m)Din proprie initiativd sau la sugestia cetdtenilor propune elaborarea de studii gi proiecte care si
transpund, la nivelul sectorului, propunerile cuprinse In Planul de amenajare a teritoriului nafional,
Planul urbanistic general Municipiului Bucuresti sau Planul urbanistic zonal coordonator sector 6;

n) Aduce in permanenti la zi harta sectorului, pe care eviden{iazi Planurile urbanistice de detaliu
aprobate de Consiliul Local al Sectorului 6;

0) Pistreazii evidenta Planurilor urbanistice de detaliu si le urméreste pe parcursul aprobirii de citre
Consiliul Local al Sectorului 6;

p) Arhiveazi documentele emise si corespondenta si elibereazi duplicate ale documentafiei din
arhiva compartimentului;

q) Intocmeste rapoarte de specialitate si proiectele de hotaréri referitoare la domeniul de activitate al
biroului;

1) Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

s) Analizeazi documentele depuse In vederea emiterii certificatelor de urbanism si stabileste
cerinfele si conditiile urbanistice necesare pentru claborarea documentatiei tehnice pentru
autorizarea executdrii lucririlor de constructii;

t) Verificd, in cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reald din teren;

u) Rezolvi corespondenta cu cetitenii referitor la cererile, sesizirile si reclamatiile depuse;

v) Asigurd intocmirea certificatelor de urbanism pe baza documentatiilor prevazute de lege pentru:

w)Constructii de orice fel si instalatiile aferente acestora, fmprejmuiri, extinderi, supraetajari,
consoliddri, moderniziri, recompartimentiri interioare, schimbare de destinafie, desfiingiri,
informare, operatiuni notariale privind circulatia imobiliard, cereri in justifie etc,;

x) Bransamente apd, gaze naturale, refele electrice, racorduri canalizare, extinderi conducte cu
respectarea actelor normative in vigoare;

y) Gestioneazi evidenta certificatelor de urbanism, a avizelor de amplasare i a avizelor primarului in
ordinea emiterii prin completarea la zi a Registrelor de evidentd a certificatelor de urbanism a
avizelor de amplasare i a avizelor primarului;

z) Redacteazi si prezinti spre semmare certificatele de urbanism, avizele de amplasare §i avizele
primarului persoanclor competente, fiind direct réispunzitor de legalitatea acestora;

aa) Organizeazi eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor de amplasare si avizelor primarului in

termenele si condifiile previzute de legislatia in vigoare;

bb) Asigura prelungirea valabilititii certificatelor de urbanism;

cc) Intocmeste rapoarte de specialitate §i proiectele de hotdirri referitoare la domeniul de activitate

al serviciului;
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dd) Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

ee) Arhiveazd documentele emise, claseazd corespondenta gi elibereazd duplicate din arhiva
serviciului;

ff) Primeste si inregistreazd pe software special, in cadrul sistemului computerizat, toate
documentatiile depuse in cadrul departamentului si asigurd evidenta computerizatd a repartizérii
documentatiilor §i urmérirea unitard a traseului tuturor lucrdrilor, de la Inregistrarea acestora
pénd la solufionare;

gg) Aplicd Programul de Implementare i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul serviciului;

hh) Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

i) Identificd ¢i evalueazd factorii de risc pentru activitétile proprii, conform cadrului procedural;

1} Completeazi si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

kk) Coordoneazd, supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitdtile proprii
serviciului conform cadrului procedural;

1) Grupeazi, ordoneazi, leagd, numeroteaza, certificd si inventariazd documentele create la nivelul
departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;

mm) Indeplineste orice alte atributii date de ciitre seful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt de

competenta sau se incadreazd in obiectul si atributiile serviciului.

Art.15.3.1. Atributiile COMPARTIMENTULUI ACTIVITATI DE RECLAMA SI

PUBLICITATE sunt urmétoarle:

a) In cazul unor documentatii incomplete sau care nu corespund normelor si reglementirilor in
vigoare, acestea se restituie solicitantilor in cel mult 5 zile de la data Inregistrérii, cu motivatia
necesard gi solicitarea de documente In completare;

b) Analizeazi documentele depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism si stabileste
cerinfele si conditiile urbanistice necesare pentru elaborarea documentatiei tehnice pentru
autorizarea executirii lucririlor de constructii;

¢} Verifics, In cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reald din teren;

d) Rezolva corespondenta cu cetitenii referitor la cererile, sesizirile si reclamatiile depuse;

e) Asigurd Intocmirea certificatelor de urbanism pe baza documentatiilor previzute de lege pentru
semmalistica publicitara (firme, panouri publicitare, bannere etc.);

f) Asiguri evidenta certificatelor de urbanism gi a avizelor de amplasare in ordinea emiterii prin
completarea la zi a Registrelor de evidentd a certificatelor de urbanism si a avizelor de
amplasare;

g) Redacteazi si prezintd spre semnare certificatele de urbanism si a avizelor de amplasare
persoanelor competente, fiind direct réispunzitor de legalitatea acestora,

h) Organizeazd eliberarea certificatelor de urbanism gi a avizelor de amplasare in termenele si
conditiile previzute de legislatia In vigoare;

i)  Asigurd prelungirea valabilitatii certificatelor de urbanism;

j}  Verificarea in teren a propunerii amplasirii panourilor publicitare;

k) Intocmeste si actualizeazi la zi harta sectorului cu panourile publicitare;

) Intocmeste rapoarte de specialitate si proiectele de hotirari referitoare la domeniul de activitate
al serviciului;

m) Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

n) Arhiveazd documentele eliberate, claseazd corespondenfa si elibereazd duplicate din arhiva
serviciului;

o) Primeste si inregistreazd pe software special, In cadrul sistemului computerizat, toate
documentatiile depuse in cadrul departamentului si asigurd evidenia computerizatd a repartizarii
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documentatiilor §i urmarirea unitard a traseului tuturor lucrérilor, de la fnregistrarea acestora
pénd la solufionare;

p) Compartimentul exercitii gi alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotédréri
ale Consiliului Tocal Sector 6, dispozitii ale Primarului Sectorului 6 ori primite de la sefii
ierarhici;

q) Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul compartimentului;

r) Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

s) Identificd si evalueazi factorii de risc pentru activitétile proprii, conform cadrului procedural;

t) Completeazd si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul compartimentului,

u) Coordoneazi, supravegheazi elaborarea i actualizarea procedurilor pentru activitifile proprii
compartimentului conform cadrului procedural;

v) Grupeazi, ordoneazd, leagd, numeroteaza, certificd si inventariazi documentele create la nivelul
departamentului pe ani si termene de péstrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;

w) Indeplineste orice alte atributii date de citre geful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului.

Art. 16 DIRECTIA GENERALA INVESTITII PUBLICE are ca obiect de activitate
elaborarea strategiei de dezvoltare tehnico-edilitara durabild, armonioasa si echilibratd a Sectorului 6,
achizitionarea lucririlor, serviciilor sau produselor cuprinse in lista obiectivelor de investitii,
derularea, monitorizarea si finalizarea contractelor privind obiectivele de investifii, urmérirea tuturor
Iucrdrilor edilitare ce se executd pe teritoriul Sectorului 6.

Art. 16.1. DIRECTIA DE INVESTITII SI ACHIZITH PUBLICE are ca obiect de activitate
problemele de planificare a serviciilor, achizitiile publice, precum si monitorizarea §i derularea
contractelor de investitii si prestiri de servicii conexe acestora.

Directorul executiv se subordoneazi directorului general al Directiei Generale Investitii Publice gi
directorului general adjunct si colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul Primériei Sectorului
6, cu serviciile publice de interes local existente la nivelul Sectorului 6, cu structurile similare din
cadrul celorlalte primirii de sector si ale Primdériei Municipiului Bucuresti, cu organismele si
instituiile care au atribuiii in domeniul investitiilor §i achizitiilor publice.

Art, 16.1.1. Atributiile SERVICIULUI MONITORIZARE CONTRACTE sunt urmaétoarele:
a) Asigurd derularea gi monitorizarea contractelor de investitii, precum §i prestari de servicii conexe

acestora, pana la faza Incheierii recepfiei finale;

b) Urmireste elaborarea Carfii Tehnice a construcfiei, document ce va fi transmis beneficiarului
investifiei;

¢) Face propuneri, functie de solicitérile petentilor, in vederea elaboririi planurilor de investitii;

d) Participi in limita competentelor, Tmpreund cu proiectantii, la elaborarea documentatiilor de
urbanism gi amenajarea teritoriului, studiilor geologice, geotehnice, topografice si hidrologice in
vederea fundamentirii lucririlor de nvestitii;

¢) Intocmeste documentatii in vederea obtinerii certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
constructie si propunerilor de cheltuieli aferente lucrarilor edilitare derulate prin Directia de
Investitii si Achizifii Publice, avizate, in ordine, de Arhitectul Jef si Primatrul Sectorului 6;

f) Intocmeste note de fundamentare pentru aprobarea modificirii valorilor de investifii contractate;

g) Inregistreazd, controleazi si verifici sesizirile si reclamatiile cetétenilor si asociatiilor de locatari
privind lucrérile de reabilitdri sistem rutier, reparafii strizi, reabilitare termic# a locuinelor,
reabilitare a spatiilor verzi gi Intreprinde misurile de remediere necesare, dacé este cazul;

h) Verificd, In teren, respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic, stadiul fizic al
lucririlor gi finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate §i autorizate;
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1),

k)

D

t)

Controleazd derularea contractelor de studii de fezabilitate si proiecte tehnice si asigurd
efectuarea receptiilor la terminarea lucririlor de cétre comisia constituitd conform legii;

Verificd concordanta dintre proiectul tehnic gi corectitudinea intocmirii situatiilor de lucriri,
functie de stadiul fizic al acestora gi propune spre plati valorile evaluate, conform legilor si
normativelor In vigoare;

Participd la programul de fntdlniri intre reprezentangii Primiriei Sectorului 6, reprezentantii
Asociatiilor de proprictari/locatari i cei ai regiilor furnizoare de utilitéi;

Participd, impreund cu celelalte organe previzute de lege, la receptia Iucririlor de investitii,
urmirind calitatea, functionalitatea si respectarea prevederilor din documentatiile tehnico-
gconomice;

in indeplinirea sarcinilor, colaboreazi cu serviciile specializate ale sectorului, institutiile si
regiile autonome (Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, P.M.B., Inspectoratul de
Constructii Bucuresti, Apa Nova, Distrigaz, Electrica, etc.) ;

Aplicd Programul de Tmplementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul serviciului;

Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial,

Identificd si evalueazi factorii de risc pentru activitdtile proprii, conform cadrului procedural;
Completeazi si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneazi, supravegheazi elaborarea gi actualizarea procedurilor pentru activitifile proprii
serviciuluilui conform cadrului procedural;

Grupeazi, ordonecazi, leagd, numeroteazi, certificd si inventariazd documentele create la nivelul
departamentului pe ani si termene de pistrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;
Indeplineste orice alte atributii date de catre geful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt de
competenia sau se Incadreazi in obiectul §i afributiile serviciului.

Art. 16.1.2. Atributiile SERVICIULUI ACHIZITII PUBLICE sunt urmétoarele:

a)

b)

d)

e)

h)

Intocmeste si actualizeazi strategia anuald de achizifii publici doar pe baza notelor de
fundamentare emise de compartimentele de specialitate. Strategia anuald de achizitie publica se
realizeazd in ultimul trimestru al anului anterior anului caruia i corespund procesele de achizitie
publici cuprinse In aceasta si se aprobd de cétre conducitorul autoritatii contractante;

Elaboreazi in cadrul strategiei anuale de achizitie public, programul anual al achizitiilor publice
si opereazd modificdri/completiiri pe baza referatelor de necesitate intocmite de compartimentele
autoritiitii confractante si cuprinde totalitatea contractelor de achizifie publicd/acordurilor-cadru
pe care autoritatea contractantd intentioneazi sa le atribuie in decursul anului urmétor;

Stabilirea circumstantelor de fncadrare pentru aplicarea fiecirei proceduri de atribuire a
contractelor de achizitie publicd, respectiv — licitatia deschisd, licitafia restrinsi, negocierea
competitivd, dialogul competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea firi publicare
prealabild, concursul de solutii, procedura de atribuire aplicabild in cazul serviciilor sociale i al
altor servicii specifice, procedura simplificatd, avind la baza codurile CPV si valorile estimate
mentionate in referatele de necesitate;

Dupii aprobarea bugetului propriu, va actualiza programul anual al achizitiilor publice pe baza
referatelor de necesitate intocmite de compartimentele autorititii contractante in functie de
fondurile aprobate;

Organizeazi procedurile de achizitii publice;

Asigurd inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizifii publice;

Demararea procedurilor se va efectua dupi primirea referatului angajat de citre Directia
Economica, verificarea existentei achizitiei in programul anuval al achizifiilor publice;

Verificarea existentei achizitiei in programul anual al achizitiilor publice;
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)

k)

1)

¥)

Asigurd intocmirea strategiei de contractare pe baza informatiilor furnizate de celelalte
departamente care sunt direct rdspunzitoare pentru inifierea procedurii i documentafiei
intocmite;

