ROMANIA
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 6
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

HOTARARE
privind aprobarea Organigramei, Statului de Functii, numarului de personal si Regulamentului
de Organizare si Functionare ale Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare Urbana Sector 6

Avand in vedere Referatul de aprobare al Primarului Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti,
Nota de fundamentare a Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare Urbana Sector 6
nr. 12418/11.07.2022 si Raportul de specialitate al Directiei Administratie Publica si Resurse Umane
nr. 30825/13.07.2022., din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6;

Luand in considerare avizele Comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Sectorului 6
nr. 1, nr. 5 sinr. 6;

In conformitate cu prevederile:
- H.C.L. al Sectorului 6 nr. 100/30.06.2021 privind reorganizarea Administratiei Domeniului Public
si Dezvoltare Urband Sector 6, aprobarea Organigramei, Statului de Functii §i a Regulamentului de
Organizare si Functionare ale A.D.P.D.U. Sector 6;
- H.C.L. al Sectorului 6 nr. 162/09.09.2021 pentru modificarea si completarea Hotararii Consiliului
Local al Sectorului 6 nr. 100/30.06.2021 privind reorganizarea Administratiei Domeniului Public si
Dezvoltare Urbana Sector 6, aprobarea Organigramei, Statului de Functii si a Regulamentului de
Organizare si Functionare ale A.D.P.D.U. Sector 6;
- H.C.L. al Sectorului 6 nr. 251/25.11.2021 pentru modificarea H.C.L. al Sectorului 6 nr. 100/30.06.2021
privind reorganizarea Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare Urbana Sector 6, aprobarea
Organigramei, Statului de Functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare ale A.D.P.D.U.
Sector 6;
- O.G. nr. 71/2002 privind organizarea si functionarea serviciilor publice de administrare a domeniului
public si privat de interes local, cu modificarile si completarile ulterioare;
- 0.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile si completdrile ulterioare;
- 0.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legii nr. 53/2003 republicata — Codul Muncii, cu modificérile si completarile ulterioare;
- Legii cadru nr. 153/28.06.2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 139 alin. (1), art. 166 alin. (2) lit. f), art. 196 alin. (1) lit. a) si art. 197
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Consiliul Local al Sectorului 6

HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobda Organigrama Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare Urbana
Sector 6, conform Anexei nr. 1 la prezenta hotarare.

Art. 2. Se aproba Statul de Functii si numarul de personal al Administratiei Domeniului Public
si Dezvoltare Urbana Sector 6, conform Anexei nr. 2 la prezenta hotarare.

Art. 3. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Administratiei Domeniului
Public si Dezvoltare Urbana Sector 6, conform Anexei nr. 3 la prezenta hotarare.

Art. 4. Anexele nr. 1, 2 si 3 fac parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 5. La data intrarii in vigoare a prezentei hotdrari, orice dispozitie contrara isi inceteaza
aplicabilitatea.



Art. 6. (1) Primarul Sectorului 6 si Administratia Domeniului Public si Dezvoltare Urbana
Sector 6 vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari, conform competentelor.

(2) Comunicarea si aducerea la cunostinta publica se vor face, conform competentelor, prin grija
Secretarului general al Sectorului 6.

Art. 7. Prezenta hotarare poate fi contestata de cei interesati, la instanta competenta, in termenul

prevazut de lege.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA
pentru legalitate conf. art. 243 alin. (1) lit. a)
Lucian Dubalaru din O.U.G. nr. 57/2019

Secretarul general al Sectorului 6,

Demirel Spiridon

Nr.: 170
Data: 26.07.2022

Bucuresti, Calea Plevnei nr. 147-149, Sector 6, cod 060013, CUI RO4340730 Tel.: 037.620.4319;
Fax: 037.620.4446; www.primarieb.ro; e-mail: primb@primarie6.ro; facebook.com/PrimariaSectorului6




ANEXA NR. 1 la H.C.L.al Sectorului 6 nr. 170/26.07.2022

ORGANIGRAMA ADMINISTRATIEI DOMENIULUI PUBLIC SI DEZVOLTARE URBANA SECTOR 6
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ANEXA NR. 2
la H.C.L. al Sectorului 6 nr. 170/26.07.2022

STAT DE FUNCTII
I. Functii contractuale de conducere
Functia Nivelul Grad Nr. functii
studiilor

Director General S II 1
Director General Adjunct S 11 1
Director S 11 2
Contabil Sef S 11 1
Sef Sectie S 11 2
Sef Serviciu S 11 8
Sef Birou* S 11 6
Sef Atelier S 11 1
Sef Formatie M 11 13

Total functii contractuale de conducere: 35
I1. Functii contractuale de executie
Functia Nivelul Grad/treapta Nr. functii

studiilor profesional(a)

Consilier juridic S 1A 2
Inspector de specialitate S 1A 55
Inspector de specialitate S I 15
Inspector de specialitate S 11 23
Subinginer SSD 1A 2
Referent M IA 13
Referent M | 3
Referent M I 2
Sofer* M;G | 61
Sofer M;G 11 5
Muncitor calificat M;G | 92
Muncitor calificat M;G 11 15
Muncitor calificat M;G 111 26
Muncitor calificat M;G 10% 15
Muncitor necalificat M;G I 12

Total functii contractuale de executie: 341

Total functii contractuale: 376

Nota:
*Posturile nou Infiintate, respectiv 1 post de naturd contractuald de conducere, sef birou grad 11 si 3 posturi de natura contractuald de
executie, sofer treaptd profesionald I, se stabilesc pe perioada nedeterminatd, cu norma intreagd de 8 ore/zi.

PRESEDINTE DE SEDINIA,
Lucian Dubalaru



ANEXA NR. 3
la H.C.L. al Sectorului 6 nr. 170/26.07.2022

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL ADMINISTRATIEI DOMENIULUI PUBLIC
SI DEZVOLTARE URBANA SECTOR 6
BUCURESTI
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CAPITOLUL I
1. Baza legala de organizare si functionare

Art. 1. Administratia Domeniului Public si Dezvoltare Urband Sector 6 (denumita in continuare
A.D.P.D.U. Sector 6) functioneaza in temeiul O.G. nr. 71/2002 privind organizarea si functionarea
serviciilor publice de administrare a domeniului public si privat de interes local, cu modificarile si completarile
ulterioare, ca institufie publica cu personalitate juridicd, in subordinea Consiliului Local
al Sectorului 6.

Art. 2. A.D.P.D.U. Sector 6 are sediul in Municipiul Bucuresti, Intr. Lt. Aviator Caranda

Ghe. nr. 9, Sector 6.

Art. 3. Structura organizatoricd a A.D.P.D.U. Sector 6 este in conformitate cu Organigrama
si Statul de Functii ale A.D.P.D.U. Sector 6 aprobate de catre Consiliul Local Sector 6.

Art. 4. (1) A.D.P.D.U. Sector 6 asigurd, in limita fondurilor bugetare aprobate, amenajarea,
intretinerea si curdtenia spatiilor verzi aflate in administrarea sa, precum si plantarea materialului
dendrofloricol, intretinerea arborilor, efectuarea de reparatii la drumurile publice/reteaua stradala
(trotuare, piste pentru ciclisti, locuri de parcare, etc) aflate in administrarea Consiliului Local al
Sectorului, lucrari de investitii, realizarea de lucrari de reglementare a semnelor de circulatie si
desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal (parcaje, semnalizare rutierd orizontala si verticala,
calmatoare de viteza, de avertizare, etc.) cu avizul Comisiei Tehnice de Circulatie din cadrul
Primadriei Municipiului Bucuresti, dotarea domeniului public cu mobilier urban, amenajarea si
intretinerea locurilor de recreere.

(2) A.D.P.D.U. Sector 6 poate executa lucrari specifice domeniului de activitate pe
terenurile detinute sub orice forma de catre institutiile aflate in subordinea Consiliului Local Sector 6,
la solicitarea scrisd a acestora si in functie de bugetul aprobat de ordonatorul principal de credite.

(3) In situatia in care institutia nu dispune de personal suficient pentru indeplinirea unor
lucrari sau personalul existent nu are pregatirea profesionala necesard pentru initierea si executarea
anumitor activitati, proceduri, etc, se vor putea incheia, in conditiile legii, contracte de consultantd sau
prestari servicii cu tertii.

(4) Implementeaza si dezvoltd un sistem de control intern/managerial la nivelul entitatii
publice potrivit O.G. nr.119/1999 *republicatd* privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, respectiv Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice.

Art. 5. Cheltuielile pentru activitatile desfasurate de A.D.P.D.U. Sector 6 in indeplinirea
atributiilor ce 1i revin, se finanteaza de la bugetul local pentru lucrarile efectuate pe domeniul public.

2. Principalele tipuri de relatii functionale in cadrul Administratiei Domeniului Public si
Dezvoltare Urbana Sector 6

Art. 6. In relatiile cu colegii din cadrul A.D.P.D.U. Sector 6, precum si cu persoanele fizice sau
juridice, salariatii sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine
si amabilitate.

Art. 7. Salariatii A.D.P.D.U. Sector 6 au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor cu care intrd in legatura, Tn exercitarea functiei prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art. 8. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:
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A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Directorului General fata de Primarul Sectorului 6;

b) subordonarea Directorului General Adjunct, Directorilor, Contabilului Sef, Sefilor de Sectii,
Sefilor de Servicii, Sefilor de Birouri si Sefilor de Formatii fata de Directorul General;

¢) subordonarea personalului de executie fatd de Directorul General, Directorul General Adjunct,
Directori, Contabilul Sef, Sefii de Sectii, Sefii de Servicii, Sefii de Birouri, Sefii de Formatii, dupa
caz.

B. Relatii de cooperare

a) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a A.D.P.D.U. Sector 6 sau intre
acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local al
Sectorului 6;

b) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a A.D.P.D.U. Sector 6 si
compartimente similare din cadrul Primariei Sectorului 6.

CAPITOLUL IT
1. Structura OrganizatoricA a Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare Urbana
Sector 6 Bucuresti
Art. 9.
— Directorul General conduce si coordoneaza urmatoarea structura organizatorica:
» SECTIA UTILAJ TRANSPORT
SERVICIUL RESURSE UMANE
COMPARTIMENT JURIDIC
BIROUL ADMINISTRATIV APROVIZIONARE
SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE si MONITORIZARE CONTRACTE
- Biroul Monitorizare Contracte
- Compartiment Achizitii Publice
» SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL GESTIUNE - condus si coordonat de catre
Contabilul Sef
> SERVICIUL REGISTRATURA, RELATII CU PUBLICUL SI MANAGEMENTUL
DOCUMENTELOR
> SERVICIUL EDILITAR SI RIDICARI AUTO
- Biroul Ridicari Auto
- Compartiment Edilitar
— Directorul General Adjunct conduce si coordoneaza urmatoarea structura organizatorica:
e SERVICIUL DOTARE DOMENIUL PUBLIC
e DIRECTIA SPATII VERZI
— Directorul Directiei Spatii Verzi conduce si coordoneaza urmatoarea structura organizatorica:
- SERVICIUL AMENAJARE SI INTRETINERE SPATII VERZI
- SERVICIUL INTRETINERE ARBORI
- Biroul Horticultura
- SERVICIUL PEISAGISTICA
- Compartiment Proiectare Peisagistica

YV VYV

- Sere
— Directorul Directiei Mobilitate Urbana si Dezvoltare Proiecte conduce si coordoneaza
urmatoarea structurd organizatorica:
e SECTIA DRUMURI



e LABORATOR STATIE MIXTURI
e BIROUL TEHNIC
e BIROUL MOBILITATE URBANA
- Compartiment Semnalizare Rutiera

= Securitatea i sandtatea iTn munca precum si situatiile de urgentd sunt asigurate prin persoane
desemnate de Directorul General sau serviciu extern;

* Managementul calitdtii si protectia mediului se asigura prin persoane desemnate de Directorul
General sau serviciu extern.

2. Atributii comune:

a) Directorului General Adjunct, Directorilor, Contabilului Sef, Sefilor de Sectii, Servicii
si Birouri.

Art. 10. Directorul General Adjunct, Directorii, Contabilul Sef, Sefii de Sectii, Servicii si Birouri
se subordoneaza Directorului General, potrivit liniilor ierarhice stabilite Tn Organigrama.

Art. 11. Directorul General Adjunct, Directorii, Contabilul Sef, Sefii de Servicii/Sectii/Birouri
transforma programele si strategiile stabilite de conducere in sarcini de lucru §i se asigura ca acestea
sa fie indeplinite Intr-o maniera care sa permita atingerea obiectivelor stabilite, respectarea cerintelor
privind calitatea, protectia mediului, prin colaborarea la nivel de compartimente, servicii, birouri si
sectii.

Art. 12. Directorul General Adjunct, Directorii, Contabilul Sef, Sefii Sectiilor, Serviciilor,
Birourilor intocmesc PO si PS in vederea implementarii Sistemului de Control Intern Managerial.

Art. 13. Directorul General Adjunct, Directorii, Sefii de Servicii, Sectii si Birouri vizeaza pentru
conformitate facturile furnizorilor de bunuri, servicii sau lucrdri, livrate/prestate 1n cadrul
compartimentelor pe care le conduc.

Art. 14. Sefii compartimentelor vizeaza pentru conformitate si oportunitate toate documentele
emise de compartimentele din subordine care implica angajarea de cheltuieli.

Art. 15. In desfasurarea activitatii, compartimentele din cadrul A.D.P.D.U. Sector 6, vor intretine
relatii functionale cu Primaria Sectorului 6, Primaria Municipiului Bucuresti, Prefectura Municipiului
Bucuresti etc.

Art. 16. Directorul General Adjunct, Directorii, Contabilul Sef, Sefii de Servicii/Sectii si Birouri
intocmesc/raspund direct de:

1. evaluarea anualad a competentelor profesionale a salariatilor din subordine, pe care le supun
spre aprobare Directorului General al institutiei, in conformitate cu legislatia/actele in domeniu, in
vigoare;

2. asigurarea cunoasterii si aplicarii actelor normative de referintd in domeniul de activitate;

3. rezolvarea/raspunsul in termen legal, sau cel solicitat, a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor
repartizate departamentului;

4. intocmirea si actualizarea figelor de post pentru intreg personalul din subordine atunci cand se
impune, in conformitate cu reglementarile Regulamentului de Organizare si Functionare, normele si
deciziile interne, legislatia in domeniu, in vigoare;

5. iesirea in exterior a oricaror adrese sd se facd numai prin registratura generala a unitatii, cu
aprobarea obligatorie a conducerii;

6. intocmirea foii colective de prezenta cu obligativitatea de a o transmite Serviciului Resurse
Umane, Inscrierile in aceasta precum si in condicile de prezentd, pastrarea si arhivarea acestora;

7. intocmirea si transmiterea catre Contabilul Sef a necesarului de cheltuieli specifice Directiei,
sectiei, serviciului, biroului, compartimentului in vederea includerii acestora in bugetul de cheltuieli;
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8. scurgerea de informatii si instrainarea documentelor din cadrul compartimentului pe care il
conduc;

9. intocmirea documentelor necesare transferurilor de mijloace fixe si obiecte de inventar
catre/de la alte compartimente;

10. pastrarea patrimoniului din cadrul departamentului pe care il conduc;

11. propunerile in vederea ocuparii posturilor vacante/temporar vacante;

12. propunerile in vederea promovdrii angajatilor in grad/treaptd profesionala;

13. stabilesc obiective generale, specifice si operationale la nivelul departamentului;

14. asigurd reprezentarea si apdrarea intereselor si imaginii institutiei In relatiile cu autoritatile
publice centrale si locale;

15. asigura aducerea la Indeplinire a dispozitiilor scrise si verbale ale Directorului General,

16. fac propuneri cu privire la Organigrama, Statul de Functii, Regulamentul de Organizare si
Functionare, Normele Interne ale A.D.P.D.U. S.6;

17. participa la solutionarea conflictelor de muncad si a plangerilor angajatilor, negociazd si
conciliaza situatiile conflictuale apdrute in relatiile interpersonale;

18. asigurd un cadru optim pentru mentinerea unor relatii intre management si angajati;

19. analizeaza oportunitatile/constrangerile de ordin legislativ, financiar, tehnologic si social;

20. fac propuneri pentru calificarea/formarea profesionala a angajatilor;

21. identificd si analizeazd modalitatile de imbunatdtire a activitdtii din domeniul de
responsabilitate;

22. identifica si evalueaza factorii de risc in exercitarea atributiilor;

23. propun masuri de eficientizare a activitatii;

