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CAPITOLUL I -BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 1. Administratia Comerciala Sector 6 este o institutie publicd, cu personalitate juridica, care
functioneaza in subordinea Consiliului Local al Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti, finantatd din
venituri proprii si din subventii directe de la bugetul local, pentru activitati specifice, in conformitate cu
obiectul sdu de activitate si, dupa caz, din alte surse atrase in conformitate cu reglementérile n vigore
( credite externe si/sau credite interne si/sau fonduri externe nerambursabile), reprezentata prin Director
General,

Art. 2. Administratia Comerciala Sector 6 are sediul in Sos. Virtutii, nr. 148, et 1, sector 6, Bucuresti.

Art.3. Structura organizatoricd a Administratiei Comerciale Sector 6 este in conformitate cu
Organigrama si Statul de Functii aprobate de catre Consiliul Local Sector 6.

Art. 4 (1) Administratia Comerciald Sector 6 administreazd si gestioneazd parcarile de resedinta si
parcarile publice cu timp limitat, altele decat cele administrate de catre PMB, emite acorduri de
functionare, orare de functionare, emite acorduri de utilizare temporard a domeniului public pentru
desfasurarea de activitati comerciale, sezoniere, publicitare si culturale, recreative si sportive,
administreaza si gestioneza Pietele, organizeza, In regim propriu sau prin firme de specialitate targuri,
oboare si piete volante, evenimente culturale si de divertisment, precum si de agrement (denumire
folosita pe parcursul regulamentului fiind “activitati ocazionale”), administreazd si gestioneaza
unitatile locative tip ANL, unitatile locative pentru tineri si unitatile locative sociale ale Sectorului 6 si
incaseaza taxele, tarifele si alte sume aferente serviciilor publice mensionate mai sus, conform
reglementdrilor si prevederilor legale 1n vigoare, in vederea optimizarii valorificarii domeniului public.

(2) In baza Bugetului de Venituri si Cheltuieli (BVC), executi lucrari de reparatii, executie si
amenajare a parcarilor, modernizeaza si reabiliteza pietele, organizeaza activitati ocazionale, care
functioneaza pe teritoriul Sectorului 6, face propuneri in scopul infiintarii de noi parcari, piete, complexe
agroalimentare, spatii comerciale, targuri si alte evenimente cu specific comercial, recreativ, cultural si
sportiv, si executa lucrarile necesare, astfel incat sa asigure eficientizarea acestora, organizeaza activitati
ocazionale, administreaza si gestioneaza unitatile locative tip ANL, unitatile locative pentru tineri si
unitatile locative sociale ale Sectorului 6.

(3) Implementeaza si dezvolta 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 Administragiei Comerciale Sector 6 in indeplinirea
atributiilor ce 1i revin, se finanteaza atat din venituri proprii, provenite din taxe, tarife, chirii, cote de
asociere, redevente din concesiuni, cét si din alocatii directe de la bugetul local, subventii, pentru lucrari
de investitii, reparatii, precum si pentru organizarea activitatilor ocazionale.

Art. 6. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:
A. Relatii de autoritate ierarhice:
a) subordonarea Directorului General fatd de Primarul Sectorului 6;
b) subordonarea Directorilor Generali Adjuncti, Directorului Directiei Comerciale,
Contabilului Sef, Sefilor de Servicii fatd de Directorul General, potrivit organigramei;
c) subordonarea Sefilor de Servicii fatd de Directorii Generali Adjuncti, potrivit atributiilor
delegate de catre Directorul General,
d) subordonarea personalului de executie fatd de Directorul General, Directorii Generali
Adjuncti, Directorul Directiei Comerciale, Sefilor de Servicii potrivit organigramei.

B. Relatii de autoritate functionale:
Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Administratiei Comerciale Sector 6 si
serviciile publice de interes local din cadrul subdiviziunii administrativ-teritoriale Sectorul 6 al
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municipiului Bucuresti, in conformitate cu obiectul de activitate si atributiile specifice sau competentele
acordate fiecarei structuri in limitele legii.