Posteazi in SEAP documente care fac parte din documentatia de atribuire: fisa de dale a
achizitiei, strategia de coniractare privind stabilirea cerinfelor minime de calificare ~ (pe baza
informatiilor furnizate de céitre compartimentele de specialitate care sunt direct rispunzétoare de
stabilirea cerinfelor), secfiunea formulare pe baza documentelor primite din partea
compartimentelor de specialitate;

Asigurd publicitatea procedurilor de achizitie publicd, astfel cum acestea sunt previizute de
legislatia Tn vigoare;

Solicitd directiilor din cadrul autoritifii contractante desemnarea personalului de specialitate care
si facd parte din comisiile de evaluare a ofertelor, in functie de specificul si obiectul
contractelor;

Asigurd transmiterea raspunsurilor la solicitérile de clarificiri formulate de operatorii economici
in legatura cu procedurile de achizitie publicd inainte de data limitd de depunere a ofertelor
avand la baza informatiile furnizate de compartimentele de specialitate care au solicitat
achizitia respectivi;

Asiguri inregistarea si publicarea Tn SEAP a contestatiilor §i comunicarea acestora cétre comisia
de analizi §i solutionare a contestatiilor;

Asigurd fntocmirea si transmiterea documentatiilor previzute de lege si/sau a celor solicitate de
institufiile abilitate in situafia depunerii contestatiilor privind procedurile de achizitii publice;
Asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor tn drept;

Asigurd Intocmirea si incheierea contractelor de achizitie publicd §i a actelor adifionale cu
cAstigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii §i lucréri;

Asigurd inregistrarca si transmiterea contractelor de achizitii publice citre ofertantii declarafi
cAstigitori si citre departamentele din cadrul Sectorului Sector 6 al Muncipiului Bucuresti care
au solicitat achizitia si vor implementa contractele;

Publica in SEAP certificatele constatatoare elaborate in coformitate cu dispoziiile legale;

Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul serviciului;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

Tdentifici si evalueaza factorii de risc pentru activitétile proprii, conform cadrului procedural;
Completeazi si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Grupeazd, ordoneazdi, leagd, numetofeazi, certificd si inventariazi documentele create la nivelul
departamentului pe ani gi termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;

Indeplineste orice alte atributii date de citre seful ierarhic superior, care, ptin natura lor, sunt de
competenia sau se Incadreazi in obiectul si atributiile departamentului.

Art. 16.1.3. Atributiile COMPARTIMENTULUI PROIECTARE/REABILITARE sunt

urmétoarele:
a) Cunoagterea cadrului legislativ in domeniu si redactarea informérilor privind obligatiile autoritafii

publice, programele nafionale inifiate §i modul in care se pot implica autoritifile publice in

derulatea acestora;

b) Cunoasterea normativelor tehnice specifice §i a modificdrilor care sunt aduse acestora;
¢) Initiazd actiunile necesare desfagurdrii programelor specifice:

e aducerea la cunmostinfa asociafiilor de proprietari a obligatiilor pe care le au, n
conformitate cu prevederile legale, privind includerea imobilelor in programe;
e primirea §i verificarea documentelor prezentate de asociafiile de proprietari pentru
includerea in programe;
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e efectuarea demersurilor penfru aprobarea in cadrul structurilor inferne a includerii
imobilelor Tn programe;

e f{ransmiterea citre Serviciul de Achizi{ii Publice a informatiilor gi documentelor necesare
achizitiei de servicii sau lucréri pentru derularea programelor;

e orice alte activitii necesare initierii desfasurdrii programelor.

e fransmiterea citre birourile/serviciile de specialitate din cadrul institutiilor abilitate a
informatiilor privind necesitatea consolidirii imobilelor, in baza expertizelor tehnice
efectuate.

e tinerea evidentelor privind derularea programelor:

o Asigwid efectuarea receptiilor la terminarea lucrdrilor si receptiilor finale In comisia
constituitd potrivit reglementarilor in vigoare;

o Verifica corectitudinea tntocmirii situatiilor de lucréri In functie de stadiul fizic al acestora
si propune spre platd valorile sitvatiilor de lucriri;

e Urmiregte realizarea si darea in folosintd la termenele planificate a investitiilor;

o Urmiregte si verificd la constructor elaborarea “Cértii tehnice a constructiei”;

e Urmirirea in teren a deruldrii lucrarilor, preluarea informatiilor furnizate de constructor,
proiectant, diriginte de santier si reprezentantii asociatiilor de proprietari gi a cerinfelor
acestora, informarea factorilor rdspunzétori de derularea contractelor si redactarea
raspunsurilor (daci este cazul);

o Asigurid derularea confractelor de mvestitii, respectiv receptia la terminarea lucrérilor pana
la faza Tncheierii receptiei finale;

e Asigurd legdtura in perioada de garanfie infre asociatiile de proprietari, constructor si
diriginte de santier, pentru eventualele situatii ce necesitd remediere In urma reabilitarii
termice;

e Propune constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor;

e Asigurd Intocmirea §i transmiterea situatiilor prevazute de lege cétre autoritétile publice
locale si centrale;

¢ Preluarea sesizirilor cu tematicd specifici gi redactarea raspunsurilor citre petenti;

e Preluarea documentelor cu tematicd specificd transmise cétre autoritifi publice locale si
centrale, redactarea rdspunsurilor, informéarilor (dupa caz);

e Asiguri intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizitiilor publice de
lucriri privind reabilitarea termich (referate de necesitate, note de fundamentare, note
justificative).

d) Inventarierea blocurilor de locuinte pe cartiere/cvartale;

e) in vederea implementirii programelor multianuale local si national, coordonatorul local realizeazi
si actualizeazd lunar baza de date specifice prin includerea si gestionarea datelor si informatiilor
culese la punctele anterioare;

f) Transmite cdtre Serviciul de Achizitii Publice informatiie gi documentele necesare achizifiei de
servicit sau de lucrari pentru derularea programului de reabilitare termica a cladirilor de locuinte
unifamiliale, sociale si celelalte unitéti locative construite dupé proiecte elaborate pénd in anul
1990;

g) Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul compartimentului;

h) Realizeazd operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

i) Identifica gi evalueazd factorii de risc pentiu activitifile proprii, conform cadrului procedural;

j) Completeaza si actualizeazd registrul riscurilor la nivelul compartimentului;
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k) Coordoneazi, supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitifile proprii
compartimentului conform cadrului procedural;

1) Grupeazi, ordoneazi, leagd, numeroteaza, certificd §i inventariazi documentele create la nivelul
departamentului pe ani gi termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;

m)indeplineste orice alte atributii date de ciitre geful ierarhic supetior, care, prin natura lor, sunt de
competenfa sau se Incadreazi in obiectul §i atributiile compartimentului.

Art. 16.2. Atributiile SERVICIULULUI DE PLANIFICARE A INVESTITIHLOR sunt

urmétoarele:

a) Stabileste politicile de planificare in domeniul investitional pentru o utilizare optimé a resurselor
financiare alocate cheltuielilor de capital;

b) Stabileste si fundamenteaza necesarul de credite bugetare si de angajament pentru cheltuieli cu
investitiile, conform prevederilor legale, in vederea elaboririi proiectului anual de buget;

¢) Gestioneazi eficient bugetul alocat pentru cheltuieli realizate, atit de cétre Primaria Sectorului 6,
tn mod direct, cit si de citre institutiile descentralizate ale acesteia;

d) Participi la coordonarea si monitorizarea aplicirii programelor de cheltuieli ale mstitufiilor
descentralizate;

e) Elaboreazi si structureazi directiile de actiune privind politicile investitionale ce urmeazd a fi
aplicate in Primiria Sector 6, pe care le supune aprobirii ordonatorului principal de credite;

f) Evalueazd si selecteazd obiectivele/actiunile de investitii in baza propunerilor ordonatorilor
secundari si tertiari de credite;

g) Analizeazi propunerile ordonatorilor secundari/tertiari de credite privind alocarea fondurilor
bugetare pentru obiective de investitii, programe sau categorii de cheltuieli;

1) Intocmeste situatii privind stadiul realizirii obiectivelor si actiunilor de investitii publice;

i) Analizeazi documentele transmise de ordonatorii secundari/tertiari de credite privind solicitérile
de fonduri privind cheltuielile de capital. Intocmeste si actualizeazi o baza de date cu solicitirile
ordonatorilor de credite de modificare/suplimentare a bugetului alocat, utilizatd atit la analiza
solicitdrilor de virdri de credite, cét si la fundamentarea solicitarilor de rectificare a bugetului;

j) Asigurd respectarea obiectivelor strategiei de achizitii a Primariei Sectorului 6, atit in privinfa
compartimentelor din cadrul primariei, ¢4t gi in privinfa structurilor descentralizate ale acesteia,

k) Comunici cu structurile descentralizate privind angajarea de cétre acestea a cheltuielilor cu
investitii si achizi{ii a caror valoare depaseste un prag stabilit prin dispoziia primarului Sectorului
6;

) Avizeazi oportunitatea angajérii de cheltuieli cu investifii si achizifii de catre structurile
descentralizate, daci acestea depisesc pragul valoric stabilit prin dispozitia Primarului Sectorului 6;

m)in exercitarea acestei activitati, Serviciul de Planificare a Investitiilor poate solicita detalii privind
documentele supuse avizarii catre compartimentele initiatoare din cadrul structurii descentralizate;

n) Intocmeste §i actualizeaza strategia anuald de achizitii publice doar pe baza notelor de
fundamentare emise de compartimentele de specialitate. Strategia anuald de achizitie publicd se
realizeazd n ultimul trimestru al anului anterior anului ciiruia i corespund procesele de achizifie
publici cuprinse in aceasta si se aprob# de cétre conducitorul autoritaii contractante;

o) Elaboreazi in cadrul strategiei anuale de achizitie publicd, programul anual al achizitiilor publice
si opereazd modificari/completdri pe baza referatelor de necesitate Intocmite de compartimentele
autorititii contractante i cuprinde totalitatea contractelor de achizitie publicd/acordurilor-cadru pe
care autoritatea contractanti intentioneazd si le atribuie In decursul anului urmator;

p) Dupi aprobarea bugetului propriu, va actualiza programul anual al achizifiilor publice pe baza
referatelor de necesitate intocmite de compartimentele autorititii contractante in functie de

fondurile aprobate;

29




q) Monitorizeazi derularea programelor de investitii aprobate si elaboreazd analize, sinteze sau
raportiri cu privire la derularea acestora;

r} Participd, in calitate de reprezentant al ordonatorului principal de credite, prin persoane
desemnate, in cadrul comisiilor de evaluare a ofertelor la procedurile de achizitie publica derulate
de institutiile descentralizate;

s) Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul serviciului;

t} Realizeazd operatiunca de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

1) Identifici gi evalueazi factorii de risc pentru activitdfile proprii, conform cadrului procedural;

v) Completeazi si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul serviciului;

w) Coordoneazsi, supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitéifile proprii
serviciului conform cadrului procedural;

x) Grupeazi, ordoneazd, leagd, numeroteazd, certificd'si inventariazd documentele create la nivelul
departamentului pe ani §i termene de péstrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;

y) Indeplineste orice alte atribuii date de cétre seful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului.

Art. 17 Obiectivul DIRECTIA FONDURI EXTERNE este incurajarea dezvoltdrii locale a
Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti, precum si asigurarea prin serviciul si structura de specialitate
a indeplinirii procedurilor legale privind atragerea de finanfdri nerambursabile, documentare in
vederea redactirii cererilor de finantare, precum si gestionarea respectiv monitorizarea proiectelor
carc au obfinut finantare.