24. analizeazd modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu, conditiile de lucru si modul de
respectare a obligatiilor ce revin personalului din subordine si iau masurile ce se impun pentru
eficientizarea activitatii si a resurselor umane;

25. aplica si raspund de respectarea prevederilor Hotararilor Consiliului Local al Sectorului 6 ce
intrd in competenta A.D.P.D.U. S. 6;

26. controleaza din punct de vedere disciplinar personalul din subordine si propun masuri
adecvate pentru mentinerea unui climat stimulator si eficient sub raportul realizarilor profesionale si
de disciplind in munca;

27. prelucrarea si pastrarea In conditiile legii a datelor cu caracter personal;

28. primirea, pastrarea, eliberarea de bunuri materiale, mijloace banesti precum si alte valori, in
sensul legii, administrarea si folosinta acestora;

29. instruirea angajatilor din subordine si aplicarea normelor de securitate si sdnatate in munca,
prevenirea si stingerea incendiilor;

30. exercitarea atributiilor de serviciu In stare corespunzatoare fizica si psihica, fiind interzisa
prezenta la locul de munca Intr-o stare necorespunzatoare;

31. planificarea concediilor de odihna astfel incat sa nu existe ,strangulari" in activitatea
departamentului;

32. dotarea si purtarea echipamentului de lucru/de protectie n timpul prestérii activitatii;

33. instruirea personalului din subordine pe linie de S.S.M. si P.S.L;

34. intocmirea notelor de chemare la serviciu In vederea prestdrii muncii suplimentare si/sau de
noapte;

35. arhivarea, pastrarea si predarea documentelor emise, conform normelor interne si legislatiei in
domeniu, in vigoare.



b) Atributii comune sefiilor de formatie

Sefii de formatii intocmesc/raspund direct de:

1. evaluarea anuald a competentelor profesionale a salariatilor din subordine, pe care le supun
spre aprobare sefilor ierarhic superiori si Directorului General al institutiei, In conformitate cu
legislatia/actele in domeniu, in vigoare;

2. asigurarea cunoasterii si aplicarii actelor normative de referintd in domeniul de activitate;

3. rezolvarea/raspunsul in termen legal, sau cel solicitat, a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor
repartizate departamentului;

4. intocmirea si actualizarea fiselor de post pentru intreg personalul din subordine atunci cand se
impune, In conformitate cu reglementarile Regulamentului de Organizare si Functionare, normele si
deciziile interne, legislatia in domeniu, in vigoare;

5. intocmirea foii colective de prezenta cu obligativitatea de a o transmite Serviciului Resurse
Umane, inscrierile in aceasta precum si in condicile de prezenta, pastrarea si arhivarea acestora;

6. Intocmirea si transmiterea catre Contabilul Sef a necesarului de cheltuieli specifice sectiei,
serviciului, biroului, compartimentului in vederea includerii acestora in bugetul de cheltuieli;

7. scurgerea de informatii i instradinarea documentelor din cadrul compartimentului pe care il
conduc;

8. intocmirea documentelor necesare transferurilor de mijloace fixe si obiecte de inventar
catre/de la alte compartimente;

9. pastrarea patrimoniului din cadrul departamentului pe care il conduc;

10. propunerile n vederea ocuparii posturilor vacante/temporar vacante;

11. propunerile in vederea promovdrii angajatilor in grad/treaptd profesionala;

12. asigurd reprezentarea si apararea intereselor si imaginii institutiei in relatiile cu autoritatile
publice centrale si locale;

13. asigurd aducerea la indeplinire a dispozitiilor scrise si verbale ale Directorului General;

14. participd la solutionarea conflictelor de munca si a plangerilor angajatilor, negociaza si
conciliaza situatiile conflictuale aparute in relatiile interpersonale;

15. asigurd un cadru optim pentru mentinerea unor relatii intre management si angajati;

16. fac propuneri pentru calificarea/formarea profesionald a angajatilor;

17. identifica si analizeaza modalitatile de Tmbundtatire a activitdtii din domeniul de
responsabilitate;

18. identifica si evalueaza factorii de risc in exercitarea atributiilor;

19. propun masuri de eficientizare a activitatii;

20. analizeazd modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu, conditiile de lucru si modul de
respectare a obligatiilor ce revin personalului din subordine si iau masurile ce se impun pentru
eficientizarea activitatii si a resurselor umane;

21. controleazd din punct de vedere disciplinar personalul din subordine si propun masuri
adecvate pentru mentinerea unui climat stimulator si eficient sub raportul realizarilor profesionale si
de disciplind in munca;

22. prelucrarea si pastrarea in conditiile legii a datelor cu caracter personal;

23. primirea, pastrarea, eliberarea de bunuri materiale, mijloace banesti precum si alte valori, in
sensul legii, administrarea si folosinta acestora;

24. instruirea si aplicarea normelor de securitate si sandtate in munca, prevenirea si stingerea
incendiilor;

25. exercitarea atributiilor de serviciu in stare corespunzatoare fizicd si psihicd, fiind interzisa
prezenta la locul de munca Intr-o stare necorespunzatoare;



26. planificarea concediilor de odihna astfel incat sd nu existe ,,strangulari" in activitatea
departamentului;

27. dotarea si purtarea echipamentului de lucru/de protectie In timpul prestarii activitatii;

28. instruirea personalului din subordine pe linie de S.S.M. si P.S.L;;

29. intocmirea notelor de chemare la serviciu in vederea prestarii muncii suplimentare si/sau de
noapte;

30. arhivarea, pastrarea si predarea documentelor emise, conform normelor interne si legislatiei
in domeniu, in vigoare;

Art. 17. Analiza faptelor de indisciplind se face conform actelor/normelor interne si legislatiei in
domeniu, in vigoare.

Art. 18. Sefii compartimentelor colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termen legal si
de calitate a sarcinilor ce intrd in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea
conducatorilor institutiei.

CAPITOLUL III
Conducerea Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare Urbana Sector 6

Art. 19. Conducerea A.D.P.D.U. Sector 6 se asigura prin Directorul General si Directorul
General Adjunct.

ATRIBUTIILE CONDUCERII

Art. 20. DIRECTOR GENERAL
Conditii pentru ocuparea postului: studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma.
Atributii:

1. Directorul General asigura conducerea executivd a A.D.P.D.U. Sector 6 si rdspunde de buna
functionare a institutiei In indeplinirea atributiilor ce 1i revin;

2. Directorul General se subordoneaza Primarului Sectorului 6, potrivit liniei ierarhice stabilite in
Organigrama. Acesta va transforma programele si strategiile stabilite de autoritatile administratiei
publice, in sarcini de lucru si se asigura ca acestea sa fie indeplinite intr-o manierd care sa permita
atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel de sectii, servicii, birouri, compartimente;

3. exercita functia de ordonator de credite al unitatii, situatie in care utilizeaza creditele bugetare
ce i-au fost repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institutiei, potrivit prevederilor din bugetele
aprobate si in conditiile stabilite prin dispozitiile legale.

4. in calitate de ordonator de credite, Directorul General, prin compartimentele de specialitate,
raspunde de:

e claborarea si fundamentarea proiectului de buget;

e urmarirea modului de realizare a veniturilor;

e angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate si a
veniturilor bugetare posibil de incasat;

e integritatea bunurilor aflate In proprietatea sau in administrarea institutiei pe care o conduce;

e organizarea si finerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra
situatiei patrimoniului aflat Tn administrare si a executiei bugetare;

e organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

e organizarea §i {inerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

e organizarea procedurilor de achizitie publicd pentru achizifionarea de lucrari, bunuri materiale
si servicii, conform prevederilor legale;



e organizarea licitatiilor pentru achizitionarea de lucrari, bunuri si servicii, conform prevederilor
legale;

e controlul asupra tuturor actelor si formelor prin care se centralizeaza veniturile si cheltuielile;

e emiterea dispozitiilor de recuperare a pagubelor aduse unitatii;

e activitatea de investitii, cat si dotarea cu mijloace fixe (aparatura, mijloace de transport, etc.),
necesare bunei functionari a institutiei, conform aprobarilor anuale date de catre Consiliul Local al
Sectorului 6;

e activitatea de personal, atributiile acestuia, asigura respectarea disciplinei muncii si indeplinirea
atributiilor de serviciu de catre personalul institutiei;

e modul de respectare a prescriptiilor tehnice si a calitatii la lucrarile executate de terti, in cazul
contractarii unor lucrari cu acestia, prin compartimentele de specialitate;

e fundamenteaza si propune proiectul de Organigramd, Statul de Functii, Regulamentul de
Organizare si Functionare si le supune spre aprobare, conform reglementarilor legale;

e aproba statul de plata al unitatii, numeste si elibereaza din functie personalul unitétii, potrivit
reglementdrilor legale, in domeniu, in vigoare;

e raspunde de aplicarea legalitatii privind salarizarea personalului din unitate, in limita fondurilor
bugetare aprobate si vizeaza/aproba intocmirea fisei postului, a fisei de evaluare a performantelor
profesionale individuale a intregului personal si notele de chemare pentru prestarea muncii
suplimentare si de noapte;

e organizeaza activitatea de calificare, formare si perfectionare profesionald a salariatilor,
urmarind pregdtirea specificd §i reorientarea unor categorii de salariati in contextul mutatiilor ce
intervin in obiectul de activitate al administratiei, potrivit cerintelor de modernizare a activitatii,

e din numarul total de posturi aprobate prin Hotararea Consiliului Local Sector 6, pentru buna
functionare a institutiei, Directorul General aproba numarul de posturi pe compartimente, aproba
transformarea posturilor vacante prevazute in statul de functii, conform legislatiei in vigoare, aproba
modificarea locului de muncad prin mutarea in cadrul altui compartiment al A.D.P.D.U. Sector 6,
precum si constituirea de colective si compartimente de lucru, in functie de necesitati;

e aprobd Regulamentul Intern si alte Norme Interne ale institutiei;

e stabileste politica si strategia in domeniul calitatii, mediului, sdnatatii si securitatii in munca
asigurand resursele necesare pentru implementarea si functionarea Sistemului Calitatii Mediului;

e asigura menginerea 1n stare de functionare a dotarilor, ludnd masuri pentru efectuarea
reviziilor/reparatiilor curente si tehnice;

e coordoneaza si raspunde de utilizarea rationalda a mijloacelor de transport si a utilajelor din
dotare, prin efectuarea la timp a reparatiilor si a Intretinerii acestora, optimizarea transporturilor,
reducerea stationarilor si a transporturilor in gol si a regimului de garare;

e controleaza si raspunde de modul de utilizare a materiilor prime, materiale, combustibil, piese
de schimb, etc;

e studiaza modalitatile de Tmbunatatire a activitatii (in domeniul sdu de responsabilitate), luand
masuri pentru imbundtatirea proceselor tehnologice si reducerea consumurilor specifice de materii
prime, materiale, combustibil, etc.;

e vizeaza pentru conformitate si oportunitate toate documentele emise de fiecare birou, serviciu
sau sectie din subordine si care implica angajarea de cheltuieli;

5. participa la elaborarea programului de pazd a obiectivelor si a bunurilor institutiei stabilind
modul de efectuare a acestuia si stabileste necesarul de amenajari, instalatii $1 mijloace tehnice de
paza si alarmare;



6. asigura dezvoltarea si actualizarea sistemului de control managerial la nivelul entitatii publice,
verificarea si evaluarea functionarii acestuia si a elementelor componente, potrivit O.G. nr.119/1999
*republicatd* privind controlul intern si controlul financiar preventiv, respectiv Ordinului nr.
600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

7. asigurd prin birourile si compartimentele de specialitate, controlul modului de respectare a
prescriptiilor tehnice si a calitatii la lucrarile executate de terti, in cazul contractarii unor lucrari cu
acestia;

8. in exercitarea atributiilor ce 1i revin, Directorul General emite Decizii;

9. indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, atributii dispuse de
Primarul Sectorului 6, precum si de catre Consiliul Local al Sectorului 6;

10. Directorul General poate delega prin Decizie, Directorului General Adjunct, Directorilor sau
personalului de conducere, competenta exercitarii unor atributii, cu respectarea prevederilor legale;

11.Directorul General reprezinta A.D.P.D.U. Sector 6, in relatiile cu autoritdtile si institutiile
publice, cu persoanele juridice si fizice din tara si straindtate, precum si In justitie;

12. Sanctionarea sau eliberarea din functie se face de catre Primarul Sectorului 6;

13.In perioada in care Directorul General nu este prezent in institutie, atributiile functiei de
Director General vor fi preluate de catre Directorul General Adjunct, Directori sau persoana
desemnata, in conformitate cu legislatia in domeniu, in vigoare.

Art. 21. DIRECTOR GENERAL ADJUNCT
Conditii pentru ocuparea postului: studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma.
Atributii:
1. organizeaza, coordoneaza si rdspunde de intreaga activitate a compartimentelor din subordine
conform Organigramei precum si a celor delegate;
2. face propuneri cu privire la Organigrama, Statul de Functii si Regulamentul de Organizare si
Functionare ale A.D.P.D.U. Sector 6;
3. asigura aducerea la indeplinire a dispozitiilor scrise si verbale ale Directorului General si
prezintd acestuia informari asupra modului de indeplinire;
4. raspunde de rezolvarea, in limitele competentei, a cererilor si a petitiilor, acordd audiente
contribuabililor, la cerere, pe baza unei programari prealabile;
5. este obligat sd cunoasca si sd aplice intocmai legislatia in vigoare pentru domeniul de care
raspunde;
6. se preocupd si urmareste reactualizarea, in conditiile legii, a normelor de munca si calitate la
nivelul compartimentelor din subordine;
7. in scopul cresterii productivitatii muncii la compartimentele din subordine propune incheierea
de contracte de servicii, de lucrari si de achizitii cu tertii,
8. la finele anului propune Directorului General al A.D.P.D.U. Sector 6, programul anual al
achizitiilor publice pentru anul urmator;
9. urmareste si coordoneaza derularea programului anual al achizitiilor publice in cuantumul
cheltuielilor bugetare alocate si in termenele stabilite.
10. se preocupa si raspunde de intocmirea documentatiilor specifice compartimentelor din
subordine;
11. asigura mentinerea in stare de functionare a dotarilor, ludnd masuri pentru efectuarea
reviziilor/reparatiilor curente si tehnice;
12. controleaza si raspunde de modul de utilizare a materiilor prime, materiale, combustibil, piese
de schimb, etc;
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13. asigura intocmirea programelor cu necesarul mijloacelor de transport si mecanizare, in limita
fondurilor aprobate in acest sens;

14. asigura intocmirea planului de aprovizionare anual pentru departamentele pe care le
coordoneaza;

15. vizeaza pentru conformitate si oportunitate toate documentele emise de fiecare birou, serviciu
sau sectie din subordine si care implica angajarea de cheltuieli;

16. asigura desfasurarea in bune conditii a inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie;

17.participa la elaborarea programului de paza a obiectivelor si a bunurilor institutiei stabilind
modul de efectuare a acestuia si propune necesarul de amenajari, instalatii si mijloace tehnice de paza
si alarmare;

18. asigura prin birourile si compartimentele de specialitate, controlul modului de respectare a
prescriptiilor tehnice si a calitatii la lucrarile executate de terti, in cazul contractarii unor lucrari cu
acestia;

19. executa si alte sarcini de serviciu trasate de Directorul General;

20. in perioada in care Directorul General Adjunct nu este prezent in institutie, atributiile functiei
vor fi preluate de catre persoana desemnata, in conformitate cu legislatia in domeniu, in vigoare;

21. asigura interimatul functiei de Director General si conduce institutia in absenta acestuia;

22. sanctionarea sau eliberarea din functie a Directorului General Adjunct se face de catre
Directorul General al A.D.P.D.U. Sector 6.