Art. 17.1. Atributiile SERVICIULULUI DE ELABORARE A CERERILOR DE FINANTARE

sunt urmétoarele:

a) Oferd consultanti de specialitate ciitre departamentele inferne $i instituiiile externe care sunt
subordonate Consiliului Local Sector 6 si care sunt interesate de intensificarea eforturilor de
atragere de surse externe de finanfare pentru susfinerea programelor si proiectelor proprii pe
obiectivele de infrastructurs, obiective de patrimoniu, unititi de Invétimant, uniti{i de sdnitate,
centre sociale, infrastructuri generald, infrastructurd de afaceri, etc., care sunt in proprietatea si
administrarca Primiriei Sectorului 6;

b) Elaboreazi proiecte in domeniul infrastructurfi, proiecte care si rispundd necesitatilor
comunitatii locale;

¢) Stabileste relatii de partencriat cu organizatii si institutii locale, nafionale si internationale tn
vederea absorbtiei fondurilor externe, intocmeste documentafia aferentd;

d) Asigurd sprijinul necesar procesului de coordonare si implementare eficientd, eficace si
transparentd a fondurilor externe atrase de céitre Priméria Sectorului 6;

¢) Traduce dosarele tehnice si ancxele aferente cererilor de finanfare in funciie de ceringele
Comisiei Europene si partenerii externi implicafi in proiectele respective;

f) Asiguri organizarea internd, pregiteste documeniele necesare evaludrii proiectelor depuse,
asigurd realizarea si transmiterea la termenele stabilite a raportarilor;

o) Intocmeste procesele verbale de receptie pentru echipamentele furnizate de operatorii economici
contractafi pe diverse proiecte cu finantare europeand de cétre Priméria Sectorului 6, in vederea
completirii dosarului de contract;

h) Asigurd implementarea recomanddrilor formulate de citre organele de control in wma
misiunilor de audit/control efectuate la nivelul institutiei si care vizeazi imbunititirea activitajii

serviciului;
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)

k)

D

Asigurd activititi de interpretariat in cadrul proiectelor §i a manifestdrilor institufiei care
necesitd acest lucru,

Asigurd legitura cu institutiile vizate tn vederea indeplinirii atributiilor legate de Intérire a
capacitdtii institutionale;

Colaboreazd cu alte institutii locale si nationale, cu domeniile sinergetice ale turismului si
culturii tn vederea atingerii intereselor comune si promovirii / introducerii in circuitul turistic a
monumentelor de istorie si de arhitecturs, precum §i a celor naturale;

Propune modificari/completiri la procedurile existente de desfasurare a activitifii Directiel
Fonduri Externe;

Creeazd si gestioneazi baza de date cu partenerii reali gi cei potentiali din domeniile de interes si
din cele sinergetice lor, susiinerea legdturilor cu partenerii, asigurarea suportului tehnico-
documentar §i consultativ, logistic a elaborfrii si implementirii strategiilor pe turism, cultura,
educatie, a Intrunirilor si evenimentelor proprii;

Ofers informatii si colaboreazi cu institufii de la nivel regional, national sau international in
vederea insertiel valorilor patrimoniului antropic, cultural si natural local in circuitul de valori
regionale, nationale si internationale;

Aplici Programul de Implementare i Dezvoltare al Sistemului de Conirol Intern Managerial, la
nivelul serviciului;

Realizeaza operatiunca de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

Identificd si evalueazi factorii de risc pentru activitifile proprii, conform cadrului procedural;
Completeazi si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul compartimentulu;

Coordoneazi si supravegheazi elaboratea i actualizarea procedurilor pentru activitéfile proprii
compartimentului conform cadrului procedural;

Grupeazi, ordoneazi, leagh, numeroteazd, certificd si inventariazi documentele create Ia nivelul
departamentului pe ani si termene de piistrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;
Indeplineste orice alte atribuii date de citre geful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt de
competenia sau se incadreazi in objectul si atributiile serviciului.

Art. 17.2. Atributiile COMPARTIMENTULUI MANAGEMENTUL PROIECTELOR sunt
urmitoarele:

a)

g)

h)

Detuleazi proiectele pentru infrastructurd in domeniul turismului, culturii si regenerdrii urbane,
proiecte care si raspundi necesititilor comunitatii locale, finantate din programele UE sau a alte
programe, impreund cu factorii interesati/structurile din cadrul primariei implicate in aceste
proiecte, anual sau de céte ori se solicitd;

Monitorizeaza si Intocmeste rapoartele intermediare §i finale narative §i financiare;

Analizeazi contractele existente intre institufie si prestatori privind derularea fondurilor externe
si Je adapteazi conform legislatiei in vigoare si intereselor autoritifii publice reprezentate;
Urmireste derularea, in bune conditii a contractelor din evidenta compartimentului, sub aspectul
indeplinirii obligatiilor contractuale de ciitre ambele pérti contractante;

Asigurd realizarea si transmiterea la termenele stabilite a raportdrilor privind stadiul de
implementare a proiectelor si a activitifilor realizate;

Realizeazst receptia produselor/serviciilor achizitionate in cadrul contractelor incheiate pe
proiecte cu finantare externd in care Priméria Sectorului 6 este beneficiar;

Stabileste si intretine relatii de parteneriat/serviciu cu organizatii i institutii locale, nationale gi
internationale in vederea absorbtiei fondurilor structurale, atragerii de noi parteneri, intocmind
documentatia aferenta,

Asigurd sprijinul necesar procesului de coordonare §i implementare cficientd, eficace s
transparentd a fondurilor externe atrase de catre municipalitate;
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i)

k)

Y

Asigurd implementarea recomandarilor formulate de citre organele de control Tn urma
misiunilor de audit/control efectuate la nivelul institujiei g1 care vizeazi Tmbunatatirea activitiii
compartimentului;

Propune modificiri/completiri la procedurile existente de desfigurare a activitdfii Directiei
Fonduri Externe;

Traduce dosarele tehnice gi anexele aferente cererilor de finantare in functie de cerinfele
specifice, asigurdnd organizarea internd st pregitind documentele necesare activitifilor
desfigurate si transmiterea Tn termen a raportarilor tehnice/financiare;

Gireaza, alaturi de alte institufii locale, punerea Tn practicd a strategiilor sectoriale pe domeniul
turism, culturd gi regenare urband, elaboreazd materiale de promovare;

Aplicd Programul de Implementare gi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul compartimentului;

Realizeazd operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial.

Identificd gi evalueazi factorii de risc pentru activitdtile proprii, conform cadrului procedural,
Completeazi i actualizeazi registrul riscurilor la nivelul compartimentului,

Coordoneazs, supravegheazii elaborarea §i actualizarea procedurilor pentru activitifile proprii
compartimentului conform cadrului procedural;

Grupeazd, ordoneazi, leagd, numeroteazd, certifici si inventariazid documentele create la nivelul
departamentului pe ani si termene de péstrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;
indeplineste orice alte atributii date de citre geful ierarhic superior, care, prin natura Jor, sunt de
competenta sau se incadreazd in obiectul §i atributiile compartimentului.

Art. 18. Obiectivul DIRECTIA DE INFORMATIZARE A SERVICITLOR PUBLICE este
utilizarea metodelor specifice tehnologiei informationale in modernizarea administratiei publice
locale, furnizarea de servicii online citre cetdteni, precum gi Intretinerea $i administrarea retelelor din

cadrul Primériel Sector 6.

Art. 18.1. Atributiile SERVICIULUI DEZVOLTARE INFRASTRUCTURA IT sunt urmitorele:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
2)
h)
1y

k)
k}

Sustine proiectarea si dezvoltarea de noi solutii/aplicatii si asigurd implementarea acestora;
Asigurd suport specializat n cazul testelor de acceptants;

Monitorizeazi si opereaza aplicatiile puse in functiune;

Asigurd relatia cu furnizorii i implementarea contractelor de servicii;

Elaboreazi si implementeaza politica de securitate a institutiei;

Instaleazé, administreazi, dezvolid si optimizeazi bazele de date;

Elaboreazi proceduri de management al utilizatorilor;

Coordoneazi, controleazi gi indrumé activitatea pe zona de responsabilitate a serviciului;
Realizeaza studii, analize, sinteze si activititi de proiectare privind domeniul de activitate al
serviciului;

Gestioneaza eficient resursele materiale si tehnologice existente;

Participa activ in cadrul proiectelor derulate de institutie si indeplinegte sarcinile aferente;
Elaboreaza rapoarte privind stadiul proiectelor derulate in cadrul serviciului;

Elaboreaza aplicatii noi, specifice domeniului de activitate i misiunii institutiei;

Planificd procesul de imbunétatire al activitifilor de implementare a sistemului informatic;
Propune, elaboreaza si implementeaza strategii cu privire la imbunétitirea infrastructurii IT;,
Colaboreazd cu toate compartimentele aparatului propriu, cét si cu serviciile si institufiile
subordonate Consilivlui Local Sector 6, pentru stabilirea strategiei de informatizare a activitatii
desfasuratd de fiecare compartiment, prin analiza permanentd asupra sistemului informational si
propunerea de solufii de informatizare adecvate;
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q)

Colaboreazi cu serviciile de specialitate din P.M.B., cu alte primdrii de sector, precum $i cu
institutiile §i serviciile publice subordonate Consiliului Local al Sectorului 6 pentru realizarea
unei strategii comune de informatizare;

Aplicd Programul de Implementare i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul serviciului; :

Realizeazs operatiunca de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

Identificd si evalueazi factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural;
Completeazi si actualizeazd registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneazi, supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitdtile proprii
serviciului conform cadrului procedural;

Propune necesarul de tehnicd de calcul, precum gi aplicatiile informatice ce urmeazd a fi
achizitionate pe parcursul unui an calendaristic;

Grupeazi, ordoneazi, leagd, numeroteazi, certificd §i inventariazi documentele create la nivelul
departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;
Indeplineste orice alte atribuiii date de catre seful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul i atributiile serviciului.

Art. 18.2. Atributiile COMPARTIMENTULUI SUPORT IT sunt urméatoarele:

Executd modificari pe site-ul primiriei, face propuneri de Imbunatitire a componentelor site-ului
- www.primarie6.ro, precum si gestioneazi conturile de socializare aferente institutiei;
Colaboreazi cu orice altd structurd din cadrul Primdriei Sector 6 ori din cadrul institufiilor de
interes public, in vederea realizdrii atribufiilor ce fi revin, in temeiul actelor normative in

vigoare,

Participi la implementarea sistemului informatic;

Administreazdi refeana existenti si gestioneazd conectarea utilizatorilor la Internet
(LAN/Wireless);

Administreazi echipamentele si serverele de comunicatii ale Primariei Sectorului 6;

Asigurd asistenfi tehnici celorlalte compartimente in vederea exploatdrii rafionale a
echipamentului informatic integrat, cit §i pentru utilizarea eficientd gi corectd a aplicatiilor
informatice implementate;

Monitorizeazi, administreaza si opereazi aplicatiile puse in funciiune;

Instaleazd, administreazi gi optimizeazi aplicatiile server;

Instaleazi, configureazii i administreazi platformele soft de bazi;

Instaleazi si administreazd aplicatii tip back office (desktop / laptop — utilizator autoritate);
Stabileste pachetul de programe si drepturi necesar conform figei de post al angajatului
instifutiei;

Gestioneazi eficient resursele materiale si tehnologice existente;

Asigurd managementul resurselor sw (licente);

Asiguri managementului resurselor hardware si de refea ale institutiei;

Rispunde de inventarul de mijloace sw/bw din cadrul institutiei;

Asiguri relatia cu furnizorul de servicii in ceea ce priveste resursele hardware i de refea;

Tine evidenta pachetetelor de programe si drepturi conform figei de post;

Asigurd managementul mentenantei aplicatiilor (planificarea mentenantei);

Coordoneazi, controleazi si indrumi activitatea pe zona de responsabilitate a serviciului;
Asigurd suportul de specialitate pentru utilizatorji interni si externi ai sistemelor informatice;
Aplici Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul compartimentului;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
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w) Identificd si evalucaza factorii de risc pentru activitétile proprii, conform cadrului procedural;

x) Completeazi gi actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

y) Coordoneazi, supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitéfile proprii
compartimentului conform cadrului procedural;

z) Grupeazi, ordoneazi, leagi, numeroteazs, certificd gi inventariazd documentele create Ja nivelul
departamentului pe ani si termene de péstrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;

aa) Indeplineste orice alte atribuii date de citre seful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se Incadreazi in obiectul i atributiile compartimentuiui.

Art. 19. Obiectivul DIRECTIA COMUNICARE PUBLICA este menfinerca relatiilor de
colaborare cu organizatiile interne si internationale care promoveazd si protejeazi interesele comune
ale autorititilor administratiei publice locale, precum §i comunicarea continui gi transparentd a
Primarului, celor doi Viceprimari, Secretarutui General al Sectorului 6, a structurilor functionale din
aparatul de specialifate al primarului, a instituiilor si serviciilor publice de interes local cu cetifenii,
cu scopul asigurdrii unei informari prompte, oportune si corecte, In vederea solutiondrii eficiente a
necesitatilor de informare ale comunitafii.

Art. 19.1. Atributiile SERVICIULUI RELATII CU PRESA, TRANSPARENIA SI
PROTOCOL sunt urméitoarele:

a) Asigurd respectarca procedurilor previzute de Legea nr. 52/2003 privind fransparenta
decizionald in administratia publica, cu modificdrile si completirile ulterioare;

b) Participd la etapele procesului de dezbatere publicd atunci cénd sunt necesare/solicitate, potrivit
prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publici, cu
modificarile si completarile ulterioare;

¢) Faciliteaza participarea activa a cetdtenilor Sectorului 6 si a altor persoane interesate, la luarea
deciziilor administrative n procesul de elaborare a actelor administrative cu caracter normativ
ale Consiliului Local Sector 6;

d) Asigurd cadrul pentru realizarea consultirilor cu persoancle fizice, juridice, autoritéti/institufii
publice, Tn procesul de elaborare a actelor administrative cu caracter normativ ale Consiliului
Local Sector 6, atunci cénd este necesar;

e) Contribuie la realizarea si mentinerea unei imagini favorabile a institufiei, in colaborare cu
partenerii institutionali, avind la baz& schimbul de informafii; in acest sens colecteaz, analizeazi
si prelucreaza informatiile de interes public primite de la serviciile din cadrul Primériei Sectorului
6 sau de la Serviciile Publice aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului 6 si le
mediatizeaz prin mijloacele de informare n masa sau prin propriile mijloace (site, pagind de FB,
afisaj etc.), in conditii de transparentd administrativi; elaboreazi i transmite zilnic “Revista presei
scrise”, paletd informativd pentru conducerea institufiei;

f) Acordi, fard discriminare, In termen de cel mult doud zile de la inregistrare, acreditare ziarigtilor
la Primiria Sectorului 6; mentine o relatie profesionald de calitate cu reprezentantii mass-media,
prin informarea in timp util §i prin asigurarea accesului ziaristilor la activitifile si acfiunile de
interes public organizate de Priméria Sectorului 6, astfel cum sunt previzute In Legea 544/2001 si
in metodologia de aplicare a acesteia;

g) Organizeazi conferinte de presd, interviuri si briefinguri, periodic sau de fiecare datd cénd
activitatea institutiei prezintd un interes public imediat; in acest sens, creeazé cadrul organizatoric
pentru conferinfe de presd sau interviuri susfinute de céitre Primarul Sectorului 6, reprezentanti ai
Consiliului Local Sector 6 si personalul cu functii de conducere din cadrul directiilor subordonate;

h) Gestioneaz crizele i conflictele de comunicare care pot afecta Increderea cetdifenilor n
activitatea desfisuratd de autorititile publice locale ale Sectorului 6;

i) Inifiazd activitati specifice privind consultarea cetidfenilor si a Organizatiilor nonguvernamentale,
potrivit legislatiei in vigoare; In acest sens, sigurd o bund §i permanenti colaborare cu
reprezentantii societdifii civile prin promovarea parteneriatului social in scopul solutionfrii unor
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probleme specifice administratiei publice locale; actioneazd pentru atragerea societitit civile la
activititile care au legiturd cu relatiile publice gi participd la programele societéfii civile In
domeniul relatiilor publice;

i) Asigurd activitatea de cooperare internd si internationald a Primériei Sectorului 6 n conditiile
cerintelor actuale de dezvoltare; in acest sens, asigurd legitura cu organismele si asociafiile
internationale cu care colaboreazi Primdria sectorului 6 la acfiuni cu caracter international,
gestiondnd dezvoltarea si derularea acestor actiuni; asigurd traducerile curente, logistica si
organizarca/participarea la vizitele bilaterale ale persoanelor din conducerea institufiel in
striinitate, precum si a membrilor delegatiilor din striindtate n Sectorul 6; realizeazi materiale de
prezentare in vederca promovarii imaginii Primériei Sectorului 6 pe plan extern si pentru
sustinerea si intensificarca relatiilor de colaborare internationale; in cazul unor materiale de
protocol ample si de specialitate care trebuie traduse, contracteazd servicii specializate de
traducere a matertalelor si documentatiilor in domeniul relagiilor internationale; efectucazi
demersurile pentru obtinerea pasapoartelor de serviciu si a vizelor necesare §i asigurd programarea
vizitelor protocolare si legitura cu factorii de decizie implicati; elaboreazi referatul de specialitate
si asigurd, in colaborare cu structurile de specialitate din cadrul Directiei Economice, logistica
necesari pentru organizarea vizitelor oficiale ale delegatiilor din striindtate In Sectorul 6, precum
si al reprezentantilor Sectorului 6 in striiindtate — primar, reprezentanti ai Consiliului Local Sector
6, functionari publici cu atributii specifice domeniilor de cooperare; primeste §i centralizeazd, la
Intoarcerea din deplasare a delegatiilor Primériei, rapoartele de activitate ale reprezentantilor care
efectueazi vizite in striindtate, in interes de serviciu,

k) Intocmeste documentatia necesara nfififirii intre Sectorul 6 al Municipiului Bucuresti si alte
unitifi  administrativ-teritoriale  omoloage  internationale si  stabileste  continutul
acordului/protocolului de infrdtire agreat de ambele pirfi prin corespondentd (e-mail, scrisori
oficiale, curier diplomatic etc.); elaboreazd si promoveazd proiectele de hotiirfre de consiliu
privind inft#tirea si le supune spre aprobare Consiliului Local Sector 6;

1) Asigurid protocolul necesar pentru activitatile oficiale organizate in incinta Primériei, precum gi cu
ocazia manifestiirilor publice, jubiliare, Tnméndri de medalii, distinctii etc., precum si recuzita
necesat}; elaboreazi referatul de specialitate si asigurd, in colaborare cu structurile de specialitate
din cadrul Directici Generale Economice, logistica necesard pentru astfel de acfiuni; asigurd,
potrivit legislatiei in vigoare, buna desfisurare a activitatilor specifice depunerii de coroane de
flori de citre reprezentantii institufiei, in cadrul unor solemnitéti sau festivitdti comemorative, in
conformitate cu regulamentele privind onorurile si ceremoniile militare §i potrivit regulilor
protocolare;

m)Creeazi modul de prezentare a corespondentei de protocol si transmite invitatii si felicitiri
diferitelor institutii sau persoanelor cu care conducerea institutiei are relafii de colaborare; concepe
si comandi machete pentru afige, bannere, diplome, invitafii, cadouri gi alte materiale
promotionale pentru diferite evenimente si actiuni de protocol ale Primériei Sectorului 6;

n) Avizeazi materialele elaborate de citre structurile aparatului de specialitate al primarului si de
cHtre serviciile publice de interes local, In vederea postirii de informatii de interes public pe site-ul
institutiei; transmite cdtre Serviciul Online materiale informative pentru a fi postate pe site-ul
institutiei si pe pagina oficiald de Facebook;

o) Intocmeste referatele de specialitate si oportunitate privind achizitia de bunuri gi servicii necesare
desfasuririi activitdfii serviciului; sprijind activitatea serviciului specializat in domeniul
achizitiilor, in functie de specificul §i complexitatea obiectului achizifiei, In conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

p) Intocmeste si fundamenteazi proiecte de hotiréri ale Consiliului Local al Sectorului 6 §i projecte
de dispozitii ale primarului Sectorului 6, in domeniul siu de activitate;

q) In exercitarea atributiilor sale, colaboreazi cu structurile din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, alte autoritati §i institutii publice centrale si locale, precum i alte persoane juridice
roméne sau siriiine n vederea instrumentarii dosarelor a ciiror rezolvare implicd o coroborare de
competente din partea mai multor structuri/institutii administrative,

1) Aplici Programul de Implementare §i Dezvoltare a Sistemului de Conirol Intern Managerial, la
nivelul serviciului;

s) Realizeazd operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
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t) Identificd si evalueazi factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului procedural;

u) Completeazi gi actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

v) Coordoneazid, supravegheazi elaborarea si actualizarca procedurilor pentru activitdfile proprii
serviciului conform cadrului procedural;

w) Grupeazi, ordoneazi, leagd, numeroteazi, certificd i inventariazi documentele create la nivelul
Eiepartamentului pe ani si termene de péstrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic,

x) Indeplineste orice alte atributii date de cdtre geful ierarhic superior, care, prin natura lot, sunt de
competenta sau se incadreazii in obiectul si atributiile serviciului.

Art, 19.2. Atributiile SERVICIULULUI BIROUL UNIC sunt urmétoarele:

a) Asigurd informarea cetiifenilor asupra activitatii Consiliului Local Sector 6 si a Sectorului 6 al
Municipiului Bucuresti si oferd relatii privind modalitatea de a obtine documente, avize,
autorizatii, aprobiiri care, in conformitate cu prevederile legale, sunt de competenfa Sectorului 6
al Municipiului Bucuresti §i a serviciilor publice de interes local;

b) Primeste si nregistreazi corespondenta adresatd institutiei constdnd in solicitdri, notificdri,
propuneri, adrese, cereri, reclamatii, sesiziri, facturi §i alte documente primite direct de la
petitionari sau indirect prin postd, fax, e-mail, curier, de la peten{i persoanc fizice/juridice,
organizatii, institutii centrale i locale, instante, ONG - uri, etc.;

¢) Asigurd transmiterea petitiilor gresit adresate Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti cétre
autorititile sau institutiile publice in a ciror atributii intrd rezolvarea problemelor semnalate si
Instiinfeaza petitionarul despre redirecfionare;

d) Primeste, inregistreazd, repartizeazi si inainteazi spre solufionare cétre structurile de specialitate
corespondenta adresatd Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti, in functie de obiectul acesteia;

e¢) Primeste, cu procedura de rigoare, citatiile, hotirrile, sentintele penale/civile, le inregistreazi in
registrele speciale pentru citatii gi le distribuie, dupa caz, Compartimentului Juridic si Contencios
Administrativ sau Serviciului Autoritate Tutelars;

f) Primeste si Tnregistreazi In registrul special procesele verbale de amendi, transfer auto, sosite
prin corespondenii si le expediazi cétre Directia Generald de Impozite si Taxe Locale Sector 6;

g) Expediazi coresponden{a prin postd, prin tarifare la greutate si la modul de expediere (scrisoare
simpli, recomandatd, recomandatd cu confirmare de primire, scrisoare cu valoare declarata,
corespondentd externi, etc.), pe borderouri justificate lunar la Serviciul Financiar - Contabilitate;

h) Informeazd operativ petentii asupra documentelor necesare completirii dosarelor, pune la
dispozitie instructiunile impreund cu modelele de documente si oferd informatii In legaturd cu
modul de completare a acestora;

i) Utilizeazd eficient $i operativ sistemul informatic in scopul preludrii, urméririi traseului si
stadiului de solutionare al petifiilor pani la finalizare, informéand la cerere petentul;

j)  Comunici petentilor situagiile de respingere a dosarelor, aga cum au fost acestea mentionate de
citre structurile in a ciror competenti intrd solutionarea cererilor, cu mentionarea motivelor;

k) Asigurd, la solicitarea petentilor, eliberarea raspunsurilor, a actelor administrative sau a oricaror
tipuri de documente ori copii ale acestora, emise si puse la dispozitie de structurile competente
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

1) TParticip¥ la distribuirea materialelor informative (pliante, afige, flyere, etc.) privind activitaile de
interes public, precum si la diseminarea materialelor informative transmise de instituiile publice
aflate in subordinea Consiliului Local Sector 6;

m) Asigurd afisarea informatiilor de interes public sau a documentelor care intrd sub incidenta
obligatiei de afisare (procese verbale, licitatii, liste de repartizare a locuintelor, etc.) puse la
disporzitie de structurile de specialitate sau de cétre terti;

n) Bxpediazi prin intermediul postei electronice corespondenfa institutiei, Tnaintatd de catre
structurile competente ale aparatului de specialitate al Primarului;

o) Comunicd numirul unic de Inregistrare, alocat e-mailului in sistemul de registraturd,
expeditorilor care aleg si transmitd corespondenfa cétre Sectorul 6 al Municipiului Bucuresti
prin intermediul postei electronice;
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p)

Q)

t)

Asigurd eliminarea birocratiei, eficientizarea relatiei dintre autoritatea publicd si cetdfean prin
scurtarea timpului dintre cerere si rspuns;

Asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Intocmeste raportul anual cu privire la evaluarea implementdirii Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completirile ulterioare, in conformitate
cu Anexa nr. 10 din H.G. nr. 123/2002 cu modificirile si completérile ulterioare;

Intocmeste si actualizeazi lista privind informatiile de interes public puse la dispozitie de catre
structurile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorufui 6 al Municipiului
Bucuresti;

Intocmeste puncte de vedere la solicitarea comisiei de analizd privind incélcarea dreptului de
acces la informatiile de interes public ca urmare a reclamatiilor administrative formulate de catre
petenti;

Asiguri servicii de consiliere realizate de un corp de functionari publici, specializati pe diferite
domenii de activitate, din arealul de competents al administratiei publice locale;

Inregistreazi solicitirile de inscriere in audientd la conducerea institufiei si le transmite
structurilor de specialitate implicate;

Organizeazi, asiguri logistica si participa la sedintele de audientd ale conducerii institutiei;
Contribuie la dezvoltarea unei culturi comunicafionale, bazatd pe legalitate, transparenta,
obiectivitate, impartialitate si echidistan{s;

Aplici Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul serviciului;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

aa) Identifici si evalueazi factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului procedural;
bb) Completeazi si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;
cc) Coordoneazi, supravegheazi elaborarea gi actualizarea procedurilor pentru activitégile proprii

serviciului conform cadrului procedural;

dd) Grupeazi, ordoneazi, leagd, numeroteazi, certificd si inventariazi documentele create la nivelul

departamentului pe ani si termene de péstrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;

ee) Indeplineste orice alte atributii date de cétre seful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt de

competenta sau se Incadreazd in obiectul si atributiile serviciului.