Art. 22. DIRECTOR Directia Spatii Verzi
Conditii pentru ocuparea postului: studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma.
Atributii:

1. organizeaza, coordoneaza si rdspunde de Intreaga activitate a compartimentelor din subordine
conform Organigramei precum si a celor delegate;

2. face propuneri cu privire la Organigrama, Statul de Functii si Regulamentul de Organizare si
Functionare ale A.D.P.D.U. Sector 6;

3. asigura aducerea la Indeplinire a dispozitiilor scrise si verbale ale Directorului General si/sau
Directorului General Adjunct si prezintd acestuia informari asupra modului de indeplinire;

4. raspunde de rezolvarea, in limitele competentei, a cererilor si a petitiilor, acordd audiente
contribuabililor, la cerere, pe baza unei programari prealabile;

5. conduce si coordoneaza activitatea privind administrarea, amenajarea si intretinerea spatiilor
verzi de pe raza Sectorului 6, aflate in aria de responsabilitate;

6. conduce si coordoneaza activitatea privind administrarea, exploatarea si intretinerea bazelor de
productie (serele si pepinierele), asigurand conditiile necesare in vederea realizarii sarcinilor rezultate
din propunerile de productie aprobate;

7. coordoneaza elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor si studiilor realizate
de catre compartimentele din subordine;

8. coordoneazd si raspunde de aducerea la indeplinire a programelor anuale aprobate de
amenajare, reamenajare $i intretinere gradini publice;

9. intocmeste propuneri anuale privind modul de Intrefinere si conservare a patrimoniului;

10. ia masuri pentru organizarea eficientd a productiei si a muncii, precum §i pentru introducerea
de tehnici si tehnologii avansate;

11. coordoneaza si raspunde de utilizarea la maxim a capacitatilor de productie (utilaje proprii sau
inchiriate, forta de munca, spatii sau suprafetele de lucru, etc.), de executarea la timp a lucrarilor,
precum si de calitatea acestora;
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12. asigura prin birourile si compartimentele de specialitate, controlul modului de respectare a
prescriptiilor tehnice si a calitatii la lucrarile executate prin forte proprii si/sau de cétre terti, in cazul
contractarii unor lucrari cu acestia;

13. se preocupa si urmareste reactualizarea, in conditiile legii, a normelor de munca si calitate la
nivelul compartimentelor din subordine;

14. in scopul cresterii productivitdtii muncii la compartimentele din subordine propune incheierea
de contracte de servicii, de lucrari si de achizitii cu tertii,

15. la finele anului propune Directorului General Adjunct si Directorului General al A.D.P.D.U.
Sector 6, programul anual al achizitiilor publice pentru anul urmator;

16. 1n perioada in care Directorul nu este prezent in institutie, atribugiile functiei vor fi preluate de
catre persoana desemnatd, in conformitate cu legislatia in domeniu, in vigoare;

17. asigura interimatul functiei de Director General Adjunct si conduce departamentele conform
organigramei, in absenta acestuia, atunci cand este desemnat;

18. sanctionarea sau eliberarea din functie a Directorului se face de catre sefii ierarhic superiori.

Art. 23. DIRECTOR Directia Mobilitate Urbana si Dezvoltare Proiecte
Conditii pentru ocuparea postului: studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma.
Atributii:
1. organizeaza, coordoneaza si raspunde de intreaga activitate a compartimentelor din subordine
conform Organigramei precum si a celor delegate;
2. face propuneri cu privire la Organigrama, Statul de Functii si Regulamentul de Organizare si
Functionare ale A.D.P.D.U. Sector 6;
3. asigurd aducerea la indeplinire a dispozitiilor scrise si verbale ale Directorului General si
prezintd acestuia informari asupra modului de indeplinire;
4. raspunde de rezolvarea, In limitele competentei, a cererilor §i a petitiilor, acorda audiente
contribuabililor, la cerere, pe baza unei programari prealabile;
5. coordoneaza elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor si studiilor realizate
de catre compartimentele din subordine;
6. coordoneaza elaborarea analizelor si statisticilor necesare realizarii si implementdrii politicilor
publice la nivelul institutiei;
7. face propuneri ce vizeza actualizarea strategiei de dezvoltare local;
8. este obligat sa cunoascd si sd aplice Intocmai legislatia in vigoare pentru domeniul de care
raspunde;
9. se preocupa si urmdreste reactualizarea, in conditiile legii, a normelor de munca si calitate la
nivelul compartimentelor din subordine;
10. in scopul cresterii productivitatii muncii la compartimentele din subordine propune incheierea
de contracte de servicii, de lucrari si de achizitii cu tertii,
11. la finele anului propune Directorului General al A.D.P.D.U. Sector 6, programul anual al
achizitiilor publice pentru anul urmator;
12. urmareste si coordoneaza derularea programului anual al achizitiilor publice cu incadrarea in
cuantumul cheltuielilor bugetare alocate si in termenele stabilite.
13. se preocupa si raspunde de intocmirea documentatiilor specifice compartimentelor din
subordine;
14. asigura mentinerea in stare de functionare a dotarilor, ludnd masuri pentru efectuarea
reviziilor/reparatiilor curente si tehnice;
15. controleaza si raspunde de modul de utilizare a materiilor prime, materiale, combustibil, piese
de schimb, etc;
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16. asigura intocmirea programelor cu necesarul mijloacelor de transport si mecanizare, in limita
fondurilor aprobate in acest sens;

17. asigura intocmirea planului de aprovizionare anual pentru departamentele pe care le
coordoneaza;

18. vizeaza pentru conformitate si oportunitate toate documentele emise de fiecare birou, serviciu
sau sectie din subordine si care implica angajarea de cheltuieli;

19. asigura desfasurarea in bune conditii a inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie;

20. participa la elaborarea programului de paza a obiectivelor §i a bunurilor institutiei stabilind
modul de efectuare a acestuia si propune necesarul de amenajari, instalatii si mijloace tehnice de paza
si alarmare;

21. asigurd prin birourile si compartimentele de specialitate, controlul modului de respectare a
prescriptiilor tehnice si a calitatii la lucrarile executate prin forte proprii si/sau de cétre terti, in cazul
contractarii unor lucrari cu acestia;

22. executa si alte sarcini de serviciu trasate de Directorul General;

23. 1n perioada 1n care Directorul nu este prezent in institutie, atributiile functiei vor fi preluate de
catre persoana desemnatd, in conformitate cu legislatia in domeniu, in vigoare;

24. asigura interimatul functiei de Director General si conduce institutia in absenta acestuia, atunci
cand este desemnat;

25. sanctionarea sau cliberarea din functie a Directorului se face de catre Directorul General al
A.D.P.D.U. Sector 6.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL A.D.P.D.U. Sector 6

Art. 24. SECTIA UTILAJ TRANSPORT
Atributii:

2. asigurd pentru institutie, transporturi rutiere de marfa sau persoane cu mijloace din dotare
(autobasculante, tractoare cu remorci, microbuze, etc.);

3. asigura mentinerea in stare de functionare a tuturor utilajelor si mijloacelor de transport din
dotare;

4. verifica prin sondaj la punctele de lucru, modul de exploatare al utilajelor si al mijloacelor de
transport;

5. verifica si confirma deconturile de carburanti, lubrifianti, piese de schimb si alte materiale
necesare sectiei;

6. Intocmeste planuri de reparatii curente, revizii tehnice si reparatii capitale pentru toate utilajele
si mijloacele de transport din dotarea unitatii, urmareste i verificd executarea graficului de reparatii
curente si revizii tehnice in regie proprie, programeaza reparatiile capitale la unitati specializate si
urmareste realizarea lor la termenele prevazute in contracte;

7. intocmeste necesarul de piese de schimb, scule si accesorii;

8. asigura si raspunde de folosirea eficienta a capacitatilor de transport, mecanizarea proceselor de
incarcare si descarcare precum si de reducerea continua a consumurilor de carburanti si lubrefianti;

9. ia masuri de eliminare a transportului in gol si a transporturilor nerationale sau de folosire
nerationala a utilajelor si verifica periodic incadrarea in consumurile normate de carburanti;

10. intocmeste documentatia pentru utilajele si mijloacele de transport ce intrunesc conditiile de
casare, inaintdnd-o conducerii spre analiza si avizare;

11. 1nainteaza conducerii lista cu masinile si utilajele necesare completarii parcului;
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12. inainteaza conducerii lista de materiale si piese de schimb necesare echiparii mijloacelor de
transport, ce vor participa la campania de deszapezire si asigura functionarea permanenta a parcului
prins 1n aceasta activitate;

13. stabileste incintele pentru gararea mijloacelor de transport si a utilajelor si ia masuri pentru
respectarea dispozitiilor date de catre conducere in acest sens;

14. nu permite folosirea in scop personal a utilajelor si mijloacelor de transport si ia masuri
impotriva salariatilor ce Incalca in mod voit aceasta dispozitie;

15. verificd modul 1n care mecanicii de pe utilaje si soferii, intretin utilajele sau mijloacele de
transport pe care lucreaza, nu permite intrarea in garaj a masinilor murdare si iesirea celor care
prezinta defectiuni;

16. autoutilitarele aflate in exploatare pot fi conduse de catre soferii angajati, de sefii
departamentelor sau de catre personalul desemnat de acestia, rdspunzand in acest sens;

17. soferii angajati in cadrul Sectiei Utilaj Transport pot conduce si autoutilitarele de ridicat
autoturisme/ autoutilitarele, cu respectarea legislatiei auto, in vigoare;

18. efectueaza reparatii proprii sau/si prin terti, revizii tehnice pentru toate utilajele si mijloacele
de transport din dotarea unitatii;

19. asigura receptia masinilor, utilajelor si instalatiilor din punct de vedere al realizarii conditiilor
de siguranta in functionare pe baza documentatiilor tehnice ale acestora;

20. determina si transmite coeficientii ce trebuie aplicati in normarea consumurilor de combustibil
si lichide speciale, la beneficiarii care gestioneaza mijloace de transport si utilaje;

21.tine evidenta acumulatorilor si anvelopelor existente pe fiecare utilaj, mijloc de transport, din
dotarea A.D.P.D.U. Sector 6 si calculeaza kilometrii echivalenti pentru normarea anvelopelor;

22. se preocupa si raspunde de efectuarea inspectiilor tehnice periodice si obtinerea autorizatiilor
necesare functiondrii mijloacelor de transport;

23. intocmeste si Tnainteazd la Autoritatea Rutiera Romana, dosarul pentru obtinerea licentei de
transport in cont propriu si a licentelor de excutie pentru autovehicule;

24. se preocupa si raspunde de inscrierea in circulatie a tuturor vehiculelor si utilajelor din dotarea
institutiei;

Art. 25. SERVICIUL RESURSE UMANE
Atributii:

1. asigurd angajarea/incadrarea personalului si intocmeste formalitdtile specifice, conform
prevederilor legale;

2. analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor institutiei si pregateste
documentatia necesara in vederea supunerii spre dezbatere si aprobare de catre Consiliul Local Sector
6 a Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de Organizare si Functionare ale institutiei;

3. pregiteste, in colaborare cu sefii/coordonatorii departamentelor din cadrul A.D.P.D.U. Sector
6, documentatia necesard elaborarii Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului
Intern, Codului de conduita etica si profesionalad precum si alte Norme Interne ale institutiei;

4. intocmeste, la solicitarea Directorului General, Organigrama, Statul de functii si Regulamentul
de Organizare si Functionare ale A.D.P.D.U. Sector 6;

5. gestioneaza fisele de post ale personalului din cadrul institutiei;

6. aplica salariul de baza al personalului contractual conform prevederilor legale si intocmeste
documentele in acest sens;

7. intocmeste documentele legale pentru suspendarea/incetarea activitatii salariatilor;

8. raspunde la adresele/solicitarile interne si externe;
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9. tine evidenta notelor de chemare la locul de munca a salariatilor peste durata normala a
timpului de lucru si urmareste incadrarea in plafonul prevazut de lege cu privire la prestarea muncii
suplimentare;

10. intocmeste, elibereaza si vizeaza periodic legitimatii de serviciu;

11. gestioneaza fisele de evaluare a performantelor profesionale a salariatilor institutiei, si le
conexeaza 1n dosarul profesional al fiecarui angajat;

12. intocmeste si gestioneazd dosarele profesionale ale personalului contractual din cadrul
institutiei;

13. gestioneazd cariera profesionala a angajatilor si urmareste Indeplinirea conditiilor de
promovare in functii/grade si trepte profesionale;

14. elaboreaza Planul anual de formare profesionala;

15. inregistreaza si gestioneaza declaratiile de avere si declaratiile de interese ale personalului
contracual cu functii de conducere din cadrul institutiei;

16. intocmeste Decizii dispuse de Directorul General al A.D.P.D.U.S.6;

17. intocmeste si actualizeaza Regulamentul Intern al institutiei;

18. intocmeste situatii statistice care sunt de competenta departamentului;

19. organizeaza concursurile de ocupare a posturilor contractuale vacante si temporar vacante din
cadrul institutiei pe baza propunerilor sefilor departamentelor si asigura secretariatul comisiilor de
concurs;

20. intocmeste documentatia in vederea ocuparii posturilor prin alte modalititi decat prin concurs:
detasare, delegare, transfer, etc. conform prevederilor legale;

21. intocmeste formalitdtile specifice incetarii contractului individual de munca pentru personalul
din cadrul institutiei;

22. controleaza respectarea disciplinei muncii si asigura secretariatul comisiilor de disciplind;

23. verifica indeplinirea atributiilor angajatiilor institutiei precum si a prezentei acestora la locul
de munca facand deplasari in teren, in acest scop;

24.prezinta lunar Serviciului Financiar Contabil Gestiune toate modificarile intervenite in cursul
lunii (angajari/incadrari, suspendari/desfaceri de contracte individuale de munca, indexari, modificari
transe de vechime,etc.);

25. tine evidenta foilor colective de prezentd, concediilor de odihnd si celelalte tipuri de concedii
(medicale, pentru evenimente deosebite, recuperari, rechemari, etc.), a absentelor nemotivate si a
sanctiunilor si le transmite Serviciului Financiar Contabil Gestiune;

26. tine evidenta la zi a vechimii in muncd a salariatilor si intocmeste documentatia necesard in
vederea respectarii drepturilor angajatilor;

27. completeaza Registrul electronic de evidenta a angajatilor si il transmite online la I.T.M., in
conformitate cu prevederile H.G. nr. 905/2017;

28. monitorizeaza aplicarea Codului de conduita si acorda consultanta personalului contractual cu
privire la respectarea normelor de conduitd profesionald;

29. intocmeste si gestioneaza adeverinte solicitate de angajatii institutiei;

30. raspunde de rezolvarea cererilor si sesizarilor care revin in competenta departamentului;

31. intocmeste si transmite catre A.L.O.F.M.Sector 6 situatia locurilor de munca vacante precum
si ocuparea locurilor de munca declarate vacante, conform prevederilor legale.
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Art. 26. COMPARTIMENT JURIDIC
Atributii:

1. reprezinta interesele institugiei in fata instantelor judecatoresti, a altor organe de jurisdictie, a
organelor de urmarire penala, precum si in raporturile cu persoanele juridice si persoanelor fizice, pe
baza delegatiei data de conducerea institutiei;

2. asigurd consultantd juridicd si formuleazd puncte de vedere tuturor compartimentelor
functionale;

3. asigura informarea curenta a factorilor de decizie cu privire la actele normative nou aparute;

4. tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti competente;

5. redacteaza actiuni judecatoresti, Intocmeste intdmpinari, promoveaza cdile ordinare si
extraordinare de atac;

6. formuleaza raspunsuri la petitiile si memoriile repartizate spre solutionare de catre conducere;

7. ia masurile necesare pentru realizarea creantelor prin obfinerea titlurilor executorii si punerea in
executare a acestora In masura In care existd documente justificative si numai in urma informarii de
catre compartimentele institutiei;

8. solicita acte in sustinerea probatoriilor de la compartimentele din cadrul A.D.P.D.U. Sector 6;

9. participa alaturi de organele de conducere la negocierea proiectelor de contracte;

10. participa la diverse comisii colaborand cu toate serviciile si birourile din cadrul institutiei in
probleme de natura juridica;

11. formuleazd propuneri in sensul avizarii, rezilierii/rezolutiunii ori modificérii contractelor
incheiate Intre institutie si diverse persoane fizice sau juridice;

12. certifica contractele de achizitii publice din punct de vedere al legalitatii acestora;

13. tine evidenta situatiei orelor de munca prestate de persoanele care sunt obligate la munca in
folosul comunitatii conform Legii nr. 416/2001, Legii nr. 253/2013, O.G. nr. 55/2002 si asigurd
comunicarea cu institutiile abilitate;

14. participa la discutii preliminare in vederea incheierii contractelor, precum si la incheierea
oricaror conventii, protocoale de colaborare etc.;

15. formuleaza puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele contractuale si
incadrarea lor conform legislatiei;

16. formuleaza opinii si note de legalitate;

17. colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul A.D.P.D.U. Sector 6 in vederea realizarii
atributiilor ce revin institutiei in temeiul actelor normative in vigoare;

18. vizeaza si raspunde de legalitatea deciziilor emise de Directorul General al A.D.P.D.U. Sector
6, a ordinelor si instructiunilor, precum si a oricaror alte acte cu caracter administrativ, care sunt in
legatura cu atributiile si activitatea institutiei;