Art. 19.2.1. Atributiile COMPARTIMENTULUI MANAGEMENT DOCUMENTE S$I ARHIVA
sunt urmatoarele:

a)
b)

g)

Coordoneaza, intocmeste si actualizeazi Nomenclatorul Arhivistic al institufiei;

Asigurd gestiunea arhivei si urmiireste ntregirea fondului arhivistic existent prin verificarea si
preluarea pe bazi de inventare impreund cu procese-verbale a documentelor create de citre
departamentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului, In vederea arhivérii acestora,
conform metodologiei Arhivelor Nationale;

Organizeazi si ordoneazi Intregul material arhivistic existent in depozitul de arhivd dupd criterii
prealabil stabilite (cronologic-structural, alfabetic, etc.), In conditiile previizute de lege;

Asigura evidenta inventarelor, a proceselor verbale de preluare a documentelor, a proceselor
verbale de selectionare si a tuturor documentelor existente in arhiva;
Verifica fiecare dosar la preluarea unitétilor arhivistice create, urmarind respectarea modului de

constituire i concordanta dintre continutul acestora si datele Tnscrise in inventar; in cazul
constatarii unor neconcordante, se aduc la cunostinta compartimentelor creatoare in scopul
efectuirii masurilor corective necesare;

Realizeazi cercetarea in depozitul de arhivi in vederea solutiondrii cererilor formulate in scris §i
asiguri punerea la dispozitie, spre consultare, a documentelor la solicitarea tuturor structurilor
din aparatul de specialitate al primarului;

Intocmeste inventare pentru documentele firé evidentd aflate in depozitul de arhivi;
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h)

D

k)

)

Asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor §i pregiteste lucrdrile comisiet in
sensul expertizirii valorii materialelor documentare in vederea p#strérii si conservarii in bune
conditii a celor de interes gtiintific sau a elimindrii celor a céror valoare practicé a expirat,

Pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii

actiunilor de control;

Asigurdi comunicarea in scris, In termeul legal, citre Arhivele Nationale a documentelor care
atestd infiintarea, reorganizarea sau desfiintarea creatorului si defindtorului de documente, in
conditiile legii sau orice modificare survenitd In activitatea institufiei cu implicafii asupra

activititii de arhivare a documentelor;,

Mentine legitura permanent cu Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale, pentru
desfiisurarea n bune conditii a activititii pe linie de arhiva,

Pregiteste documentele cu valoare istoricd gi inventarele acestora in vederea predérii la Arhivele
Nationale;

Informeazi conducerea si propune masuri cu privire la asigurarea condifiilor corespunzitoare de
pastrare si conservare a arhives instituiiei;

Centralizeazi datele si face propuneri privind circuitul documentelor elaborate §1 gestionate la
nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6;

Stabileste fluxurile optime, analizezd gi intocmeste rapoarte i propuneri pentru circuitele
documentelor;

Intocmeste, elaboreaza si gestioneazi lista cu tipurile de documente primite si eliberate de citre
aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 6;

Intocmeste rapoarte si statistici referitoare la managementul documentelor;

Elaboreazi proceduri de lucru privind relatiile interinstitutionale, In special cele cu institufiile
publice de interes local ale subdiviziunii administrativ - teritoriale Sector 6 a Municipiului
Bucuresti;

Aplici Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul compartimentului;

Realizeazd operajiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managetial;

Identifici si evalueaza factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului procedural,
Completeazi gi actualizeazi registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

Coordoneazd, supravegheazd elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitifile proprii
compartimentului conform cadrului procedural;

Grupeazi, ordoneazi, leagi, numeroteaza, certificd si inventariazd documentele create la nivelul
departamentului pe ani gi termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistie;
Indeplineste orice alte atributii date de cétre seful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt de
competenia sau se Incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului.

Art. 20. Obiectivul DIRECTIETI ECONOMICE este asigurarea managementului financiar al
institutiei prin gestiunea veniturilor gi cheltuielilor bugetului local al Primdériei Sectorului 6 si al

Consiliului Local al Sectorului 6.

Directorul executiv adjunct este subordonat directorului executiv gi colaboreazi cu toate

compartimentele functionale din cadrul Primdriei Sectorului 6, cu serviciile publice de interes local
existente 1a nivelul Sectorului 6, cu structurile similare din cadrul celorlalte primérii de sector i ale
Primériei Municipiului Bucuresti, cu organismele si institufiile care au atributit in domeniu.

Art. 20.1. Atributiile SERVICIUL FINANCIAR — CONTABILITATE sunt urmétoarele:

a)

Organizeazi, coordoneazd gi asigurd elaborarea proiectului de Buget pentru Priméria Sectorului
6 si pentru Serviciile publice din subordinea Consiliului Local al Sectorului 6 si le supune
aprobdrii Consiliului Local in comisiile de specialitate si in plenul sedintelor Consiliului Local

Sector 0;
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b)

£)

h)

b
k)

Y

s)
t)

Tntocmeste documentatia necesard pentru deschiderea de credite bugetare pentru Primiria
Sectorului 6 si pentru celelalte institutii subordonate, urméirind Incadrarea in totalul creditelor
aprobate prin bugetul consolidat;

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

Fundamenteazi si propune ordonatorului principal de credite documentatia privind virdrile de
credite intre articolele bugetare;

Organizeazi §i exercitd controlul financiar preventiv proprin, in conformitate cu prevederile
legale;

Asigurd intocmirea documentafiei referitoare la achitarea platilor cétre furnizori, in baza
contractelor incheiate sau a comenzilor emise, precum si virarea in termenele legale a obligatiilor
citre bugetul de stat;

Organizeazd Inregistrarea in evidenia contabild a tuturor operafiunilor financiare care implic#
modificiiri patrimoniale i intocmirea balantei de verificare sinteticd si analitici,

Organizeazi calculul si plata salariilor functionarilor publici si a salariatilor contractuali, angajafi
ai primiriei i plata obligatiilor catre bugetul de stat si bugetele asiguririlor sociale i de somaj;
Efectueazi 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 Statistic;

Organizeazd si urmireste, Tmpreuni cu gefii celorlalte compartimente de resort, derularea
activit#{ii 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 Finanfelor Publice
a Municipiului Bucuregti —Activitatea de Trezorerie §i Contabilitate Publicd, Trezoreria
Sectorului 6 si cu Administratia Financiari a Sectorului 6;

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

Analizeazii si cenfralizeazi solicitdrile de credite formulate de unitafi, Intocmeste cererea de
deschidere a creditelor si a notelor de fundamentare, iar dupd aprobarea de cétre ordonatorul
principal de credite, respectiv Primarul Sectorului 6, le transmite spre executare la Trezoreria
Sectorului 6;

Intocmeste, in baza propunerilor unitifilor subordonate, rapoarte privind virdrile de credite
bugetare ntre subdiviziunile clasificatiei bugetare, cu respectarea legii si le supune ordonatorului
principal de credite;

Tine evidenfa operativi a creditelor aprobate, repartizate si utilizate, conform normelor
metodologice in vigoare;

Urmireste si asiguri respectarea dispozitiilor legale in utilizarea veniturilor proprii si a celor
subventionate de la bugetul de stat;

Analizeazi si avizeazi contul executiei de casdi a bugetelor unititilor teritoriale §i intocmeste
contul de executie centralizat, anexi la dérile de seama trimestriale;

fntocmeste dirile de seami trimestriale §i anuale ale Primériei Sectorului 6;

Verificd, analizeazii si centralizeazd ddrile de seamd contabile trimestriale si anuale, primite de la
unititile teritoriale si intocmeste bilanful, anexele la bilant si raportul la darea de seam#
trimestriald i anuali, pe care le supune analizei §i aprobérii ordonatorului principal de credite;
Organizeazd, controleaza si raspunde de modul in care se conduce contabilitatea veniturilor
incasate si a cheltuielilor efectuate, potrivit bugetului aprobat;
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¥Y)

aa)

bb)

cc)

dd)
ec)

ff)
gg)
hh)

i)
in

Kkk)

Intocmeste si raporteazi frimestrial Ministerului Finantelor Publice, situatia datoriei publice a
Sectorujui 6 al Municipiului Bucuresti; Urmdéreste derularea contractelor incheiate cu
cumpardforii de spafii comerciale, in vederea monitorizirii modalitifilor de achitare a acestora
(cu plata integral sau In rate);

Organizeazi si urmireste contabilitatea cheltuielilor asigurind, potrivit legii, evidenta plafilor de
casd, cit si a cheltuiclilor efective, pe structura clasificatiei functionale si economice;

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

Asigurd verificarea, calcularea gi virarea in conturile personale a drepturilor de naturéd salariald a
angajatilor institufiei;

Organizeazi controlul permanent privind operatiunile economice efectuate;

Propune si actualizeazi nivelul de taxe percepute pentru ocuparea domeniului public si privat de
pe raza Sectorului 6,

Propune si colaboreazi la elaborarea unor proiecte de hotdrdri, In domeniul financiar-contabil,
supuse aprobarii Consiliului Local al Sectorului 6; Proiectele de hotdrdri se fnainteazi Biroului
Asistentd Tehnic# a Consiliului Local;

Prezintd Curtii de Conturi a Municipiului Bucuresti situatiile si documentele solicitate de
controlorii abilitafi, cu ocazia controalelor anuale gi tematice realizate de aceastd institufie de
control a Ministernlui Finantelor Publice, in vederea verificarii modului de cheltuire a banilor
publici;

Asigurd aducerea la indeplinire a tuturor sarcinilor dispuse de Primarul Sectorului 6 sau de sefii
ierarhici;

Aplici Programul de Implementare 3i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial la
nivelul serviciului;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

Identifics si evalueazd factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului procedural;
Completeaza si actualizeazd registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Elaboreazi si actualizeazi procedurile pentru activititile proprii serviciului conform cadrului
procedural,

Grupeazi, ordoneaza, leagh, numeroteazd, certificd i inventariazd documentele create la nivelul
departamentului pe ani i termene de péstrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic.
fndeplineste orice alte atributii date de cétre seful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazé in obiectul si atributiile serviciului.

Art. 20.2. Auibutiille SERVICIULUI LOGISTICA, ADMINISTRATIV SI PROTECTIA

MUNCII sunt urmétoarele:

a) Asiguri curifenia, intretinerea cliidirii i functionarea tuturor instalatiilor Primériei Sectorului 6,

b) Face propuneri de efectuare a reparatiilor capitale si de intrefinere, conform normelor In vigoare;

¢) Asigurd aprovizionarea cu materiale, consumabile si piese de schimb pentru fnirefinerea
copiatoarelor, aparatelor fax, calculatoarelor, imprimantelor, maginilor de calcul, precum si
pentru autoturismele din dotare;

d) Propune casarea unor bunuri cu durata de viafd expiratd,

€) Asigurd aprovizionarea cu materiale de Intrefinere, pentru instalatiile de iluminat i cele sanitare,
precum gi pentru curdenie;

f) Asigurd aprovizionarea i distribuirea rechizitelor, conform referatelor de necesitate;
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g)

h)

)
k)

1)

bb)
cc)

dd)

ee)

)

Organizeazd si supravegheazd activitatea de stingere a incendiilor, rdspunde de dofarea cu
aparaturd si echipamente specifice conform Planului de prevenire gi stingere a incendiilor;
Pistreazi legiitura cu reprezentantii operatorilor economici, prestatorii de servicii si furnizorii de
utilitai Tn vederea identificdrii de solutii in cazul aparitiilor unor probleme tehnice si/sau
organizatorice;

Intoemeste documentatia necesara respetirii prevederilor Legii nr. 307/2006 privind apirarea
importiva incendiilor, cu modificarile si completérile ulterioare.

Colaboreazi cu Polifia Locald cu privire la modul de executare a serviciilor de pazi;

Participd la organizarca alegerilor locale, prezidentiale, europarlamentare, avind ca sarcini
organizarea st dotarea sectiilor de votare;

In indeplinitea sarcinilor, colaboreazd cu serviciile specializate ale sectorului, institutiile si
regiile autonome (Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, Priméria Municipiului Bucuresti,
Apa Nova, Distrigaz, Electrica, etc.), verificAnd cantitafile stipulate emise de acestia, cu
consumurile efective, inregistrate la locatiile Primériei Sectorului 6;

Asigurd comunicatiile telefonice prin preluarea apelurilor la centrala telefonici si redirectionarea
acestora in functie de solicitari;

Asigurd serviciul de curierat, preluénd actele oficiale gi petitiile cetitenilor de la Registratura
P.S. — 6, si expedierea citre serviciile descentralizate gi alte institufii (Institufia Prefectului
Municipiului Bucuresti, Primaria Municipiului Bucuresti, Judec#torii, Sectii Politie, Regii
Autonome, etc.);

Tine evidenta consumului de carburant pentru autovehiculele apartindnd Primériei Sector 6.
Asigurd mentinerea in bune conditii tehnice ale parcului auto;

Monitorizeaza activitatea din Primiria Sectorului 6 din punct de vedere al protectiei muncii;
Informeazi Primarul asupra accidentelor de munca si asupra evolutiei situafiei din unitate din
punct de vedere al protectiei nmuncii;

Efectueazi activitifi de instruire si informare a personalului in domeniul protectiei muncii;
Verifici cunoagterea, insugirea si aplicarea de cétre angajati a misurilor prevazute in planul de
prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securii(ii gi
sandtatit in munc;

Participi la cercetarea accidentelor de muncd cu incapacitate temporard pentru personalul
aparatului de specialitate §i {ine evidenta acestora;

Tine evidenta dosarelor privind accidentele de muncs;

Colaboreazi cu medicul/serviciul medical de medicina muncii la identificarea si evaluarea
factorilor de risc si la fundamentarea programului de mésuri de protectia muncii;

Intocmeste documentatia in vederea monitorizirii stirii de sénftate a angajatilor;

Intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfdisurarea activititilor de prevenire i
protectie;

Stabileste pentru lucriitori, prin fisa postului, atributiile si rdspunderile ce le revin in domeniul
securitafii i sndtitii in muncé, corespunzitor functiilor exercitate;

Elaboreazi lista internd de dotare a personalului cu echipamente individuale de protectia muncii;
Participd la cercetarea evenimentelor si tine evidenta acestora;

Asigurd supravegherea sinatitii lucritorilor prin medicul de medicina muncii;

Asigurd §i confroleazd cunoagsterea si aplicarea de catre toti angajafii a mésurilor previzute in
planul de prevenire si protectic stabilit precum si a prevederilor legale n domeniul securitétii si
sandtdtii in munca;

Raporteazi in regim de urgentd evenimentele sefilor ierarhic superiori;

Aplicd Programul de Implementare gi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la

nivelul serviciului;
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gg) Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

hh) Identificsi si evalueaza factorii de risc pentru activitafile proprii, conform cadrului procedural;

ii) Completeazi §i actualizeaza registrul riscurilor Ia nivelul serviciului;

jj) Coordoneazs, supravegheazi elaborarea si actualizeazd procedurilor pentru activitdtile proprii
serviciului conform cadrului procedural;

kk) Grupeazi, ordoneazi, leagd, numeroteaza, certifici si inventariaza documentele create la nivelul
departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;

1I) Indeplineste orice alte atributii date de ciitre seful ferarhic superior, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se ncadreazi in obiectul §i atributiile serviciului.