19. verifica legalitatea notelor de fundamentare/rapoartelor de specialitate care stau la baza
elaborarii proiectelor de hotarari ale Consiliului Local Sector 6 in legaturd cu activitatile ce tin de
competenta A.D.P.D.U. Sector 6;

20. vizeaza de legalitate documentele ce necesita aceastd viza pentru activitatea de resurse umane;

21. colaboreaza cu toate departamentele din cadrul institutiei in probleme de natura juridica;

Art. 27 BIROUL ADMINISTRATIV APROVIZIONARE
Atributii:
1. pe baza referatelor de necesitate intocmite de compartimentele institutiei, intocmeste planul de
aprovizionare anual pentru Administratia Domeniului Public si Dezvoltare Urbana Sector 6 pe care il
supune spre aprobare conducerii unitatii;
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2. avizeaza programul anual i programele lunare privind intretinerea si reparatia cladirilor
administrative, instalatiilor tehnico-sanitare, mobilierului, etc, pe care il supune spre aprobare
conducerii;

3. gestioneaza si monitorizeaza bunurile materiale, mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate
in administrarea directd a A.D.P.D.U. Sector 6, aplica prevederile cu privire la gestionarea si
transferul acestora;

4. organizeaza si supravegheaza modul de intrebuintare a bunurilor mobile si imobile aflate in
patrimoniul A.D.P.D.U. Sector 6, a gestiunii materialelor i intocmeste documentatia necesara;

5. urmareste derularea contractelor cu furnizorii de utilitati (electricitate, apa, canalizare, gaze
naturale, telefonie fixa si mobild), precum si contractele de furnizare, de servicii si/sau de lucrari din
sfera sa de competente;

6. participa prin personalul propriu la proceduri de atribuire organizate pentru achizitionarea de
bunuri, servicii si lucrari specifice activitatii biroului;

7. face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind Intretinerea si buna functionare a
activitatii institutiei,

8. organizeaza si asigurd curdtenia si intretinerea cladirilor aflate in administrarea A.D.P.D.U.
Sector 6, precum si buna functionare a tuturor instalatiilor aferente acestora;

9. asigura materialele de curatenie pentru personalul desemnat in acest scop;

10. asigura curatenia si intretinerea toaletelor, toaletelor de tip container sau tip ecologic din
administrare;

11. asigura dotarea si echiparea imobilelor cu mijloace de prevenire si stingere a incendiilor, in
concordanta cu prevederile legale privind avizele de functionare necesare pentru fiecare imobil;

12. urmareste ca toate cladirile aflate Tn administrarea A.D.P.D.U. Sector 6 sd detina contracte cu
furnizorii de utilitati (energie electricd, termica, apa, canalizare, gaze naturale, etc.);

13. raspunde de gospodarirea rationald a energiei electrice, apei, combustibilior gazosi si a altor
materiale de consum cu caracter administrativ-gospodaresc;

14. asigura paza imobilelor si a bunurilor care apartin institutiei, precum si respectarea
reglementarilor privind accesul cetatenilor in institutie;

15. asigurd intocmirea planurilor de paza si protectie a cladirilor si a bunurilor ce apartin
administratiei, contra efractiei;

16. ia masuri si raspunde de amenajarea instalatiilor si mijloacelor tehnice de paza si de alarmare
prevazute in planurile de paza;

17. asigura si raspunde de aprovizionarea cu materii prime, materiale, combustibili, energie,
semifabricate, piese de schimb, etc., achizitionate prin intermediul Compartimentului Achizitii
Publice;

18. emite comenzi catre furnizori/prestatori/executanti pe baza documentelor intocmite de
Compartimentul Achizitii Publice si se asigura de transmiterea acestora;

19.intocmeste Note de Intrare-Receptie in baza documentelor de achizitie;

20. participa in comisii de receptie constituite prin decizii ale conducerii institutiei;

21. emite bonuri de consum pentru bunurile necesare bunei desfasurari a activitdtii care intra in
sfera de competente a biroulus;

22. face verificari ca materialele propuse a fi aprovizionate sa nu existe in stocuri in magazia
centrala sau la sectii, evitindu-se crearea de stocuri fara miscare;

23. asigura verificarea si confirmarea facturilor prin care au fost achizitionate bunuri, servicii si
lucrari achizitionate pentru desfasurarea activitatii proprii;

24, avizeaza pentru legalitate si conformitate instrumentele de platd emise pentru bunurile,
serviciile si lucrarile achizitionate in vederea bunei desfasurari a activitatii biroului;
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25. intocmeste, verifica si urmareste plata contractelor de furnizare de utilitati (energie electrica,
apa-canal, gaze, termoficare, telefonie, etc.) pentru sediul central si punctele de lucru ale institutiei;

26. pastreaza legatura cu lucratorii din domeniul ordinii publice in vederea asigurarii unui climat
de siguranta si securitate la punctele de lucru ale A.D.P.D.U. sector 6;

27. asigurd efectuarea receptiilor cantitative si calitative a materiilor prime si a materialelor
achizitionate;

28. colaboreaza cu Serviciul Dotare Domeniul Public in vederea efectudrii de reparatii curente in
cadrul institutiei.

Art. 28. SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE SI MONITORIZARE CONTRACTE

Serviciul Achizitii Publice si Monitprizare Contracte are in structura sa urmatoarele
departamente:

I. BIROUL MONITORIZARE CONTRACTE

II. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Art.28.1. BIROUL MONITORIZARE CONTRACTE
Atributii:

1. asigura, impreuna cu derulatorul/derulatorii de contracte monitorizarea contractelor de
achizitie publicd/acordurilor cadru, pana la faza incheierii receptiei finale;

2. controleaza derularea contractelor si asistd/sustine comisiile de receptie la efectuarea
receptiilor la terminarea lucrarilor si receptiilor finale sau participa in cadrul comisiilor de
receptie;

3. tine evidenta cantitatilor de produse/servicii/lucrari care fac obiectul contractelor de achizitie
publicd/acordurilor cadru si se asigurd de legalitatea depdsirii plafoanelor maxime, in
conformitate cu prevederile legale privind modificarea contractelor/acordurilor cadru;

4. efectueaza controlul modificarilor contractuale intervenite pe parcursul indeplinirii
contractelor/acordurilor cadru si Intocmeste note de fundamentare pentru aprobarea
modificarilor contractuale de orice natura;

5. urmadreste respectarea clauzelor contractuale si propune conducerii aplicarea sanctiunilor de
orice fel in cazul nerespectarii clauzelor contractuale, precum si alte masuri legale;

6. urmareste derularea fizica, valorica si la termen a contractelor incheiate;

7. urmareste constituirea legala si in termen a garantiilor de buna executie si a garantiilor bancare
pentru returnarea avansului, dupa caz, aferente contractelor, precum si eliberarea acestora in
conditiile legii;

8. emite documentele constatatoare care contin informatii referitoare la Indeplinirea sau, dupa
caz, neindeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractanti;

9. verifica in teren respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic, stadiul fizic al
lucrarilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;

10. verificd concordanta dintre proiectul tehnic si corectitudinea intocmirii situatiilor de lucrari,
functie de stadiul fizic al acestora si propune spre plata valorile evaluate, conform legilor si
normativelor in vigoare;

11. tine evidenta contractelor, asigurd derularea componentelor legale si administrative a acestora;

12. tine registrul de evidenta a receptiilor;

13. asigura corespondenta dintre institutie si contractanti in ce priveste derularea contractelor;

14. participd la  programul de intalniri intre reprezentantii  institutiei si  ai

furnizorului/prestatorului/executantului;

instiinteaza In timp util pe reprezentantii compartimentelor de specialitate cu privire la

iminenta Tncetdrii unui contract sau a unui acord cadru sau in ce priveste atingerea pragului

maxim de produse/servicii/lucrari contractate;
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16. colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate ale institutiei, institutiile si
detindtorii/administratorii de retele edilitare (Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti,
P.M.B., Inspectoratul de Stat in Constructii, Apa Nova, Distrigaz, Electrica, etc.) pentru
indeplinirea atributiilor specifice;

17. propune orice alte masuri pentru derularea in bune conditii a relatiilor contractuale;

18. duce la indeplinire orice alte masuri pentru derularea in bune conditii a relatiilor contractuale;

19. verifica conditiile de efectuare a platilor si a documentelor suport necesare pentru efectuarea
acestora;

20. intocmeste rapoarte, studii si analize in legatura cu problemele din sfera de competenta;

21. actualizeaza 1n permanenta stadiul implementarii contractelor/acordurilor cadru;

22. respectd cerintele legale si reglementarile in vigoare aplicabile in cadrul Sistemului de
control intern managerial;

23. indeplineste atributii privind managementul riscurilor la nivelul compartimentului, dupa caz;

24. elaboreaza si actualizeaza procedurile operationale/de sistem aferente activitatilor
(proceselor) pe care le desfasoard, dupa caz;

25. respectd cerintele in domeniul protectiei datelor cu caracter personal, in conformitate cu
prevederile Regulamentului UE nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern
referitoare la protectia datelor, precum si a celor prevazute in actele administrative interne
siprocedurile proprii elaborate la nivelul institutiei;

26. grupeaza, ordoneazd, leagd, numeroteaza, certificd si inventariazd documentele create la
nivelul departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;

27. urmareste elaborarea Cartii Tehnice a constructiei, document ce va fi transmis beneficiarului
investitiei (daca este cazul);

28. inregistreaza, controleaza si verifica sesizarile si reclamatiile cu privire la contractele pe care
le monitorizeaza si intreprinde masurile de remediere necesare, daca este cazul;

Art. 28.11. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
Atributii:

1. elaboreaza, cu personal propriu si/sau prin intermediul unor operatori economici specializati in
achizitii publice, si in baza propunerilor celorlalte servicii specializate, programul anual de achizitii
publice;

2. elaboreaza, cu personal propriu si/sau prin intermediul unor operatori economici specializati In
achizitii publice, pentru fiecare procedurad de atribuire in parte, strategia de contractare si acele parti
ale documentatiilor de atribuire care, in conformitate cu legislatia in domeniul achizitiilor publice, cad
in sarcina sa exclusiva;

3. verifica partile din documentatiile de atribuire intocmite de catre celelalte compartimente
conform prevederilor legale in domeniul achizitiilor publice si propune organizarea procedurilor de
achizitie publica;

4. se ocupd de formalitdtile de publicitate/comunicare pentru procedurile de achizitie organizate
in conformitate cu legislatia in domeniu;

5. propune conducerii institutiei componenta comisiilor de evaluare a ofertelor si a expertilor
cooptati;

6. urmareste modul de prezentare si de inregistrare a ofertelor depuse in cadrul procedurilor de
achizitii publice;

7. organizeazd sedintele de evaluare a ofertelor depuse la procedurile de achizitii publice in
conformitate cu legislatia in domeniul achizitiilor publice;
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8. intocmeste, cu personal propriu si/sau prin intermediul expertilor cooptati, documentele
aferente procesului de evaluare (procese verbale de deschiderea ofertelor, procese verbale de
evaluare, rapoartele procedurii, solicitari de clarificari, comunicari, etc);

9. comunica rezultatele procedurilor de achizitie publica;

10.primeste de la registratura institutiei contestatiile formulate cu privire la procedurile de
achizitie publica;

11.1ntocmeste, impreund cu Compartimentul Juridic, punctele de vedere cu privire la contestatiile
depuse;

12. intocmeste dosarul achizitiei pentru fiecare procedura de atribuire in parte;

13. transmite dosarele achizitiei aferente procedurilor de achizitie publica, institutiilor care solicita
acest lucru si care au atributii Tn monitorizarea achizitiilor publice (ANAP, Curtea de Conturi) sau in
solutionarea contestatiilor (CNSC, instantd);

14. transmite documente si informatii din dosarele de achizitii la solicitarea organelor de cercetare
si/sau instantelor;

15. gestioneaza baza de date cu privire la procedurile de achizitie publicd organizate;

16. realizeaza achizitii prin atribuire directd si asigura publicitatea acestora, in conditiile legislatiei
in domeniu;

17. raspunde in termen legal sau cel solicitat, la corespondenta repartizata;

18. urmareste, In limita competentelor, modul de indeplinire a conditiilor contractuale aferente
contractelor de achizitii publice si a acordurilor cadru;

19. propune masuri de Tmbunatatire a activitatii de urmarire-evidentd decontdri, reglementare
financiara si conlucrare cu celelalte compartimente ale institutiei;

Art. 29. CONTABIL SEF

Contabilul Sef conduce si coordoneaza Serviciul Financiar Contabil Gestiune.

Conditii pentru ocuparea postului: studii superioare de lunga duratd absolvite cu diploma in
domeniul economic, financiar — contabil.

Atributii:

1. elaboreazd si supune aprobdrii, Directorului General al institutiei, proiectul bugetului de
venituri i cheltuieli;

2. coordoneaza intreaga structurd organizatorica si functionald a compartimentelor din subordine,
defineste functiile, colaborarile, intrérile si iesirile specifice sub conducerea Directorului General,
conform prezentului Regulament de Organizare si Functionare;

3. asigura mijloacele necesare pentru desfasurarea corespunzatoare a activitatii (documente
contabile, state de platd, documente cumulative, acte normative etc.);

4. asigura cunoasterea si aplicarea de catre personalul din subordine a actelor normative de
referintd in domeniul financiar contabil si administratia publica locala;

5. vizeaza pentru conformitate §i oportunitate toate documentele emise de fiecare birou din
subordine si care implicd angajarea de cheltuieli;

6. semneaza contractele de achizitie publica;

7. prezintd rapoarte despre activitatea financiar-contabila a institutiei, la solicitarea Directorului
General, Primarului Sectorului 6, Consiliului Local al Sectorului 6 sau altor organe abilitate;

8. Contabilul Sef raspunde de :

¢ intocmirea documentelor justificative pentru orice operatie care afecteaza patrimoniul unitatii,
e inregistrarea in contabilitate a operatiunilor patrimoniale;
e valorificarea inventarului patrimoniului unitatii;
e intocmirea bilantului contabil;
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e coordoneaza si raspunde de activitatea de CFP la nivelul institutiei;

e furnizarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la situatia patrimoniului si a
rezultatelor obtinute de unitate;

e depozitarea si gestionarea de materii, materiale, combustibil, piese etc., Tn magazia institutiei,
cu respectarea legislatiei In domeniul SSM, PSI;

e asigurarea legaturii permanente cu Trezoreria Sector 6 pentru ordonantarea cheltuielilor;

e asigurarea gestionarii patrimoniului A.D.P.D.U. Sector 6 in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

e organizarea si conducerea evidentei contabile privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin
bugetul de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor banesti, a
decontdrilor cu debitorii si creditorii;

¢ evidenta imprimatelor cu regim special (B.C.F.- chitantiere, cecuri, foi de varsamant, etc.);

e constituirea comisiilor si subcomisiile de inventariere anuala a mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar, bunurilor materiale, confruntand rezultatele obtinute cu evidenta contabila si realizand
operatiunile contabile ce se impun, inregistrand minusurile si plusurile de inventar;

e intocmirea §i prezentarea catre Consiliul Local al Secectorului 6 sau altor organe abilitate,
a contului anual de executie al bugetului A.D.P .D.U. Sector 6;

9. raspunde de intreaga activitate a Serviciului Financiar Contabil Gestiune;
10. Contabilul Sef are obligatia sa solutioneze, sa execute in termenul legal sau cel solicitat, alte
sarcini de serviciu, potrivit dispozitiilor conducerii institutiei.