Arxt. 21, Atributiile CABINETULUI VICEPRIMAR 1 SI CABINET VICEPRIMAR 2 sunt
urmétoarele:

a) Asigurd consultantd de specialitate pentru solutionarea problemelor;

b) Intocmeste agenda de lucru a viceprimarului;

¢) Rispunde de buna desfasurare a activitafii in cadrul Cabinetului Viceprimarului;

d) Intocmeste, la solicitarea viceprimarului, note, referate si sinteze, rispunsuri citre diferite institutii
sau cetdfeni;

e) Analizeazi si sintetizeazd informatiile referitoare la activitatea serviciilor coordonate de
viceprimar, in scopul realizarii de rapoarte §i statistici;

f) Informeazi viceprimarul despre orice situatie care prezintd un grad de interes pentru acesta si
pentru institufie si pune in aplicare sau urméreste executarea dispozifiilor acestuia;

g) Elaborcazi si revizuieste procedurile operationale specifice activititii pe care o desfigoari,

h) Urmiireste indeplinirea gi respectarea prevederilor reglementate prin procedurile operationale
specifice activititii pe care o desfigoard;

i) Participi la audientele viceprimarului gi se preocupd de evidenta si transmiterea solicitirilor
compartimentelor de specialitate spre competentd si solutionare a acestora;

j) Furnizeaza informatii folosind bazele de date si asigurd circulatia informatiilor cerute de
viceprimar;

k) Rispunde de respectarea reglementirilor in vigoare cu privire la evidenta, pastrarea si
intrebuintarea stampilelor;

1) Asiguri planificarea gi desfigurarea actiunilor si manifestarilor organizate de catre viceprimar;

m)Realizeazd analize gi pregiteste rapoarte, in acest sens avind competenta de a solicita orice
informatie, situatie centralizatd, document efc;

n) Mentine legitura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul Local Sector 6, cét si cu alte
institutii din administratia publicd;

0) Urmireste si controleaza stadiul rezolvirii lucririlor i rispunsurilor, in termenul legal, citre
petenti, institutii sau persoane juridice, intocmite de structurile coordonate de cétre viceprimar;

p) Aplica Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul departamentului;

q) Realizeazii operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

1) Identificd si evalueaza factorii de risc pentru activitafile proprii, conform cadrului procedural;

s) Completeazi i actualizeazi registrul riscurilor la nivelul departamentului;

t) Coordoneazi, supravegheazi claborarea i actualizarea procedurilor pentru activitéfile proprii
departamentului conform cadrului procedural;

u) Grupeazi, ordoneazi, leagd, numeroteazi, certificd §i inventariazd documentele create la nivelul
departamentului pe ani gi termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;

v} Indeplineste orice alte atributii date de citre viceprimar, care, prin natura lor, sunt de competenta
sau se Incadreazi in obiectul §i atributiile cabinetului.
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Art. 22. Atributiile BIROULULUI ACTIVITATI COMERCIALE sunt urmitoarele:

a) Primeste documentatia, prin borderou de la Serviciul Birou]l Unic, depusé de agentii economici in
vederea obtinerii Autorizatiel/Acordului/Orarului de funcfionare pentru activitatea desfagurata,

b) Analizeazi cererile impreund cu documentele atagate §i scanate, emite Acorduri de Functionare
pentru activititile desfisurate in spatii comerciale si pe domeniul public/privat, conform
Hotararilor Consiliului Local Sector 6 si a actelor normative in vigoare,

¢) Emite Acorduri de Functionare pentru diversele activitati desfisurate de agentii economici, pentru
activititile comerciale sezoniere sau periodice (comercializare cadouri specifice sirbitorilor,
terase) si pentru tArguri, piete in conformitate cu actele normative in vigoare;

d) Emite Autorizatii de Funcfionare pentru activitdti de alimentatie publici/activitifi recreative si
distractive in conformitate cu actele normative specifice si anume Codul Fiscal al Roméniei i a
Hotirarilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti, care stabilesc cuantumul taxei pe an
fiscal;

¢) Emite Oraruri de Functionare pentru agentii economici care desfasoara prestéri servicii gi activitdti
economice pe raza administrativ teritoriald a Sectorului 6,

f) Intocmeste notificiri cind se constatd o neregularitate a documentafiei depuse, cu cel putin 10
(zece) zile inainte de expirarea termenului, precizdnd totodatd §i modul de remediere a
neregularitdfii constatate;

g) Verificy, solutioneazi si rispunde sesizarilor i reclamatiilor ficute in termen legal, cu privire la
activitatea desfiguratd in cadrul biroului;

h) Transmite citre alte compartimente din cadrul institutiei, atunci cind este cazul, adrese in vederea
efectuirii gi verificirii In teren privind respectarea legislatiei in vigoare precum gi emiterea unui
punct de vedere asupra autorizirii;

i) intocmeste si redacteazi in Programul Aplicagii pentru Autorizatii/Acorduri Comerciale si Orar
de Functionare;

i) Tnregistreazi si tine in evidentd intrérilefiesirile solicitdrilor de autorizare (nr. fnregistrare, data,
corespondentd, data eliberdrii);

k) Gestioneazd g1  asigurd circulatia gi operarea documentelor, inclusiv  arhivarea
Autorizatiile/Acordurile de Functionare/Orarelor de Funcfionare;

1) Participi la audiente n cadrul Primériei Sectorului 6 din dispozitia conducerii, pentru probleme ce
intrd in sfera de atributii a biroului;

m)intocmeste documentatia de specialitate pentru proiectele de hotériri referitoare la activitatea
compartimentului si le nainteazd Compartimentului Administratie Publicd si Activitdti Flectorale
ce urmeazi a fi avizate de Secretarul General al Sectorului 6, In vederea verificérii legalitaii;

n) Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul biroului;

o) Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

p) Identifici si evalueazi factorii de risc pentru activitifile proprii, conform cadrului procedural;

q) Completeazi si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul biroului;

1) Coordoneazi, supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitétile proprii
biroului conform cadrului procedural;

s) Grupeazi, ordoneazd, leagd, numeroteazd, certifici gi inventariaza documentele create la nivelul
departamentului pe ani gi termene de péstrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;

t) Indeplineste orice alte atributii date de Primar, care, prin natura lor, sunt de competenfa sau se
incadreazi in obiectul si atributiile biroului.
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Art. 23. Atributiile COMPARTIMENTULUI RELATII CU MINORITATILE ETNICE sunt
urmitoarele:

a)Primeste si Inregistreaza cererile ce privesc rezolvarea oriciror probleme legate de Integrare sociald
a cetifenilor apartindnd minoritétilor nationale de pe raza Sectorului 6;

b)Mentine legitura cu organizatiile guvernamentale si neguvernamentale ce Intreprind actiuni pe raza
Sectorului 6;

¢)Participi la acjiunile cu caracter social organizate de Consiliul Local al Sectorului 6;

d)ntocmeste materiale, informari sau situatii pe aceste domeni;

¢) Indrumé cetdfenii apartinind minorititilor nationale de pe raza Sectorului 6 pentru rezolvarea
problemelor, citre serviciile de specialitate din cadrul aparatului propriu al Primériei Sectorului 6;

f) Asigurd legitura cu Ministerul Educatiei Nationale, Ministerul Muncii, Familiei Protectiei Sociale
si Persoanelor Varstnice, Ministerul Afacerilor Inferne, Ministerul S#n#tdii sau alte organe
guvernamentale cu atributii in domeniul integririi sociale a cetdfenilor aparfindnd minoritdfilor
nationale de pe raza sectorului 6;

g) Sesizeazi serviciile direct implicate in activitatea de asistentd si protectic sociald cu privire la
probleme specifice reclamate;

h)Asigurit consiliere pentru cetdtenii apartindnd minoritatilor nationale de pe raza Sectorului 6, fn
cadrul programului de lucru stabilit cu conducerea Primariei Sectorului 6,

i) Redacteazi toate actele si documentele care se referd la activitatea proprie;

i) Aplici Programul de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial la
nivelul compartimentuolui;

k) Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

1) Identifici si evalueazi factorii de risc pentru activitdtile proprii, conform cadrului procedural;

m) Completeazi i actualizeazd registrul riscurilor la nivelul compartimentulu;

n) Elaboreazi si actualizeazd procedurile pentru activitifile proprii compartimentului conform
cadrului procedural;

o) Grupeazi, ordoneazi, leagd, numeroteaz3, certificd i inventariazd documentele create la nivelul
departamentului pe ani gi termene de pistrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;

p) Indeplineste orice alte atributii date de citre geful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt de
competenfa sau s¢ incadreazi n obiectul i atributiile compartimentului.

Art, 24. Obiectivul DIRECTIEI ADMINISTRATIE PUBLICA SI RESURSE UMANE este de a
realiza gestiunea curentd a resurselor umane, a functionarilor publici i a personalului contractual,
precum si verificarea legalitafii actelor administrative care urmeazi sé fie contrasemnate de cdtre
Secretarul General al Sectorului 6 si asigurdi, sub coordonarea Secretarului General al Sectorului 6,
organizarea gi desfagurarea proceselor electorale, in conditii optime.

Art. 24.1. Atributiile SERVICIULULUI RESURSE UMANE $I MANAGEMENTUL
CARIEREI sunt urmatoarele:
a) Analizeazd $i organizeazs functionarea aparatului de specialitate al Primarului Sector 6 in
scopul obfinerii eficenfei maxime a activitatii acestuia;
b) Rispunde de selectionarea i recrutarea necesarului de personal pe niveluri de pregdtire, pe
funetii si specialitdti gi corespunzitor posturilor previzute in statul de funcii si organigramd
pentru aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 6;
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c)

d)

i)

9]

)

Asigurd respectarea de ciitre salariati a dispozifiilor legale privitoare la securitatea si
sindtatea in munci, desfasurand activitati de prevenire si protectic;
Intocmeste si actualizeaza Statul de Functii, Organigrama gi Regulamentul de Organizare i
Functionare ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6;
Stabileste salariul de incadrare al personalului contractual conform prevederilor legale si
gestioneazi figele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul
incadrat cu contract individual de muncd si rapoartelor de evaluare a performantelor
individuale ale functionarilor publici;
Asigurd aplicarea corectd a legii In vederea salarizirii personalului nou angajat §i a celui
existent in ceea ce privesie modificirile ulterioare apfirute la prezenta legislajie (indexari,
modificiri ale salariului de incadrare);
Intocmeste si actualizeazd Regulamentul Intern al institutiei;
Geestioneazi cariera profesionald a angajafflor §i urmdreste indeplinirea conditiilor de
promovare in functii/grade §i de definitivare;
Gestioneazi procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6;
Elaboreazi Planul anual de perfectionare a personalului contractual si a functionarilor publici
si Planul de misuri privind pregitirea profesionaldi pe baza propunerilor gefilor de
compartimente si asigurd aducerea acestora la Indeplinire;
nregistrezi si gestioneazi declaratiile de avere gi declarafiile de interese ale funcfionarilor
publici, precum si ale personalului contractual cu funciii de conducere din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului Sectorului 6, conform legislatiei in vigoare;
Organizeazd concursurile de recrutare §i promovare pentru functiile publice si functiile
contractuale vacante si temporar vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 6, precum si pentru ocuparea posturilor de conducere de la institutiile i serviciile
publice locale, Infiinfate §i organizate de Consiliul Local Sector 6;

m) intocmeste documentatia in vederea ocupdrii posturilor prin alte modalitafi decét prin

n)
0)

p)

concurs: transfer, detasare, delegare, exercitare temporard a unet functii publice de conducere,
mutare temporara sau definitivi;

Intocmeste si gestioneazd dosarele profesionale ale functionarilor publici din aparatul de
specialitate al Primarului Sectorului 6;

Intocmeste formalititile specifice angajarii pentru personalul din aparatul de specialitate al
Primarului Sectorului 6, contracte individuale de munci, depunere jurimént;

intocmeste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de dispozitii de numire,
promovare, salarizare, modificarea raporturilor de serviciu/muncd, de sancfionare, precum si
pe cele de incetare a raporturilor de serviciu/munca;

fntocmeste formalititile specifice tncetdrii raporturilor de serviciu §i contractului de munca
pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 6;

Completeazi Registrul electronic de evidentd a angajatilor i 1l transmite online la LT.M.;
ntocmeste, elibereazi si vizeazi periodic legitimatii de serviciu si de control §i se asigurd de
predarea acestora la plecarea din institutic a salariafilor care au beneficiat de astfel de
legitimatii;

Tine evidenta la zi a vechimii in munci a salariatilor si intocmeste documentatia necesara;
Tine evidenta foilor colective de prezentd, concediile de odihna si celelalte tipuri de concedii
(medicale, pentru evenimente deosebite, reprogramiri, rechemiri etc). programarea
concediilor de odihnd ale tuturor salariatilor si efectuarea acestora, a rechemdirilor, a
reprogramirilor etc.;
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v) Monitorizeaz aplicarea normelor de conduitd si acordarea de consultantd functionarilor
publici si personalului contractual cu privire la respectarea normelor de conduiti profesionald;

w) Intocmeste si gestioneazii adeverinele solicitate de functiondrii aparatului de specialitate;

x) Intocmeste si transmite la Agenfia Nationald a Functionarilor Publici formatul standard al
evidentei functiilor publice §i functionarilor publici si modificirile intervenite in raporturile
de serviciu ale functionarilor publici;

y) Aplici Programul de Implementare gi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial,
la nivelul serviciului;

z) Realizeazi operatiunea de autoevaluarc a subsistemului de control intern/managerial;

aa) Identificd si evalueazi factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural;

bb) Completeazi si actualizeaz registrul riscurilor la nivelul serviciului;

ce) Coordoneazi, supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitaile proprii
serviciului conform cadrului procedural;

dd)Rispunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizirilor care revin in competenta
serviciului;

ee) intocmeste situatii statistice care sunt de competenta serviciului;

ff) Grupeazs, ordoneazii, leagd, numeroteazi, certifica §i inventariazd documentele create la
nivelul departamentului pe ani §i termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;

gg) indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta
sau se incadreazi in obiectul si atributiile serviciului.