Art. 30. SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL - GESTIUNE

Atributii:

1. asigura preluarea urmatoarelor documente, de la Serviciul Resurse Umane, pentru Intocmirea
statelor de plata:

e Instiintdri conform legislatiei Tn domeniu, In vigoare, in vederea aplicdrii acestora pentru
salariatii vizati;

e organigrama A.D.P.D.U. Sector 6;

e foaia colectiva de prezentad pentru fiecare compartiment;

o certificatele medicale;

¢ ingtiintari pentru concediile de odihna solicitate;

e Decizii privind modificarea salariilor de baza ale salariatilor;

e Decizii ale Directorului General,;

2. intocmeste statele de platd lunare pentru salariatii institutiei, atat pentru avans cat si pentru
lichidarea drepturilor salariale;

3. calculeaza indemnizatiile concediilor medicale si efectueaza plata acestora;

4. calculeza indemnizatiile concediilor de odihnd si efectueaza plata acestora;

5. intocmeste lunar centralizatorul de salarii si Ordinele de Plata aferente drepturilor salariale;

6. intocmeste situatiile necesare eliberarii salariilor prin CARD bancar;

7. intocmeste documentatia si raspunde de gestionarea si acordarea alimentatiei de protectie
conform prevederilor legale;

8. gestioneaza si acordd vouchere de vacantd conform Normelor Interne/Deciziei Directorului
General si legislatiei in domeniu, in vigoare;

9. urmareste si verifica garantiile materiale ale gestionarilor, intocmirea actelor aditionale pentru
majorarea cuantumurilor garantiilor gestionare materiale de cate ori este necesar;
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10. completeaza adeverintele solicitate de catre salariatii unitdfii pentru medic de familie,
policlinica, spital, imprumuturi, achizitionari de bunuri, compensare caldura, s.a.;

11. intocmeste si transmite lunar si anual situatia statistica privind drepturile de personal ale
A.D.P.D.U. Sector 6;

12. intocmeste si transmite lunar la Administratia Financiard a Sectorului 6 declaratiile privind
structura si cheltuielile de personal din unitate;

13. intocmeste si transmite lunar la institutiile abilitate, declaratiile privind contributiile la
fondurile asigurarilor sociale de stat (CASS, CAS, CAM);

14. intocmeste si transmite lunar la Administratia Financiard a Sectorului 6 situatia privind
impozitul aferent drepturilor salariale platite;

15. solicitd angajatilor, completeazd si actualizeazd dosarele cu actele necesare pentru
introducerea datelor angajatilor, privind efectuarea deducerilor personale suplimentare, necesare
stabilirii impozitului aferent drepturilor salariale lunare;

16. intocmeste si transmite orice alte situatii solicitate si prevazute de legislatia n vigoare;

17. ridica si depune numerar de la Trezoreria Sector 6;

18. ridica si depune documentele pentru decontare bancara;

19. intocmeste zilnic registrul de casa;

20. asigura prin tehnica de calcul din dotare si raspunde de efectuarea corecta a calculului privind
drepturile banesti ale salariatilor, a retinerilor din salarii si a obligatiilor fatd de bugetul de stat si
local, fata de bugetele fondului asigurarilor sociale si altor fonduri speciale;

21. raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor patrimoniale;

22. intocmeste proiectul de buget al institutiei, precum si propunerile de rectificare sau modificare
a acestuia;

23. analizeaza si face propuneri in legatura cu modificarea sau rectificarea cheltuielilor aprobate;

24. depune la termenele stabilite de catre Directia Economica din cadrul Primariei Sectorului 6
proiectele de buget si raportarile solicitate;

25. intocmeste lucrari de fundamentare a propunerilor pentru bugetul anului urmator in etapele
prevazute de lege;

26. colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul institutiei in legatura cu elaborarea
si executia bugetului institutiei,

27. urmareste realizarea obiectivelor de investitii aprobate de Consiliul Local al Sectorului 6;

28. urmareste efectuarea platilor de investitii pe masura deschiderii finantarii obiectivelor
prevazute in lista de investitii cu respectarea strictd a dispozitiilor legale in vigoare;

29. analizeaza impreund cu compartimentele de specialitate din cadrul institutiei, modul de
realizare a planului de investitii si ia masurile necesare pentru realizarea acestora;

30. efectueaza calculele de fundamentare a indicatorilor economici si financiari privind veniturile
si cheltuielile pe baza carora intocmeste proiectul de buget anual defalcat pe trimestre;

31. intocmeste lunar propunerile de necesar de fonduri;

32. impreund cu celelalte compartimente ale institutiei, ia masurile necesare astfel ncat
cheltuielile sa nu depaseasca prevederile de la buget;

33. asigura respectarea stricta a nivelului de cheltuieli stabilite prin creditele bugetare aprobate;

34. raspunde de eliminarea imobilizarilor financiare si ia masurile necesare pentru prevenirea
formarii de noi imobilizari;

35. mobilizeaza rezervele existente si raspunde pentru rezultatele financiare ale institugiei;

36. analizeaza circuitul documentelor §i face propuneri de imbunatatire a acestuia;

37. intocmeste documentatia necesard deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Sectorului 6;
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38. asigura fondurile necesare, in limita creditelor bugetare aprobate pentru realizarea planului de
investitii;

39. asigura desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare cu furnizorii in activitatea curenta si
investitii;

40. asigura plata la termen a sumelor care constituie obligatia institutiei fatd de bugetul de stat si
local, asigurari sociale, fonduri speciale etc.;

41. ia masurile corespunzatoare pentru incasarea intr-un termen cat mai scurt, a contravalorii
produselor livrate, a lucrarilor executate sau a serviciilor prestate;

42. tine evidenta veniturilor incasate pe categorii de venituri, conform clasificatiei bugetare si
raporteaza la sfarsitul lunii, veniturile incasate i virate la bugetul de stat si local;

43. intocmeste lunar si trimestrial contul de executia bugetard si o inainteazd serviciilor de
specialitate din cadrul Primariei Sectorului 6;

44. intocmeste bilantul contabil trimestrial si anual;

45. analizeaza activitatea economico - financiard pe baza bilantului si stabileste masuri concrete si
eficiente pentru imbunatatirea continuad a activitatii economico - financiare;

46. raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce-i revin in domeniul financiar, stabilite ca
urmare a controalelor financiar-gestionare, efectuate de organele in drept;

47. exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare, control care
vizeaza in principal:

e deschiderea, repartizarea si modificarea creditelor bugetare;

e angajamentele legale din care rezulta direct sau indirect obligatii de plata;

e ordonantarea cheltuielilor;

e operatiunile de inchiriere, transfer, vanzare si schimbul bunurilor din patrimoniul institutiilor
publice;

e alte operatiuni supuse CFP;

48. acorda viza de control financiar preventiv propriu (CFP) constand in verificarea sistematica a
proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia, din punct de vedere al legalitatii, regularitatii si
incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament;

49. controlul financiar preventiv propriu al operatiunilor se va exercita conform legislatiei, in
domeniu, in vigoare;

50. asigura si raspunde de corectitudinea, exactitatea si conformitatea datelor inscrise In Registrul
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;

51. asigura evidenta angajamentelor bugetare si legale;

52. urmareste permanent si operativ concordanta fondurilor bugetare cu platile efectuate din
aceste fonduri;

53. centralizeaza si arhiveaza datele pe suport magnetic in vederea obtinerii rapoartelor si
situatiilor privind viza CFP;

54. acorda viza CFP numai dupa parcugerea, respectarea si indeplinirea conditiilor din listele de
verificare (check-lists) specifice operatiunilor;

55. urmareste operatiunile de plati pana la finalizare si raspunde de efectuarea acestora in termen,
de Incadrarea platilor in prevederile bugetare, contractuale si legale;

56. intocmeste refuzul de viza, in scris si motivat, conform prevederilor legale;

57. intocmeste operativ situatiile cerute privind activitatea repartizata,

58. intocmeste situatii si raportari trimestriale privind CFP pe care le inainteaza organului ierarhic
superior;

59. inregistreaza mijloacele fixe si obiectele de inventar 1n registrele de inventar si completeaza
fisele de inventar pe locuri de folosinta si pe persoane;
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60. pune in aplicare prevederile legale cu privire la taxa parcarilor tip SMART si urmareste
incasarea acesteia, precum i virarea la bugetul local a sumelor incasate in termen legal;

61. intocmeste si inregistreaza toate notele contabile;

62. introduce notele contabile si intocmeste balanta de verificare;

63. intocmeste Ordinele de Plata si cecurile pentru numerar;

64. inregistreaza operatiuni contabile in fise de cont;

65. opereaza in calculator toate inregistrarile contabile efectuate;

66. urmareste si verifica viramentele bancare (lei si devize);

67. urmarste si verifica registrul de casa (lei si devize);

68. urmarste lichidarea avansurilor spre decontare, a debitelor din taxe, a convorbirilor telefonice,
etc., a penalitatilor de intarziere, conform legislatiei in vigoare si virarea acestora la buget;

69. tine evidenta contabila a tuturor incasarilor efectuate, precum si a cheltuielilor, in conformitate
cu legislatia in vigoare;

70. inregistreaza valoric i cantitativ, in contabilitate, materialele si obiectele de inventar
achizitionate pentru institutie pe baza notelor de intrare receptie produse;

71. raspunde de depozitarea si conservarea echipamentelor, materialelor si rechizitelor de birou,
asigurand distribuirea acestora pe compartimente si sectii;

72. receptioneaza marfurile conform documentelor de primire: facturd/ aviz de expeditie;

73. verifica si semneaza notele de intrare receptie produse;

74. elibereaza produse din depozit pe baza de bon de consum sau bon de transfer;

75. tine evidenta obiectelor de inventar;

76. anunta conducerea institutiei in cazul credrii de stocuri fara miscare;

77. efectueaza casarea conform procesului verbal emis de serviciul propriu,

78. emite dispozitii de recuperare a pagubelor aduse unitatii;

79. intocmeste alte lucrari dispuse in sarcina serviciului de conducerea institutiei;

80. verifica trimestrial stocurile din fise cu cele din magazie, anuntand seful ierarhic in situatia
evidentierii unor diferente;

81. in exercitarea atributiilor sale, colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, cu
Trezoreria, Ministerul Finantelor Publice si cu alte autoritati si institutii;

82. efectueaza raportarea formularelor financiar-contabile in sistemul natioanal de raportare-
FOREXEBUG;

83. inregistreaza in aplicatia FOREXEBUG bugetul individual de venituri si cheltuieli aprobat de
catre odonatorul ierarhic superior;

84. inregistreaza toate angajamentele legale in aplicatia Controlul Angajamentelor Bugetare
(CAB) ale institutiei conform bugetului individual aprobat;

Art. 31. SERVICIUL REGISTRATURA, RELATII CU PUBLICUL SI MANAGEMENTUL
DOCUMENTELOR

Atributii:

1. primeste, Inregistreaza si repartizeaza catre serviciile de specialitate corespondenta adresata
institutiei, (petitii solicitdri, adrese, cereri, reclamatii, sesizari, facturi si alte documente) primite direct
sau prin corespondentd (posta, fax, e-mail, curier), de la petenti persoane fizice/juridice, institutii
centrale si locale, instante, ONG - uri, etc.;

2. asigurd functionarea eficientd si operativa a sistemului informatic integrat de preluare,
coordonare, urmadrire a traseului si stadiului de solutionare a petitiilor, pana la finalizare si informeaza
petentul;

3. urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile inregistrate;
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4. asigurad expedierea raspunsului catre petent si/sau institutie prin modalitatile permise (mail,
posta, curier, fax);

5. se ingrijeste de clasarea si arhivarea petitiilor;

6. asigurd redirectionarea petitiilor gresit adresate A.D.P.D.U. Sector 6, catre autoritatile sau
institutiile publice 1n ale caror atributii intrd rezolvarea problemelor semnalate, in termenul prevazut
de lege;

7. intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor din cadrul
institutiei;

8. intocmeste lunar referate de predare a borderourilor (posta) catre departamentul de specialitate;

9. asigura legaturile telefonice;

10. asigura accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere;
11. are obligatia s comunice la cerere urmatoarele informatii de interes public:
e actele normative care reglementeazd organizarea si functionarea autoritdtii sau institutiei
publice;
e structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente al personalului institutiei publice;
e numele si prenumele persoanelor din conducerea institutiei si ale salariatului responsabil cu
difuzarea informatiilor publice;
e coordonatele de contact ale institutiei, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax,
adresa de e-mail si adresa paginii de internet;
¢ sursele de finantare, bugetul si bilantul contabil;
e programele si strategiile proprii;
e lista cuprinzand documentele de interes public;
e lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
e modalitatile de contestare a actelor cu caracter administrativ emise de institutie in situatia in
care persoana se considera vatamata in drepturile si interesele sale;

12.asigura persoanelor interesate, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate in
scris/ verbal/ electronic;

13.are obligatia sa precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes
public sau sa furnizeze pe loc informatiile solicitate, in situatia in care acestea sunt detinute in cadrul
serviciului;

14.1n cazul in care informatiile de interes public solicitate nu sunt disponibile pe loc, indruma
persoanele sa solicite in scris, urmand ca cererea sa fie rezolvata in termenul prevazut de lege;

15.inregistreaza solicitdrile de Inscriere in audientd la conducerea institugiei si le transmite
departamentelor implicate. Organizeaza si asigura logistica pentru buna desfasurare a audientelor;

16.coordoneaza elaborarea si difuzarea catre populatie a pliantelor, ghidurilor si materialelor
informative, care sd contribuie la crearea unei imagini corecte despre institutie si activitatile ei;

17. asigura accesul persoanelor (studentilor) care efectueaza studii si cercetari in folos propriu sau
in interes de serviciu, la fondul documentaristic al autoritdtii sau al institutiei publice pe baza
solicitarii personale, in conditiile legii (cf. art. 11 din Legea nr. 544/2001) cu aprobarea prealabila a
Directorului General,;

18. asigura Inregistrarea Hotararilor de Consiliu Local/General, precum si a Dispozitiilor de Primar
comunicate institutiei;

19. asigura difuzarea actelor administrative;

20. asigurad aducerea la cunostintd publica (prin afisare) a Hotararilor Consiliului General/ Local si
a Dispozitiilor de Primar cu caracter normativ, de interes general pentru cetateni;
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21.efectueaza arhivarea corespondentei proprii in bibliorafturi;

22.organizeaza documentele din cadrul departamentului, conform nomenclatorului arhivistic;

23.informeazd conducerea unitatii $i propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a documentelor din cadrul departamentului;

24.asigurd respectarea normelor interne si prevederilor legale privinind confidentialitatea
informatiilor si/ sau documentelor de care ia cunostintd personalul departamentului in exercitarea
functiei;

25. asigura masuri pentru pastrarea confidentialitatii datelor ce se stocheaza in bancile de date sau
se prelucreaza pe calculatoarele operationale;

26. concepe si redacteaza comunicate de presa pe baza informatiilor furnizate de departamentele de
specialitate din cadrul A.D.P.D.U. Sector 6 ;

27. promoveaza informatiile de presa relevante atit pe site-ul propriu al institutiei, cat si pe
paginile oficiale ale platformelor de socializare proprii,

28.propune strategia si programul de actiuni/evenimente §i le inainteazd catre conducerea
institutiei, in vederea promovarii imaginii A.D.P.D.U. Sector 6;

29. monitorizeaza sesizarile semnalate in mediul on-line si concepe raspunsuri adecvate, pe baza
informatiilor furnizate de departamentele de profil ale institutiei;

30.participa la sedintele Consiliului Local Sector 6 care au ca obiect lucrari coordonate de
ADPDU Sector 6;

31.participd la evenimentele organizate de A.D.P.D.U. Sector 6 sau la care A.D.P.D.U. Sector 6
este colaborator: conferinte de presa, informari publice, dezbateri pe teme de actualitate;

32.organizeaza si pregateste materialele necesare conferintelor de presa din cadrul A.D.P.D.U.
Sector 6;

33.urmareste si informeaza asupra articolelor de interes administrativ local din cotidiane si din
publicatii saptamanale;

34.contribuie la realizarea si mentinerea unei imagini favorabile a institutiei, in colaborare cu
partenerii institutionali, avand la baza schimbul de informatii;

35. colecteazd, analizeazd si prelucreaza informatiile de interes public primite de la
departamentele de specialitate din cadrul institutiei si le mediatizeaza prin mijloacele de informare in
masd sau prin propriile mijloace (site, retele de socializare, afisaj etc.), in conditii de transparenta
administrativa;

36. mentine o relatie profesionala de calitate cu reprezentantii mass-media, prin informarea in timp
util si prin asigurarea accesului ziaristilor la informatiile si actiunile de interes public organizate de
Administratia Domeniului Public si Dezvoltare Urbana Sector 6, astfel cum sunt prevazute in Legea
544/2001 si in metodologia de aplicare a acesteia;

37. organizeaza conferinte de presa, interviuri si briefinguri de presd, periodic sau ori de céte ori
activitatea institutiei prezinti un interes public imediat. In acest sens, creeazi cadrul organizatoric
pentru conferinte de presd sau interviuri sustinute de catre personalul cu functii de conducere din
cadrul institutiei, inclusiv de cdtre Primarul Sectorului 6;