Art. 24.2. Atributiile BIROULULUI ASISTEN’]:A TEHNICA A CONSILIULUI LOCAL SI
MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE sunt urmétoarele:

a)
b)

c)
4

k)

Y

Asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local al Sectorului 6;

Pregiiteste proiectele de hot#rari supuse dezbaterii Consiliului Local al Sectorului 6 si comisiilor
de specialitate ale acestuia;

Asiguri asistents tehnic comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Sectorului 6;

Primeste de la inifiatori si Iinregistreazd, proiecte de hotdréri pe care le finainteazd
Compartimentului Administratie Publica §i Activitafi Electorale in vederea verificérii legalitafii;
Aduce la cunostinta locuitorilor Sectorului 6 ordinea de zi a gedintelor Consiliului Local al

Sectorului 6 prin mass-media sau prin orice alt mijloc de publicitate;

Asiguri convocarea membrilor Consiliului Local al Sectorului 6 la sedinfele ordinare cu cel pufin
5 zile inainte de desfigurarca acestora si la sedingele extraordinare cu cel pufin 3 zile fnainte;
odatd cu notificarea convocirii pune la dispozifia consilierilor locali materialele nscrise pe
ordinea de zi;

Asiguri asistent’ tehnici pregedintelui de sedingd in desfigurarea sedintei;

Redacteazi procesul verbal de gedintd in baza Inregistrarilor audio;

Redacteazi Hotardrile Consiliului Local al Sectorului 6 pe baza procesului verbal al sedinei;
Asiguri afigarea, la sediul Primériei Sectorului 6 si pe pagina de internet a institutiei, o copie a
procesului verbal al sedintei;

fnregistreazii si tine evidenta Hotdrdrilor Consiliului Local Sector 6 si le transmite, pentru
controlul legalititii, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti In termenul legal;

Transmite Hotdrarile Consiliului Local Sector 6 citre Primiria Municipiului Bucuresti pentru a fi
publicate th Monitorul Oficial al Municipiului Bucuresti;

m) Asigurd difuzarea, comunicarca si transmiterea botdrérilor adoptate de Consiliul Local al

n)

Sectorului 6 citre autoritatile §i persoanele interesate;
Transmite in vederea afigirii pe site-ul Primiriei Sectorului 6 a proiectelor §i a hotérarilor
Consiliului Local Sector 6;
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0) Monitorizeazi procedurile administrative In ceea ce priveste organizarea gi publicarea acestora
conform prevederilor legale In vigoare;

p)} Asigurd depunerea proceselor verbale gi documentelor dezbitute in sedintele Consiliului Local
Sector 6, in dosare speciale, numerotate, semnate $i sigilate;

q) Primeste si arhiveazd rapoartele anuale de activitate ale consilierilor localj;

1) Primeste declaratiile de avere i de interese ale consilierilor locali si le transmite Serviciului
Resurse Umane si Managementul Carierei;

s) Tine evidenta Dispozifiilor Primarului General al Municipiului Bucuresti si a Hotarérilor
Consiliului General al Municipiului Bucuresti, comunicate de catre acestia;

t) Rispunde petitiilor referitoare la domeniul de activitate al biroului;

u) Primeste, inregistreazs si transmite registraturii Primiriei Sectorului 6 adresele venite prin fax;

V) Indosariazi Hotirarile Consiliului Local Sector 6, in vederea arhiviirii;

w) Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul biroului;

x) Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

y) Identificd si evalueaza factorii de risc pentru activitiitile proprii, conform cadrului procedural;

z) Completeazi si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul biroului;

aa) Coordoneazii, supravegheazii elaborarea §i actualizarea procedurilor pentru activititile proprii
biroului conform cadrului procedural;

bb) Grupeazi, ordoneazi, leagh, numeroteazi, certificd §i inventariazi documentele create la nivelul
departamentului pe ani si termene de péstrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;

cc) Indeplineste orice alte atribufii date de ciitre geful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi In obiectul si atributiile biroului.

Art.24.3. Atributiile COMPARTIMENTULUI ADMINISTRATIE PUBLICA SI ACTIVITATI

ELECTORALE sunt urmétoarele:

a) Are ca obicct de activitate verificarea actelor administrative care urmeazi si fie contrasemnate
de citre Secretarul General al Sectorului 6 si asigwd, sub coordonarea Primarului/Directorului
executiv/Secretarului General al Sectorului 6, organizarea gi desfigurarea proceselor electorale,
in conditii optime;

b) Asigurd asistenti de specialitate Secretarului General al Sectorului 6 in indeplinirea atributiilor
ce 11 revin;

¢) Verificd actele administrative care urmeazi sa fie contrasemnate de cétre Secretarul General al
Sectorului 6 si semnate de citre Primarul Sectorului 6, precum §i proiectele de hotiréri ce
urmeazi a fi supuse dezbaterii Consiliului Local Sector 6, prin intermediul Secretarului General
al Sectorului 6,

d) Inregistreaza si tine evidenta Dispozitiilor Primarului Sectorului 6 si le transmite, pentru
controlul legalitiitii, Institufiei Prefectului Municipiului Bucuresti, in termenul legal;

e) Rispunde petifiilor referitoare la domeniul de activitate al serviciului;

f) Informeazi celelalte compartimente din cadrul primériei,sub indrumarea Secretarului General al
Sectorului 6, cu privire la modificérile legislative nou apérute;

g) Asiguri, sub coordonarea Primarului/Directorului executiv/Secretarutui general al Sectorului 6 i
cu ajutorul celorlalte divectii din cadrul Priméariei Sectorului 6, organizarca si desfdsurarea
proceselor electorale, a referendumurilor §i recensdmintelor populatiei Sectorului 6, in condifii
optime;

h) Intocmeste proiectul pentru desemnarea persoanelor imputernicite si efectueze operafiuni In
Registul Flectoral in vederea emiterii dispozitiei de céitre Primarul Sectorului 6;

i) Transmite dispozitia Primarului Sectorului 6 privind persoanele imputernicite sd efectueze
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operatiuni in Registrul Electoral citre Autoritatea Electorald Permanentd in vederea autorizarii
acestora;

j) Asigurd prin persoanele autorizate actualizarea in Registrul Flectoral, a informatiilor privind
delimitarea sectiilor de votare gi arondarea cetitenilor la acestea;

k) Inrepistreazd sesizirile si IntAmpindrile electorilor privind omisiunile, Inscrierile gresite sau a
oricaror erori din listele electorale;

) Tipéreste listele electorale permanente si copiile listelor electorale;

m) Pune la dispozifia cetdfenilor, in vederea consultérii, listele electorale permanente;

n) Asigurd rispunsurile la cererile alegitorilor privind informatiile 1a propriile date cu caracter
personal inscrise in Registral Electoral;

0) Asigurd confidentialitatea datelor personale ale electorilor Inscrisi in listele electorale;

p) Asigurd legiitura cu Institufia Prefectului Municipiului Bucuregti, cu Autoritatea Electorala
Permanenti si cu celelalte autoritéfi competente;

q) Colaboreazi cu Serviciul Cadastru, Fond Funciar i Patrimoniu din aparatul de specialitate al
Primarutui Sectorului 6 pentru comunicarea rapidd a schimbdrii, modificirii denumirilor de
strizi ¢i tnfiintarea de noi artere;

1} Propune numiirul de sectii de votare corespunzitor legii, precum si delimitarea acestora;

) Transmite ciitre Autoritatea Electorald Permanents copiile de pe cererile de Inscriere in listele
electorale speciale; _

t) Transmite cétre Autoritatca Electorald Permanentd cererile cetafenilor care doresc sd se
inscrie/retragad/suspende din Corpul expertilor electorali;

w) Propune locurile speciale pentru afigaj electoral, ca urmare a informatiilor primite de la
Administratia Domeniului Public i Dezvoltare Urbani Sector 6;

v) Asigurd si stabileste locatiile sectiilor de votare de pe raza Sectorului 6 si sediul biroului
electoral de sector;

w) Urmireste si asigurd realizarea din timp a dotarilor specifice sectiilor de votare (urne, cabine,
fete de masd, perdele, drapele, efc);

x) Asiguri distribuirea materialelor necesare votirti, presedintilor sectiilor de votare;

y) Asigurd furnizarea informatiilor de interes public in limita competentelor legale;

z) Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul compartimentului;

aa) Realizeazd operatiunca de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

bb) Identifica si evalueazi factorii de risc pentru activitéfile proprii, conform cadrului procedural;

cc) Completeazi si actualizeazii registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

dd) Elaboreazi si actualizaeazii procedurile pentru activitdtile proprii compartimentului conform
cadrului procedural;

ec) Asiguri respectarea standardelor de eticd gi integritate previizute in legislatia din domeniu;

ff) Grupeazi, ordoneazd, leagd, numeroteaza, certificd si inventariazi documentele create la nivelul
departamentului pe ani i termene de péstrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic.

og) Indeplineste orice alte atributii date de catre seful ierarhic superior, care , prin natura lor, sunt de
competenta sau se Incadreazd In obiectul gi atributiile compartimentului.

Art. 25. Atributiile SERVICIULULUI AUTORITATE TUTELARA sunt urmétoarele:

a) Intocmeste dispozitii pentru minori §i interzisi judecitoresti la solicitarea notarilor publici;

b) Intocmeste anchete psihosociale coform art. 229 alin. (2) lit. b) din Legea nr. 71/2011 pentru
punerea in aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil cu privire la: exercitarea autoritaii
parintesti asupra minorilor la desfacerca cdsitoriei sau fn cazul anuldrii acesteia; modificarca
masurilor privitoare la drepturile si obligatiile personale si patrimoniale dintre paringi si copii;
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d)

g)

h)

exercitarea autoritifii pirintesti asupra minorilor din afara césdtoriei, care au filiafia stabilita fafa
de ambii pirini; stabilirea locuintei minorului in cazul in care périntii nu locuiesc Impreund §i nu
au ajuns la un acord; stabilirea obligaiei de intrefinere i a contributiei datorate de fiecare parinte
minorului, in cazul in care paringii nu se infeleg in aceste privinte;

Efectueazi raport de anchetd psihosociald la solicitarea notarilor publici conform art. 375 din
Codul civil cu privire la: exercitarea autoritatii parintesti de cétre parin{i; stabilirea locuintei
copiilor dupi divort; modalitatea de pastrare a legiturilor personale de citre pariniele separat si
fiecare dintre copii, stabilirea contributiei parintilor la cheltuiclile de crestere, educare, invatatura
si pregatire profesionald a copiilor.

La cererea LN.M.L.-ului efectueazi anchete sociale in vederea intocmirii expertizei psihiatrice a
minorului;

Indeplineste urmitoarele atribufii conform Protocolului de colaborare dintre Tribunalul Bucuresti
si Primiria Sectorului 6 nr. 1/22.XI[.2011, inregistrat la Priméria Sectorului 6 cu nr.
609/09.01.2012 si a Legii nr. 60/2012 privind aprobarea Ordonantei de Urgen{d a Guvernului nr.
79/2011 pentru reglementarea unor masuri necesare intrfrii in vigoare a Legii nr. 287/2009
privind Codul civil: consilierca cetdtenilor, in vederea intocmirii declaratiilor prevazute de noul
Cod civil, ca de exemplu: declaratie persoand curator, conform dispozifiilor art. 113 Cod civil,
declaratie minor de 14 ani asistat la incheierea actului juridic, documentatie necesard incuviintéril
cumpiririi/donatieci unui bun pe numele minoruluifinterzisului; identificarea personelor
propozabile pentru numire de citre instanfa de tuteld in calitate de tutore/curator/membru in
consiliul de familie, conform dispozitiilor art. 118,170,125,180 Cod civil; efectuarea verificarilor
periodice in teren si intocmirea de rapoarte pentru semnalarea cazurilor ce presupun interventia
instantei de tuteld, ca de exemplu: deces tutore, inlocuire tutore, insusirea de bunuri ale minorului
de citre tutore/pirinte, administrare necorespunzitoare a bunurilor minorufui sau alte cazuri care
se incadreazi in ,,fapte pigubitoare pentru minor”, conform dispozitiilor art. 155 din noul Cod
civil; intocmirea inventarului bunurilor minorului/interzisului judecitoresc, conform dispozitiilor
art. 140 din Codul civil, in calitate de delegat al instantei de tuteld; efectuarea anchetei privind
situatia, dacé actul corespunde nevoii minorului sau dacd prezintd un folos neindoielnic pentru
minor, conform dispoziiilor art. 145 din Codul civil; efectuarea de verificari pe teren pentru
realizarea controlului efectiv gi continuu asupra modului in care tutorele si consiliul de familie i
indeplinesc atributiile cu privire la minor si bunurile acestuia, previzut de  art. 151 din noul
Cod civil §i sesizarea instanei de tuteld in cazurile previzute de art. 163 din noul Cod civil pentru
aplicarea amenzii civile; consilierea tutorilor privind darea de seami anuala, convocarea tutorilor
in faa instanfei de tuteld prin deplasiri la domiciliu, adrese, inclusiv prin organele de politie;
consilierea tutorilor privind darea de seamid gencrald, convocarea tutorilor in fata instanfelor de
tuteld prin deplaséri la domiciliu, adrese, inclusiv prin organele de polifie.

Ffectueazi anchete sociale la solicitarea instanfei de judecats, in vederea instituirii tutelei pentru
minori atunci cnd ambii pirinti sunt, dupi caz, decedati, necunoscuti, decsizuti din exercifiul
drepturilor parintesti sau li s-a aplicat pedeapsa penald a interzicerii drepturilor périntesti, pusi
sub interdictic judecitoreascd, dispiruti ori declarafi judecitoreste moxfi, precum si In cazul in
care, la Incetarea adoptiei, instanta hotéirdste cd este in interesul minorului instituirea unei tutele;
BEfectueazi anchete sociale la solicitarea instanfei judecdtoresti, pentru a se stabili dacd o
persoand indeplineste conditiile pentru a putea fi numitd tutore pentru bolnavul a cérui punere sub
interdictie a fost solicitatd In instant3,

Efectueazi anchete sociale la solicitarea instantei de judecatd Ja domiciliul condamnatilor pentru
a constata situatia familiali a acestora, Infrucdt au solicitat intreruperea executdrii pedepsei;

La cererea LN.M.L.-ului efectueazi anchete sociale pentru persoanele pentru care s-a cerut

punerea sub interdiciie;
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Efectueazi anchete sociale la domiciliul interzisilor judecétoresti care sunt institutionalizafi in
vederea reintegriirii acestora In familie;

ifectueazi anchete sociale in urma sesizdrilor primite de la asociafiile de proprietari pentru
persoanele care constituie un pericol pentru locatari;

indosariazi, conform normelor in vigoare documente existente in birou In vederea arhivirii

acestora;

m) Aplicd Programul de Implementare i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la

n)
0)
p)
q)

r)

s}

d)
¢)

f)

g)
h)
i)
i)
k)

D

m)

nivelul serviciului;

Realizeazd operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

Identifica si evalucaza factorii de risc pentru activitagile proprii, conform cadrului procedural;
Completeazi si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul servictului;

Elaboreazi si actualizeazd procedurile pentru activitdtile proprii serviciului conform cadrului
procedural;

Grupeazi, ordoneazi, leagd, numeroteazi, certifica i inventariazd documentele create la nivelul
departamentului pe ani gi termene de péstrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;

Indeplineste orice alte atributii date de catre geful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se Incadreazi in obiectul i atribufiile serviciului.

Art26.  Atributiile COMPARTIMENTULUI JURIDIC $1 CONTENCIOS
ADMINISTRATIYV sunt urmétoarele:
Elaboreaza puncte de vedere referitor la aplicarea si interpretarea legilor si actelor normative la
solicitarea sefilor ierarhici superiori i a compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
Primiriei Sectorului 6; la cererea compartimentelor, dacd aceste solicitdri privesc probleme de
competentd ale Primdariei;
Reprezinti, In instantele judecdtoresti de toate gradele, subdiviziunea administrativ-teritoriald
Sectorul 6 al Municipiului Bucuresti, Primaria Sectorului 6, Consiliul Local al Sectorului 6,
Primarul Sectorului 6;
Avizeazi, pentru legalitate, proiectele de contracte transmise de compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6;
Ta misuri pentru realizarea creantelor prin obtinerea titlurilor executorii;
Intocmeste intAmpindri, rdspunsuri la intAmpindri, la adrese si interogatorii, formuleazd apeluri,
recursuri §i redacteazi actiuni judecdtoresti, face propuneri privind promovarea céilor
extraordinare de atac;
Solicitd acte in sustinerea probatoriilor elaborate de serviciile din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Sectorului 6;
Asigurd preluarea si evidenta actiunilor i citatiilor in numele instituiei, formarea dosarelor de
instantd, evidentele acestora, inclusiv athivarea;
Asigur¥i evidenta lucririlor repartizate Compartimentului Juridic i Contencios Administrativ;
Asiguri evidenta, prelucrarea si afigarea citatiilor, sentintelor si a publicafiilor de vanzare;
Asigurii comunicarea citatiilor gi a altor acte de procedurd in condifiile codului de procedurd
civild;
Elaboreazi, tn colaborare cu structurile de specialitate, rispunsurile intemeiate pe probe juridice in
cazul sesizirilor si reclamatiilor adresate institufiei;
ndeplineste actele de procedur necesare in vederea declardrii succesiunilor vacante;
Colaboreazi cu orice alt serviciu din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6
in vederea realizirii/indeplinirii atributiilor ce revin acestora, conform actelor nrmative in vigoare
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intreprinde demersuri la cererea instantei in sensul obfinerii si Intocmirii documentatiei necesare
in vederea declaririi procedurii de declarare judecitoreascd a mortii, conform prevederilor art. 945
din codul de procedura civild;

n) Administreazi, gestioneazd si actualizeazd baza de date existentd la nivelul Compartimentului
Juridic si Contencios Administrativ.

0) Aplicd Programul de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul compartimentului;

p) Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

q) Identificd si evalueazi factorii de risc pentru activitifile proprii, conform cadrului procedural;

1) Completeazi si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

s) FElaboreazd si actualizeazi procedurile pentru activitdfile proprii compartimentului conform
cadrului procedural;

) Grupeazs, ordoneaza, leagi, numeroteazd, certifica si inventariazi documentele create la nivelul
departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;

u) Indeplineste orice alte atributii date de caire geful ierarhic superior, care, prin natura 101 sunt de

competenia sau se incadreazi in obiectul §i atributiile compartimentului.

Art. 27. Atributiille COMPARTIMENTULUI REGISTRUL AGRICOL sunt urmétoarele:

a) Inregistreazii lucr¥rile distribuite de geful ierarhic superior si le solutioneazd in termenul legal,
conform competentelor;

b) Intocmirea si actualizarea la zi a registrului agricol in format letric si electronic;

¢) Inregistreazi modificarile cu privire la schimbarea categoriei de folosin(d a terenurilor;

d) Transmiterea datelor centralizate trimestrial i anual la Institutul de Statisticd §i la Directia
Agricold pentru Dezvoltare Rurald;

¢) Eliberarea de adeverinfe privind obtinerea ajutorului de somaj, ajutor social, burse sociale
scolare, efc.;

f) Verificarea culiurilor §i produselor agricole fn vederea eliberdrii atestatelor de producator si a
carnetelor de comercializare a produselor agricole;

g) Eliberarca atestatelor de producator §i a carnetelor de comercializare a produselor agricole;

h) Eliberarea de adeverinte privind categoria de folosin{a a terenurilor pentru deschiderea de rol
fiscal, Intocmirea de acte notariale sau dosar cadastral,

i) Transmiterea datelor referitoare la detinerea de bunuri imobile de cétre persoane decedate, in
vederea deschiderii procedurii de succesiune;

1) Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

k) Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul compartimentutui;

1) Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

m) Completeazi si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

n) Rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea si aducd prejudicii institutiei;

0) Rispunde de realizarea la timp i Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de ciitre conducerea institufiei, si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

p) Rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinca si exactitatea datelor si informatiilor
continute de documentele intocmite;

q) Rispunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise;

1) Grupeaza, ordoneazd, leagd, numeroteazd, certifici si inventariazi documentele create la nivelul
departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;
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s) Indeplineste orice alte atributii date de ciitre seful ierarhic supetior, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se Incadreazi In obiectul si atributiile compartimentului.

CAPITOLUL 1V
DISPOZITH FINALE

a) Prezentul Regulament de Organizare gi Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatoricd a Primdriei Sectorului 6 care rdspund, solidar, de
necesitatea, oportunitatea gi legalitatea atributiilor prevazute;

b) Toate compartimentele Primériei Sectorului 6 au obligatia de a colabora In vederea solufionarii
comune a problemelor curente ale comunitatii;

¢) Compartimentele din structura organizatoricd a Primaériei Sectorului 6 au obligatia de a comunica
Serviciului Resurse Umane si Managementul Carierei orice modificare intervenitd in atribuiile
specifice domeniului de activitate, urmare a punerii In aplicare a legislatiei, aparute ulterior
aprobdrii prezentului regulament, precum gi aplicdrii, conform legii, a Hotérérilor Consiliului
Local si Dispozitiilor Primarului Sectorului 6;

d) Sefii compartimentelor din structura organizatoricd a Primdriei Sectorului 6 au obligafia de a
actualiza Figele de post pentru intreg personalul, in conformitate cu modificarile survenite,
asigurind implementarea Standardului 2 — Structurd organizatoricd din Codul controlului intern
managerial aprobat prin Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind
aprobarea Codului controlului infern managerial al entittilor publice, cu modificarile si
completérile ulterioare;

¢) Compartimentele aparatului de specialitate al Primdriei Sectorului 6 sunt obligate s coopereze in
vederea Intocmirii, Tn termenul legal, a lucrdrilor al cdror obiect implicd coroborarea de
competente, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare, de a folosi sistemul
informatic integrat si de a elabora corespondenta necesard, prin operare pe calculator, utilizdnd, ca
tehnicd de redactare, scrierea cu diacritice;

f) Salariafii Primériei Sectorului 6 au urmétoarele responsabilitai:

» Rispund de cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare, specifice domeniului de activitate;

o Riaspund de pastrarea secretului de serviciu, precum gi de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu;

e Rispund de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod congtiincios a
Indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea si aducd prejudicii
institutiei;

» Riaspund de realizarea la timp gi Intocmai a atribufiilor ce-1 revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institufiei si de raportarea asupra modului
de realizare a acestora;

o Rispund, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
continute in documentele Intocmite;

¢ Rispund, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise;

e Reprezinti si angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care
i s-a Incredintat de cétre conducerea acesteia;

e Semnaleazd conducerii institufiei orice problemd deosebitd legati de activitatea acesteia
despre care ia cunogtintd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeazd direct domeniul in care are responsabilitafi i atributii;

g) Compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei Sectorului 6 Intocmese proiectele de
hotirari ale Consiliului Local si disporitiile Primarului, specifice domeniului de activitate;
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h) Conducitorii compartimentelor de specialitate din cadrul Primdriei Sectorului 6 au obligatia de a
participa la sedintele operative ale Primarului Sectorului 6 si la sedintele Consiliului Local al
Sectorului 6;

i) Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politicile referitoare la standardele de calitate
specifice Primériei Sectorului 6 st compartimentului;

J) Toti salariatii au obligatia de a Indeplini orice alte sarcini stabilite de conducerea Primaériei;

k) De asemenea, toti salariatii au obligatia de a aplica corespunzitor cerinfele standardului de
management al calititii si procesele cuprinse in Manualul calitdtii, in procedurile generale gi
specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem;

) Regulamentul de Organizare si Funcfionare se modifici si se completeazd, conform legislatiel
intrate in vigoare ulterior aprobérii acestuia. Personalul angajat raspunde de cunoagterea gi
aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

m)Regulamentul de Organizare si Functionare se actualizeazi ca urmare a modificrii Organigramei
Priméiriei Sectorului 6, sau ori de céte ori se impune;

n) Functionarii publici raspund, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele sivargite cu Incélcarea
normelor de conduita profesionald, creeazd prejudicit persoanelor fizice sau juridice;

0) Responsabilii managementului calititii sunt conducitorii departamentelor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 6;

p) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza tuturor compartimentelor
aparatului de specialitate, conducatorii acestora avand obligatia sd asigure, sub semnaturd, luarea
sa la cunostintd de cétre toti salariafii din subordine.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Dubalaru Lucian
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