38. asigurd o bund si permanentd colaborare cu reprezentantii societatii civile prin promovarea
parteneriatului social in scopul solutiondrii unor probleme specifice administratiei publice locale. In
acest sens, actioneaza pentru atragerea societatii civile la dialog institutional si participa la programele
societatii civile in domeniul relatiilor publice;

39. transmite catre Serviciul Relatii cu Presa, Transparentd si Protocol materiale informative pentru
a fi postate pe site-ul institutiei si pe paginile oficiale ale retelelor de socializare;
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40. asigurd transparenta decizionala in cadrul Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare
Urbana Sector 6, precum si eficientizarea relatiei dintre institutie si cetatean prin buna gestionare a
timpului dintre cerere si raspuns;

41. contribuie la dezvoltarea unei culturi comunicationale, bazatd pe legalitate, obiectivitate,
impartialitate si echidistanta;

a obtine documente, avize, aprobari, in conformitate cu prevederile legale;

43.intocmeste propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intretinerea si buna
functionare a activitatii serviciului;

44. aplica Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul serviciului;

45.1identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural,
completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Art. 32. SERVICIUL EDILITAR SI RIDICARI AUTO

Serviciul Edilitar si Ridicari Auto are in structura sa urmatoarele departamente:

I. Biroul Ridicari Auto

II. Compartiment Edilitar

Art. 32. 1. BIROUL RIDICARI AUTO

Atributii:

1. efectueaza activitatii de ridicare, transport, depozitare in spatii special amenajate si eliberare a
vehiculelor stationate pe domeniul public, in alte locuri decat drumul public (zone pietonale, spatii
verzi, scuaruri, parcari de resedintd, etc), a vehiculelor stationate neregulamentar, a vehiculelor
parcate pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semn international pentru
persoanele cu handicap si a vehiculelor fara stdpan sau abandonate pe terenuri apartindnd
domeniului public/ privat al statului sau al Subunitatii administrativ teritoriala a Sectorului 6 al
Municipiului Bucuresti in conformitate cu prevederile legale;

2. la solicitarea Directiei Generale de Politie Locald Sector 6 si/sau Brigada de Politie Rutiera, in
baza dispunerii masurii tehnico-administrative de ridicare a vehiculului, A.D.P.D.U. S.6 va efectua
operatiunea de ridicare, transport si depozitare a vehiculului respectiv;

3. intocmeste note de constatare privind marca, modelul, culoarea, numarul de inmatriculare al
vehiculului, locul si starea fizica a autovehiculului care urmeaza sa fie ridicat;

4. sigileaza vehiculele ce urmeaza a fi ridicate;

5. fotografiaza, inregistreaza pe suport electronic omologat, vehiculele ce urmeaza a fi ridicate
pentru evitarea eventualelor litigii cu proprietarii acestora si le pastreazd intr-un hard separat.
Ridicarea si transportul vehiculelor vor fi facute in conditii de siguranta, astfel incat sd nu se produca
niciun fel de eveniment rutier, iar acestea sa nu sufere niciun fel de deteriorare;

6. intocmeste registrul de intrari-iesiri pentru evidenta autovehiculelor ridicate si depozitate;

7. elibereaza proprietarului, detinatorului, utilizatorului, dupa caz, vehiculul ridicat si depozitat,
dupa achitarea costurilor de ridicare, transport si depozitare, pe baza cartii de identitate a vehiculului
sau a certificatului de Tnmatriculare si al unui act de identitate al solicitantului;

8. colaboreaza cu Compartimentul Edilitar si exercitd sarcini specifice acestuia, in functie
de necesitati;

9. executd orice alte atributii dispuse si/sau prevazute in actele/normele in domeniu;

10. intretine si actualizeazd permanent baza de date privind autovehiculele evacuate
de pe domeniul public;

11. rezolva sesizarile si reclamatiile primite in legatura cu activitatea departamentului;
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12. aplica prevederile Legii nr. 421/2002 cu modificarile si completarile ulterioare, ale H.C.L.
Sector 6 nr. 25/2021 privind evacuarea, custodia, dezmembrarea (la atelajele hipo), predarea la
REMAT si depunerea sumelor banesti, la bugetul local, incasate, la casieria A.D.P.D.U. Sector 6
pentru autovehiculele si atelajele hipo evacuate din domeniul public in baza Dispozitiilor de Evacuare
pentru autovehiculele abandonate si fara stapan, emise de Primaria Sectorului 6 sau P.M.B. 1n baza
actelor normative sus aratate;

13.primeste  documentatiile referitoare la ridicarea/evacuarea vehiculelor stationate
neregulamentar, a vehiculelor parcate pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin
semn international pentru persoanele cu handicap si a vehiculelor fard stdpan sau abandonate pe
terenuri apartinand domeniului public/privat al statului sau al subunitétii administrativ-teritoriale a
Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti din domeniul public, verifica in teren autovehiculele care
trebuie ridicate/evacuate, stabilind natura si cantitatea utilajelor necesare in vederea realizarii actiunii
de ridicare/evacuare;

Dupa primirea documentelor pentru evacuare, se trece la evacuarea propriu-zisd a autovehicului,
intocmind procesul verbal de evacuare-transport-descarcare-depozitare in locurile stabilite de
A.D.P.D.U. Sector 6 si de predare n paza catre societatea de paza pana la valorificarea, prin predare
catre un operator eonomic specializat in colectarea deseurilor refolosibile, in baza dispozitiilor emise
de Primarul Sectorului 6 (pentru autovehicule) sau aprobarii conducerii institutiei (in cazul
materialelor refolosibile);

14. in scopul pastrarii unei evidente stricte a autovehiculelor si atelajelor hipo evacuate din
domeniul public, acestea se vor restitui din depozitele institutiei la proprietari, numai in conditiile
stabilite de conducerea A.D.P.D.U. Sector 6;

15. intocmeste periodic sau la cererea conducerii A.D.P.D.U. Sector 6, situatia centralizatoare cu
cantitatile de deseuri evacuate de A.D.P.D.U. Sector 6;

16. intocmeste lunar sau la cererea conducerii institutiei situatii/centralizatoare cu autovehiculele
abondonate sau fara stapan evacuate de pe domeniul public, in baza dispozitiilor scrise emise de
Primaria Sectorului 6 si A.D.P.D.U. Sector 6.

Art. 32.11. COMPARTIMENT EDILITAR
Atributii:

1. 1intocmeste autorizatii de executie bransament/racord si vizeaza planul cu traseul lucrarii
in baza H.C.G.M.B. nr.275/2020, coroborata cu H.C.L. sector 6 nr.237/2019;

2. 1intocmeste avize de traseu pentru lucrari tehnico-edilitare si vizeaza graficul de executie
in baza Legii nr.50/1991, coroborata cu H.C.G.M.B. nr.275/2020;

3. se deplaseaza in teren in vederea efectudrii de masurdtori si Intocmeste procese verbale
de predare de amplasament pentru care s-au emis documentatii prevazute de lege (autorizatii de
executie bransament/racord, avize de traseu, autorizatii de construire);

4. se deplaseaza in teren In vederea receptionadrii lucrarilor tehnico-edilitare din domeniul
public executate In baza proceselor verbale de predare de amplasament si intocmeste procese
verbale de receptie preliminara;

5. se deplaseaza in teren in vederea receptiondrii lucrarilor tehnico-edilitare dupa expirarea
garantiel mentionate in procesele verbale de receptie preliminarad pentru lucrdrile tehnico-edilitare si
intocmeste procese verbale de receptie finala;

6. se deplaseaza 1n teren in vederea receptionarii lucrarilor de interventie la retelele
tehnico-edilitare i intocmeste procesul verbal de receptie preliminard;

7. se deplaseaza 1n teren in vederea receptionarii lucrarilor de interventie la retelele
tehnico-edilitare si Intocmeste procese verbale de receptie finala;

8. urmareste si tine evidenta lucrarilor tehnico-edilitare avizate de catre institutie;
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9. urmareste si tine evidenta lucrarilor de interventie pentru care s-a solicitat receptia
preliminard/finald la terminarea lucrarilor;

10. tine legatura cu compartimentele similare din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti,
Primariei sectorului 6, precum si cu societatile de utilitdti (Apa Nova Bucuresti SA, E-Distributie
Muntenia SA, Distrigaz Sud Retele SRL, Compania Municipald Termoenergetica Bucuresti SA,
etc);

11. constata aducerea la starea initiald, de catre constructorii/administratorii de retele tehnico
— edilitare, a lucrarilor de interventie la retelele de utilitati publice, in termen de 48 de ore de la
avarii;

12. urmareste respectarea de catre operatorii economici si de utilitati publice a prevederilor
actelor normative nationale si locale emise in domeniul constructiilor pe domeniul public al
Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti,

13. aplica prevederile actelor normative nationale si locale specifice activitatilor
departamentului;

14. dupa primirea dispozitiilor de demolare emise de catre Primaria sectorului 6 sau de catre
Primdria Municipiului Bucuresti, se trece la demolare/dezafectare/evacuare propriu — zisa a
constructiilor;

15. preda la REMAT deseurile metalice din custodie pentru care termenul de pastrare in
depozitul propriu a expirat si depune sumele banesti incasate la casieria A.D.P.D.U. sector 6;

16. intocmeste impreund cu reprezentantul societatii comerciale de colectare a deseurilor
documentele specifice (chitante, facturi);

17. verificd in teren amplasamentele constructiilor care trebuie evacuate, stabileste tipul si
numarul utilajelor de demolare, cdile de acces pentru demolare, elementele geometrice ale
constructiilor provizorii si ale platformelor (din beton) pe care sunt amplasate, natura constructiilor
si imprejmuirile aferente acestora, existenfa sau nu a unor marfuri sau materiale in interiorul
constructiilor, starea de functionare sau nefunctionare a constructiei provizorii in cauza, precum si
gradul de dificultate la demolare. Intocmeste documentele stabilite (instiintiri, etc) pentru aceasti
faza de lucru pe care le prezintd sefului sau direct;

18. participa activ la actiunea de demolare/dezafectare, intocmind in timp real documentatia
stabilitd pentru aceasta faza de lucru (fisa tehnica, procese verbale de orice fel, etc);

19. Intocmeste documente premergitoare emiterii devizului de lucrari ca urmare a punerii in
aplicare a dispozitiilor de demolare;

20. la intocmirea situatiilor de lucrari (devize) va utiliza tarifele stabilite prin acte normative,
iar In cazul intrebuintarii unor utilaje inchiriate de la agenti economici, va utiliza tarifele prevazute
in contractele incheiate cu acestia;

21. rezolva sesizdrile si reclamatiile primite In legaturd cu activitatea biroului respectand
0.G. nr.27/2002, respectiv Legea nr.544/2001;

22. urmareste traseul documentelor sau documentatiilor si se preocupd cu privire la
respectarea termenelor de raspuns;

23. in calitate de responsabil de lucrare are obligatia ca In cazul in care in interiorul
constructiilor demolate se afla diverse bunuri, sd instiinteze imediat seful de birou si sa procedeze
conform dispozitiilor acestuia;

24, inregistreaza 1in registrele proprii ale departamentului documentele emise de
Compartimentul Edilitar sau primite de la secretariatul institutiei sau alte departamente ale
institutiei;

25. raspunde pentru confidentialitatea documentelor si datelor specifice compartimentului,
filndu-i interzisa transmiterea acestora in afara institutiei fara acordul conducerii A.D.P.D.U.
Sector 6;

26. colaboreaza cu Biroul Ridicari Auto si exercita sarcini specifice acestuia, in functie de
necesitati;

27. la solicitarea conducerii institutiei, Tn conlucrare cu alte departamente din cadrul
A.D.P.D.U. Sector 6, intocmeste note tehnice sau alte documentatii solicitate de contextul lucarilor
care trebuie rezolvate la nivelul A.D.P.D.U. Sector 6;
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28. emite avizele de amplasare pe domeniul public pentru constructiile cu caracter provizoriu in
vederea organizarii de santier si/sau lucrari edilitare.

Art. 33. SERVICIUL DOTARE DOMENIUL PUBLIC
Atributii:

1. asigurd dezvoltarea §i amenajarea spatiilor publice din aria de responsabilitate a
A.D.P.D.U.S.6, in strAnsd concordanta cu necesitatile comunitatilor locale prin dotarea domeniului
public cu mobilier urban ( banci, cosuri de gunoi, jardiniere, suporti pentru biciclete, catarge, ceasuri
si totemuri stradale, etc.) si garduri de protectie;

2. asigurd amenajarea, Infrumusetarea si intretinerea locurilor de joacd, locurilor de recreere,
locurilor special amenajate pentru animale de companie si a terenurilor de sport multifunctionale;

3. asigura optimizarea circulatiei pietonale si rutiere prin montarea stalpisorilor de restrictionare
si a limitatoarelor de viteza pe strazile si aleile aflate in administrarea locala, in colaborare cu Biroul
Mobilitate Urbana;

4. intocmeste rapoarte privind necesarul de obiecte pentru dotarea domeniului public pe care il
supune spre aprobare conducerii, in vederea demararii procedurilor de achizitie publica;

5. se preocupa si raspunde de utilizarea la maxim a capacitatilor de productie (utilaje proprii,
fortd de munca, spatii sau suprafetele de lucru, etc.) de executarea la timp a lucrarilor, precum si de
calitatea acestora;

6. asigurd repararea, inlocuirea si intretinerea obiectelor de mobilier urban amplasate pe
domeniul public, Intocmind in acest sens situatii privind necesarul de materiale, scule, unelte, etc., ce
urmeaza a fi achizitionate;

7. actioneazd pentru identificarea de noi spatii ce pot fi amenajate ca locuri de joaca, locuri de
recreere, locuri special amenajate pentru animale de companie si a terenurilor de sport
multifunctionale;

8. actioneaza pentru indepartarea urmarilor produse de fenomene meteorologice violente;

9. participa la actiuni de deszapezire;

10. efectueaza reparatii curente in cadrul institutiei;

11. confirma foile de parcus ale masinilor puse la dispozitia departamentului;

Art. 34. DIRECTIA SPATII VERZI
Directia Spatii Verzi are in structura sa urmatoarele departamente:
I Serviciul Amenajare si Intretinere Spatii Verzi;
I Serviciul Intretinere Arbori;
- Biroul Horticultura
III Seviciul Peisagistica:
- Compartiment Proiectare Peisagistica
- Sere
DIRECTIA SPATII VERZI
Atributii:
1. administreazd, amenajeaza si intretine spatiile verzi de pe raza Sectorului 6, aflate in aria de
responsabilitate;
2. administreaza, exploateaza si intretine bazele de productie (serele si pepinierele), asigurand
conditiile necesare in vederea realizarii sarcinilor rezultate din propunerile de productie aprobate;

3. 1n vederea realizarii obiectivelor stabilite la nivel de institutie, Directia isi stabileste anual
planul de activitate cu dimensionarea necesarului de resurse financiare, materiale si umane;
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4. raspunde de aducerea la indeplinire a programelor anuale aprobate de amenajare, reamenajare
si intretinere gradini publice;

5. intocmeste propuneri anuale privind modul de intrefinere si conservare a patrimoniului;

6. intocmeste si inainteaza conducerii institutiei rapoartele lunare privind lucrarile de amenajare
si intretinere executate in subunitatile Directiei;

7. stabileste structura sortimentald si cantitatile de material floricol necesar in campaniile de
plantari;

8. participa, impreunad cu reprezentanti ai serviciilor de specialitate din cadrul A.D.P.D.U. Sector
6, la receptia cantitativa si calitativa a materialului dendrofloricol;

9. administreaza, protejeaza si intretine, in colaborare cu Serviciul Dotare Domeniul Public, pe
baza de programe, dotarile specifice proprii (cladiri administrative si cu altd destinatie, instalagii
tehnico-sanitare, instalatii electrice si de udat, etc.);

10. studiazd modalitatile de imbunatatire a activitatii tehnice din domeniul sdu de responsabilitate,
ludnd madsuri pentru optimizarea proceselor tehnologice si reducerea consumurilor specifice de
materii prime, materiale, etc;

11. ia masuri pentru organizarea eficienta a productiei si a muncii, precum §i pentru introducerea
de tehnici si tehnologii avansate;

12. raspunde de utilizarea la maxim a capacitatilor de productie (utilaje proprii sau inchiriate, forta
de munca, spatii sau suprafetele de lucru, etc.), de executarea la timp a lucrarilor, precum si de
calitatea acestora;

13. colaboreaza la intocmirea programelor unitatii si a necesarului de fortd de munca;

14. asigurd conservarea patrimoniului din administrare si sporirea gradului de sigurantd a
vizitatorilor din parcuri, ludnd masuri de sanctionare a contraventiilor savarsite;

15. urmareste dotarea subunitatilor cu forta de muncd aprobatd, luand masuri de crestere a
gradului de pregatire si calificare a acesteia, propunand masuri concrete de sanctionare a abaterilor de
la disciplina muncii, in vederea ridicarii gradului de disciplina la locurile de munca;

16. aplica masurile de S.S.M. si P.S.1. in subunitatile din subordine;

17. periodic propune efectuarea de analize pentru solul din pepiniere, sere, rasadnite si campul de
cultura, in vederea mentinerii PH-ul solului corespunzator si a fertilitatii lui;

18. face propuneri cand este cazul i motiveazd In scris scdderea din gestiunea pepinierelor si
serelor, a semintelor necorespunzatoare, plantelor si materialului dendrologic din productia proprie,
calamitate sau distruse;

19. primeste, cerceteaza si rezolva in termen sesizarile, cererile, reclamatiile privind activitatea
sectiei;

20. primeste, verifica si certificd documentele privind reparatiile si prestatiile efectuate de catre
terti sau de cdtre alte sectii ale unitatii (montat, reparat si vopsit cosuri gunoi, banci, unelte de lucru,
etc.) la unitatile din subordine.

ART. 34.I. SERVICIUL AMENAJARE SI iNTRETINERE SPATII VERZI - este format
din subunitati (formatii) - repartizate in teritoriu pe zone, care executa lucrari de amenajare si
intretinere spatii verzi pe domeniul public aflat in aria de responsabilitate.

Atributii:

1. executa lucrari specifice de amenajare, reamenajare, intretinere §i conservare a spatiilor verzi
in functie de sezon, lucrari de plantare arbori si arbusti, conform schitelor, proiectelor si documentelor
intocmite de compartimentele de specialitate ale institutiei;
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2. executd lucrari de salubrizare a parcurilor si zonelor verzi, deszapezire sau alte lucrari
specifice menginerii unui aspect civilizat al acestora;

3. raspunde de modul de utilizare si confirmare a lucrdrilor executate si a cantitdtilor de
carburanti consumate de utilajele folosite;
4. executd lucrari pentru combaterea daunatorilor fondului vegetal cu forte proprii sau impreuna

cu firme specializate;
5. face verificari in teren a cererilor, sesizarilor si reclamatiilor;
6. raspunde de situatiile de lucrari efectuate de catre echipe;
7. asigura monitorizarea parcurilor din aria de responsabilitate;

e urmareste derularea contractelor de intretinere pentru obiectivele de investitie din aria de
responsabilitate;

e verificd modul de intretinere si utilizare a parcurilor aflate in administrarea A.D.P.D.U. Sector
6, comunicand conducerii neregulile constatate in vederea remedierii acestora si face propuneri in
acest sens;

e verifica infrastructura, starea calitativa si functionalitatea dotarilor din parcuri, ludnd masurile
pentru remedierea oricaror disfunctii $i comunicand conducerii cele constatate $i modul 1n care au fost
remediate;

e monitorizeaza calitatea materialului deondrologic din parc ludnd masuri in vederea Inlocuirii
arborilor/arbustilor/plantelor care nu prezinta sigurantd pentru cetateni,

e intocmeste note de constatare, analize, in legatura cu starea tehnica in care se gasesc parcurile
din aria de responsabilitate, pe care le aduce la cunostiintd conducerii;

e avizeaza pentru legalitate si conformitate instrumentele de platd emise pentru serviciile/
lucrarile prestate;

e colaboreaza cu institutii publice, organizatii non-guvernamentale, institutii de Invatdmant etc.
pentru organizarea oricaror activitati culturale, sportive, educative etc. organizate in incinta
parcurilor;

e pastreaza legatura cu organele care asigura ordinea publicd in vederea asigurarii unui climat
de siguranta si securitate in parcuri;

e propune solufii noi pentru moderizarea/imbunatatirea dotarilor din parcuri;

e poate oferi Asociatiilor de Proprietari/Locatari, consultantd gratuita, material dendro-floricol
si unelte necesare amenajarii, Intretinerii si salubrizarii spatiilor aferente blocurilor de locuinte;

e Jla solicitarea Asociatiilor de Proprietari/Locatari poate executa lucrari de intretinere,
amenajare si curatenie specifice de sezon;

8. poate executa lucrdri de amenajare si iIntretinere a spatiilor verzi din incinta unitatilor de
invatamant de stat de pe raza Sectorului 6 (crese, gradinite, scoli, licee, etc.), precum si a celor din
incinta institutiilor publice aflate in subordinea Consiliului Local Sector 6.

Art. 34.I1. SERVICIUL INTRETINERE ARBORI
Serviciul Intretinere Arbori are in subordinea sa:
- Biroul Horticultura

Atributii:
1. executd lucrdri de Iintretinere a arborilor de pe domeniul public, aflat in aria de
responsabilitate, cu respectarea legislatiei specifice ;
2. raspunde de activitatea de intretinere arbori: defrisari, toaletari s.a.;
3. sepreocupa de calitatea lucrarilor efectuate;
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4. gestioneazd materialul lemnos rezultat din activitatea de defriséri si toaletari si aplica legislatia
in domeniu;

5. face verificari in teren ale cererilor, sesizarilor si reclamatiilor;

6. intocmeste situatii de lucrdri, din domeniul de activitate, efectuate de catre echipe, tine
evidenta acestora si le prezinta conducerii sau organelor abilitate, la solicitarea acestora;

7.poate executa lucrdri de intretinere a arborilor din incinta unitatilor de invatamant de stat de pe
raza Sectorului 6 (crese, gradinite, scoli, licee, etc.), precum si a celor din incinta institutiilor publice
aflate 1n subordinea Consiliului Local Sector 6.

Art 34. 11 *1 " BIROUL HORTICULTURA
Atributii:

1. organizeazd, coordoneazd, supravegheaza si verificd procesele tehnologice de executie a
lucrarilor de intretinerea/formarea/regenerarea coronamentelor arborilor si arbustilor, situati pe spatiul
verde al sectorului 6;

2. colaboreaza la Intocmirea programelor Directiei Spatii Verzi si a necesarului de forta de
munca;

3. intocmeste propuneri, in limita resurselor financiare, privind dotarea cu mijloace mecanice
adecvate, in vederea cresterii gradului de mecanizare, in special a lucrdrilor care necesitd consum
mare de fortd de munca;

4. se deplaseaza in teren, in vederea verificarii cererilor, sesizarilor si reclamatiilor;

5. colaboreaza cu celelalte departamente din cadrul Directiei Spatii Verzi in vederea realizarii
obiectivelor stabilite /trasate de sefii ierarhici superiori;

6. analizeaza, verificd §i transmite spre solutionare sesizdrile primite din partea cetatenilor
privind toaletarea/defrisarea arborilor si arbustilor de pe raza administrativ teritoriald a Sectorului 6;

7. intocmeste rapoarte privind rezultatul actiunilor de verificare efectuate;

8. prin personalul sdu de specialitate participd la receptiile lucrarilor, monitorizarea si controlul
activitatiilor prestatorilor de servicii aflati sub contract cu A.D.P. D.U. Sector 6;

9. primeste, cerceteaza si rezolva in termen reclamatiile din sfera sa de activitate;

10. face demersurile necesare catre PMB-DM, in vederea emiterii avizelor de toaletare/defrisare
/transplantare/arbori si arbusti ornamentali;

11. asigura evidenta avizelor solicitate si eliberate de la PMB referitoare la toaletarea/defrisarea
/transplantarea arborilor si arbustilor;

12. participa la receptiile lucrarilor, monitorizarea si controlul activitatiilor prestatorilor de
servicii aflati sub contract cu A.D.P. D.U. Sector 6;

13. asigurd evidenta arborilor ocrotiti, sau a celor (nou) plantati, precum si a celor taiati (specii,
varsta etc) precum si a celor plantati In compensare.

ART. 34.I11. SERVICIUL PEISAGISTICA
Serviciul Peisagistica are in subordinea sa:
- Compartiment Proiectare Peisagistica
- Sere
1. supravegheaza si verificd procesele tehnologice de executie a lucrarilor de amenajare si
reamenajare a spatiilor verzi de pe raza Sectorului 6;
2. monitorizeaza evolutia spatiilor verzi amenajate;
3. Intocmeste rapoarte privind rezultatul actiunilor de verificare efectuate;
4. se deplaseaza 1n teren, in vederea verificarii cererilor, sesizarilor si reclamatiilor;
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5. primeste, cerceteaza si rezolva in termen reclamatiile din sfera sa de activitate;

6. asigura evidenta lucrarilor de amenajare a spatiilor verzi, efectuate in regie proprie sau de
catre terti in cadrul zonelor aflate in administrarea institutiei;

7. participa impreund cu reprezentantii serviciilor de specialitate din cadrul A.D.P.D.U Sector 6,
la receptia cantitativa si calitativa a materialului dendro-floricol provenit din achizitii;

8. prin personalul sdu de specialitate participd la receptiile lucrarilor, monitorizarea si controlul
activitatiilor prestatorilor de servicii aflati sub contract cu A.D.P. D.U. Sector 6;

9. exercita controlul asupra modului de respectare a tehnologiilor de culturda, precum si a
prescriptiilor tehnice si calitatii lucrarilor executate;

10. exercitd controlul asupra modului de respectare a tehnologiilor de culturd, precum si a
prescriptiilor tehnice si calitatii lucrarilor executate;

11. se preocupa de identificarea de noi specii si varietati, precum si de introducerea acestora in
cultura si productie;

Art 34. 111 /1 ° COMPARTIMENT PROIECTARE PEISAGISTICA

Atributii:

12. face propuneri pentru achizitionarea de material dendro-floricol si intocmeste programul cu
necesarul anual de material dendrologic pe sortimente de plante, inaintandu-1 conducerii;

13. participa la programe privind amenajarea-reamenajarea, intrefinerea tuturor categoriilor de
spatii verzi si a vegetatiei din perimetrul acestora, in vederea asigurarii dezvoltarii durabile a spatiilor
verzi cu toate institutiile si serviciile publice de interes local relevant;

14. stabileste locul de plantare al arbustilor decorativi si al florilor, conceptul general al unei
gradini sau parc;

15. selecteazd materialele si plantele adecvate si face cerere pentru achizitionarea acestora;

16. calculeaza costurile proiectului si propunerilor si supervizeaza aplicarea;

17. ofera servicii de consultanta, la solicitare, pentru cetdtenii Sectorului 6 in domeniul peisager;

18. executd proiectare asistata de calculator, a propunerilor de amenajare, obiecte decorative si
utilitare;

ART 34.111 ~2 * SERE
Atributii:

1. produce material saditor si este format din 2 subunitéti reprezentate de pepiniera dendrologica,
sectorul de sere si cdmpuri pentru flori;

2. exploateaza si intretine bazele de productie (serele si pepinierele), asigurand conditiile necesare
in vederea realizarii sarcinilor rezultate din propunerile de productie aprobate;

3. asigura transpunerea in practicd a programului de productie dendrofloricola stabilit de
conducerea A.D.P.D.U. Sector 6, in baza necesitatilor de plantare, intretinere si amenajare a spatiilor
verzi;

4. se preocupa si raspunde de realizarea programelor anuale de productie dendrofloricold, atat din
punct de vedere cantitativ, cat si calitativ;

5. intocmeste situatii de lucrari, din domeniul de activitate, tine evidenta acestora si le prezinta
conducerii sau organelor abilitate, la solicitarea acestora.

6. executd plantarea materialului floricol la loc definitiv conform schitelor de amenajare
peisagistica.
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Art. 35. DIRECTIA MOBILITATE URBANA SI DEZVOLTARE PROIECTE
Directia Mobilitate Urband si Dezvoltare Proiecte are in structura sa urmatoarele departamente:
e SECTIA DRUMURI
e LABORATOR STATIE MIXTURI
e BIROUL TEHNIC
e BIROUL MOBILITATE URBANA
- Compartiment Semnalizare Rutiera

Atributii:

1. realizeaza procesul de planificare si dezvoltare proiecte la nivel institutiei, pe domeniul de
competenta;

2. creaza o baza strategicd esentiald pentru includerea masurilor §i a proiectelor implementate la
nivel local 1n viitoarele programe de dezvoltare urbana;

3. elaboreaza, Tmpreuna cu departamentele implicate, prognoze orientative si programe de
dezvoltare locale;

4. propune proiecte si solutii avand o viziune strategica si stabileste obiectivele generale;

5. monitorizeaza si intocmeste rapoarte intermediare si finale vizand derularea proiectelor;

6. realizeaza raspunsuri la notificari, adrese, convocari transmise de catre terti;

7. urmareste derularea, in bune conditii a contractelor, proiectelor din evidenta Directiei
Mobilitate Urbana si Dezvoltare Proiecte, sub aspectul indeplinirii obligatiilor contractuale de cétre
partile contractante;

8. tine evidenta proiectelor realizate si a proiectelor aflate in curs de executie;

9. efectueaza in regie proprie sau prin intermediul tertilor, lucrdri speciale in domeniul circulatiei
rutiere, lucrari de reparatii pe drumurile aflate 1n administrarea Consiliului Local al Sectorului 6;

10. se preocupa si raspunde de derularea programelor privind dezvoltarea, intretinerea si reparatia
instalatiilor existente;

11. analizeaza si certifica situatiile de lucrari realizate, In domeniul de activitate;

12. asigura baza materiala pentru executarea lucrdrilor realizate de cétre compartimentele din
structura Directiei Mobilitate Urbana si Dezvoltare Proiecte.

Art. 36. SECTIA DRUMURI
Atributii:

l.executd in regie proprie sau prin intermediul tertilor, lucrdri de reparatii la drumurile

publice/reteaua stradala (trotuare, piste pentru ciclisti, locuri de parcare, etc.) aflate In

administrarea Consiliului Local al Sectorului 6, prin asfaltarea acestora, pavarea, montarea de
borduri, etc;

2. asigurda baza materiald pentru executarea lucrarilor de Intrefinere si refacere a imbracamintii

asfaltice a drumurilor;

3. asigurd livrarea mixturii asfaltice;

4. asigura si raspunde de starea tehnica si buna functionare a statiei de mixturi asfaltice ;

5. executd prin forte proprii sau in colaborare cu Sectia Utilaj Transport, precum si prin
intermediul tertilor, lucrarile de intretinere si reparare a statiei de mixturi,

6. se preocupa si raspunde de utilizarea la maxim a capacitatilor de productie (utilaje proprii sau
inchiriate, fortd de munca, spatii sau suprafetele de lucru, etc.) de executarea la timp a lucrarilor,
precum si de calitatea acestora;

7. face propuneri de programe si urmareste aprovizionarea sectorului cu materiale, scule, unelte,
piese de schimb, echipament de lucru si de protectie, etc.;
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8. ia masuri pentru evitarea formarii de stocuri supranormative in magaziile sectorului, ridicand
de la magazia unitatii numai materialele si uneltele necesare;

9. primeste, verifica si certificd documentele privind reparatiile si prestatiile efectuate la sector de
catre terti sau de catre alte compartimente ale unitatii;

10. face parte din comisia de receptie a materiilor prime, materialelor, uneltelor, etc., achizitionate
pentru sectie;

11. confirma foile de parcurs, bonurile de transport pentru mijloace de transport proprii sau
inchiriate, precum si la autoutilitarele ce deservesc sectia;

12. prezintd conducerii A.D.P.D.U. Sector 6, dari de seama privind activitatea detaliatd a
sectorului cu propuneri de imbunatagire a acesteia;

13. efectueaza in regie proprie sau prin intermediul firmelor abilitate, lucrari speciale in domeniul
circulatiei rutiere: lucrdri calmatoare de vitezd, de avertizare, montarea de stilpisori rutieri si
balustrade de protectie precum si a altor elemente de siguranta a circulatiei;

14. raspunde de calitatea lucrarilor efectuate;

15. asigurd derularea contractelor de lucrari de reabilitare sistem rutier, reparatii curente si
intretinere strazi, de extindere a retelelor publice de alimentare cu apa si canalizare, a contractelor de
constructii obiective sociale, precum si a contractelor de prestari servicii consultantd tehnica, pana la
faza incheierii receptiei finale;

16. verifica volumul prestatiilor efectuate de mijloacele de transport si utilajele inchiriate,
stabilind pe aceastd baza contravaloarea prestatiei si efectuarea platilor;

17. elaboreaza temele de proiectare in baza carora se vor achizitiona serviciile de proiectare
necesare executarii lucrarilor;

18. colaboreaza la intocmirea programelor sectorului si a necesarului de fortd de munca;

19. colaboreaza si propune necesarul de personal pe meserii, functii, specialitati in baza volumului
de lucrari, a normativelor si normelor de timp aprobate

20. raspunde de aplicarea prevederilor legale, actelor normative si instructiunilor ce vizeaza
activitatea sectiei;

21. verifica sesizarile privind lucrarile de reglementare si sistematizare a circulatiei si propune
solutii in vederea rezolvarii acestora;

22. primeste, cerceteaza si rezolva 1n termen reclamatiile repartizate sectiei;

Art. 37. LABORATOR STATIE MIXTURI
Atributii:
1. executd determindri obligatorii privind calitatea productiei de mixtura asfaltica urmarind
incadrarea acesteia Tn parametrii impusi de reglementarile tehnice si legislatia in domeniu;
2. elibereaza Rapoarte de incercare si Declaratii de Performanta pentru mixtura asfaltica produsa
in Statie, conform normativelor si reglementarilor legale in domeniu;
3. urmareste aprovizionarea cu materiale corespunzatoare necesare prepararii mixturii asfaltice,
efectuand Incercari pentru care este autorizat;
4. verifica respectarea criteriilor de calitate pe fluxul tehnologic de fabricatie a mixturilor
asfaltice la statia proprie;
5. urmadreste si rezolva in termen documentatia transmisa de catre conducere prin secretariat si
raspunde in termenul legal sau cel solicitat, la sesizarile/petitiile repartizate;
6. raspunde pentru confidentialitatea documentelor si datelor specifice compartimentului, fiind
interzis cu desdvarsire transmiterea acestora fard acordul Directorului General al A.D.P.D.U.
Sector 6;
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7. are obligatia, in conformitate cu legislatia in vigoare privind achizitiile publice de a pune la
dispozitia Serviciul Administrativ si Achizitii Publice, documentatia tehnica necesara intocmirii
Caietului de sarcini pentru bunurile achizitionate in cadrul compartimentului;

8. raspunde de evidenta si arhivarea documentelor primate/emise de laborator.

Art. 38. BIROUL TEHNIC
Atributii:

1. obtine, prin personalul propriu de specialitate sau cu agenti economici de profil, avizele legale
si pregateste documentatia necesara eliberarii autorizatiilor de construire pentru lucrarile de reparatii
si constructii efectuate in regie proprie sau prin atribuirea contractelor de achizitie publica;

2. face parte, prin personal de specialitate (nominalizat prin decizia Directorului General), din
componenta comisiilor de evaluare organizate in vederea achizitionarii de lucrari si servicii;

3. verifica si certificd documentatiile tehnico-economice prezentate de ofertanti in cadrul
procedurii de achizitie publica;

4. analizeaza si certifica situatiile de lucrari realizate;

5. urmareste in perioada de garantie lucrarile de investitii sau reparatii executate asupra
imobilelor constructii de catre terti sau in regie proprie;

6. raspunde de initierea programelor privind dezvoltarea, intretinerea si reparatia instalatiilor
existente;

7. participd conform competentelor la elaborarea si punerea in aplicare a proiectelor de
dezvoltare urbana in care este implicata institutia noastra;

8. intocmeste documentatia pentru ,,Comandamentul de deszapezire si Combaterea Poleiului”
specifica institutiei noastre, care cuprinde activitatile de deszipezire si combaterea poleiului pe
perioada de iarna 15.11. - 31.12. si 01.01. - 15.03. a fiecdrui an. Aceasta se integreazd in programul
de deszapezire si combaterea poleiului al Primariei Municipiului Bucuresti prin Decizia Primarului;

9. intocmeste planul de aprovizionare pentru deszapezire, inundatii, calamitati si ia masuri de
realizare a acestuia;

10. prin personal nominalizat prin decizia Directorului General, se ocupa de problemele de mediu,
rezultate din domeniul de activitate al institutiei noastre;

11. pastreaza si raspunde de cartile tehnice ale instalatiilor (ascensoare, hidrofoare, cazane de
presiune, etc), urmarind conform registrului de interventii planificate ca la termenele scadente sa se
execute reparatiile si intretinerea acestora, conform legislatiei specifice;

12. asigura contactul permanent cu locuitorii Sectorului 6, prin convorbiri directe si raspunsuri la
numeroasele sesizari privind starea retelelor edilitare;

13. verifica pe teren lucrarile pentru care se elaboreaza certificate de urbanism, autorizatii de
construire sau autorizatii de desfiintare;

14. transmite de urgenta note de constatare Serviciului Disciplind in Constructii in cazul lucrarilor
incepute sau executate fara autorizatie de construire sau de desfiintare;

15. intocmeste, In termen legal, corespondenta privind completarea sau restituirea documentatiilor
analizate;

16. asigura o evidenta tehnico-operativa a lucrarilor de reparatii si intretinere pe fiecare unitate in
parte;

17. intocmeste, verifica si urmareste plata contractelor de furnizare de utilitati (energie electrica,
apa-canal, gaze, termoficare etc.) pentru obiectivele din domeniul public aflate in administrarea
institutiei;

18. intocmeste documentatiile necesare obtinerii avizelor, autorizatiilor si acordurilor privind
consumul energiei electrice, combustibililor, etc.;
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19. verifica modul cum se incadreaza in prevederile contractuale privind consumul de apa si
energie electricd, agentii economici care au contracte de inchiriere cu institutia si informeaza
conducerea in cazul neregulilor constatate;

20. urmadreste achitarea in termenele legale a facturilor de platd a energiei electrice, apa-canal,
gaze si termoficare;

21. tine evidenta tehnica a dotarilor existente precum si a reparatiile executate la acestea;

22. urmadreste functionarea iluminatului public ambiental executat de institutie pe domeniul public
aflat in administrare;

23. urmadreste functionarea fantanilor arteziene de pe domeniul public aflate in administrarea
institutiei;

24. urmareste functionarea cismelelor publice de pe raza Sectorului 6;

25. deruleaza contractele de mentenantd pentru sistemele Smart Parking;

26. deruleaza contractele de mentenantd pentru sistemele de irigatii aflate pe spatiile verzi;

27. propune si deruleaza contracte de reparatii si intretinere cu privire la unele dotari din domeniul
public, conform competentelor;

28. colaboreaza cu institutii publice, organizatii non-guvernamentale, institutii de invatdmant etc.
pentru organizarea oricaror activitati culturale, sportive, educative etc. organizate in incinta parcului;

29. in functie de Dispozitiile Consiliului Local al Sectorului 6 si ale Primarului Sectorului 6,
executd Impreuna cu societati comerciale specializate lucrari de iluminat festiv cu ocazia sarbatorilor
de iarna, pascale precum si diferite evenimente.

30. monitorizeazd proiectele in dezvoltare derulate in domeniul de activitate;

31. participa conform competentelor la elaborarea si punerea In aplicare a proiectelor de
dezvoltare urbana in care este implicata institutia;

32. contribuie la elaborarea si prelucrarea listelor obiectivelor de investitii;

33. participa la elaborarea de studii si proiecte;

34. identifica surse de finantare interne si externe pentru programele si proiectele necesare
dezvoltarii comunitatii locale si promoveaza documentele necesare punerii in valoare a oportunitatilor
de finantare;

35. urmareste implementarea proiectelor;

36. colaboreaza cu compartimentele specializate ale institutiei in vederea constituirii Echipelor de
implementare a proiectelor;

37. gestioneaza activitatile de monitorizare, raportare, evaluare, contractare, control tehnic si
financiar privind proiectele;

38. identifica aspectele legate de mediu, ce caracterizeaza activitatile desfasurate de institutie;

39. verifica tinerea sub control a aspectelor de mediu;

40. face propuneri pentru elaborarea unor noi proceduri operationale si instructiuni de lucru
necesare optimizdrii activitatilor de protectie a mediului;

41. monitorizeaza si imbunatateste activitatile legate de mediu;

42. pregateste documentatiile necesare si se preocupd de obtinerea autorizatiilor, acreditarilor,
acordurilor, avizelor din domeniul protectiei mediului, necesare pentru desfasurarea activitatii
specifice institutiei;

43. intocmeste documentatia pentru lucrarile care sunt in executie;

44. claboreaza politici si strategii aplicabile in domeniul propriu de activitate al Administratiei
Domeniului Public si Dezvoltare Urbana Sector 6, in conformitate cu principiile privind protectia
mediului;

45. asigura integrarea politicilor de mediu in politicile specifice;

46. claboreaza planuri §i programe sectoriale cu respectarea prevederilor legale in domeniul
protectiei mediului;

47. intocmeste si transmite catre autoritagile competente pentru protectia mediului si/sau organelor
abilitate, informatii, date si documentatii ca urmare a solicitarilor acestora sau in vederea punerii in
aplicare si respectare a legislatiei specifice;
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48. intreprinde demersurile necesare in vederea obtinerii avizului de mediu precum si a altor
autorizatii, avize necesare 1n vederea desfasurarii activitatii specifice institutiei.

Art. 39. BIROUL MOBILITATE URBANA
Biroul Mobilitate Urbana are in structura sa:
-Compartiment Semnalizare Rutiera

BIROUL MOBILITATE URBANA

Atributii:

1. realizeaza si implementeaza strategii integrate de mobilitate urbana;

2. realizeaza si implementeaza strategii privind cresterea sigurantei pietonilor si a participantilor
la trafic, mai ales in zonele cu risc crescut si in zonele unitatilor de invatdmant, a unitétilor
spitalicesti, alte institutii de interes public;

3. realizeaza studii de trafic la nivelul intregului sector, prin care sd se optimizeze mobilitatea n
concordanta strategiile existente la nivelul Municipiului Bucuresti;

4. propune, elaboreazd si implementeaza strategii cu privire la imbundtitirea infrastructurii
destinate mijloacelor alternative de mobilitate;

5. promoveaza utilizarea transportului public si a mijloacelor ecologice in detrimentul utilizarii
autoturismelor personale;

6. administreaza si monitorizeazd cele 3 subcapitole destinate mijloacelor alternative de
mobilitate: reteaua pietonald, reteaua de transport cu bicicleta si deplasarea persoanelor cu mobilitate
redusa;

7. asigurd realizarea unei harti interactive care sd cuprindd Intreaga infrastructurd destinata
mijloacelor alternative de mobilitate;

8. realizeazd programe si campanii de informare si educare, promovare si publicitate privind
mobilitatea urbana.

9. asigurd elaborarea si implementarea cadrului strategic privind transportul alternativ la nivelul
Sectorului 6 in conformitate cu Planul de Mobilitate Urband Durabild pentru polul de crestere
Bucuresti-Ilfov.

Art. 39.1. COMPARTIMENT SEMNALIZARE RUTIERA

Atributii:

1. propune proiecte de lucrdri si intocmeste documentatii tehnice pentru fluidizarea traficului
rutier, amplasarea de indicatoare rutiere, efectuarea de marcaje si amenajari speciale in domeniul
circulatiei rutiere, ce vor fi Tnaintate spre avizare Comisiei Tehnice de Circulatie — Directia
Transporturi P.M.B. si Brigazii Rutiere a Politiei Municipiului Bucuresti;

2. pentru fluidizarea si siguranta traficului rutier, elaboreaza prin forte proprii sau prin contracte
cu societati de specialitate, studii de circulatie si sistematizare a traficului rutier;

3. executd In regie proprie sau prin externalizarea serviciului catre furnizori externi, servicii de
proiectare necesare executdrii lucrarilor de semnalizare rutiera, punerea in operd a proiectelor avizate
prin efectuarea de marcaje rutiere, montarea de indicatoare rutiere, mentinerea 1in stare
corespunzatoare a marcajelor si indicatoarelor rutiere de pe raza administrativ teritoriald a Sectorului
6, in conformitate cu reglementarile in vigoare;

4. se preocupa si raspunde de executarea la timp a lucrarilor, precum si de calitatea acestora;

5. primeste, cerceteaza si rezolva in termen petitiile/sesizarile repartizate compartimentului de
semnalizare rutiera, verifica sesizarile privind lucrarile de reglementare si sistematizare a circulatiei
si propune solutii in vederea rezolvarii acestora;
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6. colaboreaza la intocmirea programelor privind administrarea teritoriala Sectorului 6 si a
necesarului de fortd de munca pe meserii, functii, specialitdfi in baza volumului de lucrari, a
normativelor si normelor de timp aprobate, prezentdnd propuneri de imbunatatire a acestora;

7. participd in Comisii prin desemnare de catre Conducerea institutiei in vederea avizarii
documentatiilor tehnico — economice.

CAPITOLUL V

Art. 40. DISPOZITII FINALE

1. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat In baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatoricd a Administratiet Domeniului Public si Dezvoltare
Urbana Sector 6 Bucuresti, care raspund solidar, de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor
prevazute;

2. Toate compartimentele Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare Urband Sector 6
Bucuresti au obligatia de a colabora in vederea solutiondrii comune a problemelor curente ale
comunitatii;

3. Compartimentele din structura organizatorica a Administratiei Domeniului Public si
Dezvoltare Urband Sector 6 Bucuresti au obligatia de a comunica Serviciului Resurse Umane orice
modificare intervenitd in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a
legislatiei, aparute ulterior aprobarii prezentului Regulament, precum si aplicarii, conform legii, a
Hotararilor Consiliului Local si Deciziilor Directorului General;

4. Sefii compartimentelor din structura organizatoricd a A.D.P.D.U. Sector 6 au obligatia de a
actualiza fisele de post pentru intreg personalul in conformitate cu modificarile survenite;

5. Compartimentele din structura organizatoricdi a Administratiei Domeniului Public si
Dezvoltare Urbana Sector 6 Bucuresti sunt obligate s coopereze in vederea intocmirii, In termenul
legal, a lucrarilor al caror obiect implica coroborarea de competente, in conformitate cu prevederile
actelor normative 1n vigoare, de a folosi sistemul informatic si de a elabora corespondenta necesara,
prin operare pe calculator;

6. Salariatii Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare Urband Sector 6 Bucuresti au
urmatoarele responsabilitati:

e respectd prevederile Regulament de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern,
Codului de conduita eticd si profesionald precum si alte Norme Interne si Decizii ale Directorului
General,

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

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

e raspund de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

e se abtin de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

e raspund de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre Conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

e raspund, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
continute in documentele Intocmite;

¢ raspund disciplinar, patrimonial, administrativ, penal de legalitatea actelor emise si activitatea
depusa;
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e reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

e semnaleazd Conducerii institutiei orice problemd deosebitd legata de activitatea acesteia
despre care ia cunostintd in timpul Indeplinirii sarcinilor;

7. Compartimentele din structura organizatoricdi a Administratiei Domeniului Public si
Dezvoltare Urband Sector 6 Bucuresti intocmesc proiectele de hotarari ale Consiliului Local specifice
domeniului de activitate, in colaborare cu Compartimentul Juridic;

8. Intregul personal are obligatia de a respecta normele, actele si legislatia in vigoare care stau
la baza activitatii A.D.P.D.U. Sector 6, Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul
Intern, Codul de conduita etica si profesionald precum si Deciziile Directorului General.

9. Toti salariatii au obligatia de a aplica Intocmai politicile referitoare la standardele de calitate
specifice compartimentului si Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare Urbana Sector 6
Bucuresti;

10. Toti salariatii au obligatia de a Indeplinii orice alte sarcini de serviciu stabilite de Conducerea
Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare Urband Sector 6 Bucuresti;

11. De asemenea toti salariatii au obligatia de a aplica corespunzator cerintele standardului de
management al calitatii, in procedurile generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru
sistem;

12. Responsabilii managementului calitatii sunt conducatorii departamentelor din cadrul
Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare Urbana Sector 6;

13. Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si se completeazd, conform legislatiei
in vigoare ulterior aprobdrii acestuia. Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea
legislatiei specifice domeniului de activitate;

14. Regulamentul de Organizare si Functionare se actualizeaza ca urmare a modificarii
Organigramei Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare Urbana Sector 6 Bucuresti, sau ori de
cate ori se impune;

15. Incilcarea dispozitiilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ atrage rispunderea
disciplinara sau juridica a personalului contractual, in conditiile legii,

16. Personalului contractual raspunde, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele sdvarsite cu
incalcarea normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice;

17. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza tuturor departamentelor din
cadrul Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare Urbana Sector 6 Bucuresti, conducatorii
acestora avand obligatia sd asigure, sub semnaturd, luarea sa la cunostinta de catre toti salariatii din
subordine.

PRESEDINTE DE SEDINIA,
Lucian Dubalaru
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