C. Relatii de colaborare:
Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Administratiei Comerciale Sector 6;

CAPITOLUL II - STRUCTURA ORGANIZATORICA A ADMINISTRATIEI COMERCIALE
SECTOR 6

Art. 9. In structura organizatorica a Administratiei Comerciale Sector 6 functioneza directii, servicii
si compartimente in urmatoarea structura:

> DIRECTORUL GENERAL 1si desfiasoara activitatea conform structurii organizatorice
aprobate si actelor normative in vigoare, in limita competentelor si a responsabilitatilor postului;
> In exercitarea atributiilor de conducere Directorul General este ajutat de doi Directori Generali
Adjuncti:
« DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT - 1 este responsabil in solidar cu Directorul
General pentru indeplinirea obiectivelor;
« DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT - 2 este responsabil in solidar cu Directorul
General pentru indeplinirea obiectivelor;
» DIRECTORUL DIRECTIEI COMERCIALE - conduce si coordoneaza direct urmatoarele
structuri functionale:
< DIRECTIA COMERCIALA
o SERVICIUL COMERCIAL
e COMPARTIMENT OCUPAREA DOMENIU PUBLIC SI
ACORDURI COMERCIALE
e COMPARTIMENT CONTROL SI URMARIRE CONTRACTE
o COMPARTIMENT JURIDIC SI CONTRACTE
o COMPARTIMENT AGREMENT
o COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
» SERVICIUL ADMINISTRARE
o COMPARTIMENT ADMINISTRARE PIETE
o COMPARTIMENT ADMINISTRARE LOCUINTE
» SERVICIUL SUPORT TEHNIC
o COMPARTIMENT PATRIMONIU SI DEZVOLTARE
» SERVICIUL PARCARI
o COMPARTIMENT PARCARI CU PLATA
o COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL SI SUPORT
» CONTABIL SEF
o COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABILITATE
» COMPARTIMENT RESURSE UMANE, SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA, PSI
> COMPARTIMENT REGISTRATURA, COMUNICARE SI ARHIVARE

Atributii comune pentru functii de conducere
Art. 10. Directorii Generali Adjuncti, Directorul Directiei Comerciale, Contabilul Sef'si Sefii de Servicii
se subordoneaza Directorului General, potrivit liniilor ierarhice stabilite Tn Organigrama.

Art. 11. Directorii Generali Adjuncti, Directorul Directiei Comerciale, Contabilul Sef si Sefii de Servicii
transforma programele si strategiile stabilite de conducere in sarcini de lucru si se asigura ca acestea sa
fie indeplinite intr-o manierd care sd permitd atingerea obiectivelor stabilite, respectarea cerintelor
privind calitatea, protectia mediului, prin colaborarea la nivel de compartimente si servicii.



Art. 12. Directorii Generali Adjuncti, Directorul Directiei Comerciale, Contabilul Sef si Sefii de Servicii
implementeaza si dezvolta Sistemul de Control Intern Managerial.

Art. 13. Directorii Generali Adjuncti, Directorul Directiei Comerciale, Contabilul Sef'si Sefii de Servicii
vizeaza pentru conformitate facturile furnizorilor de bunuri, servicii sau lucrdri, livrate/prestate in cadrul
compartimentelor pe care le conduc.

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

Art. 15. In desfasurarea activitatii, intreaga structuri organizatorici din cadrul Administratiei
Comerciale Sector 6, va intretine relatii functionale cu Primaria Sectorului 6, Primaria Municipiului
Bucuresti, Prefectura Municipiului Bucuresti, precum si cu celelalte institutii ale administratiei publice
centrale si locale.

Art. 16. Directorii Generali Adjuncti, Directorul Directiei Comerciale, Contabilul Sef'si Sefii de Servicii
intocmesc/raspund direct de:

a. asigurarea, reprezentarea si apdrarea intereselor si imaginii institutiei in relatiile cu autoritatile
publice centrale si locale.

b. stabilirea obiectivelor generale si specifice, a activitatilor procedurale, a procesului de gestionare
a riscului, a sistemului de monitorizare, a performantelor, a situatiei procedurilor si implementarea
sistemului de control intern managerial la nivelul institutiei, respectiv informarea Directorului General
cu privire la gradul de realizare a acestuia.

c. propunerea masurilor de eficientizare a activitatii, precum si identificarea si analizarea
modalitdtilor de imbunatatire a activitatii din domeniul de responsabilitate.

d. informarea Directorului General prin rapoarte, periodic sau ori de cate ori se solicita, in scopul
adaptarii strategiilor structurii organizatorice pentru atingerea obiectivelor si al gestionarii optime a
echipelor, astfel incat climatul organizational sa stimuleze performanta.

e. cfectuarea demersurilor necesare in vederea ducerii la Indeplinire a dispozitiilor scrise/verbale
ale Directorului General.

f. asigurarea cadrului optim pentru mentinerea unor relatii intre management si angajati.

g. facilitarea comunicarii intra si interdepartamentald, astfel incat transferul de informatii sa
respecte criteriile corectitudinii, integritatii, eficientei si economiei de legéturi dintre angajati.

h. propunerile cu privire la Organigrama, Statul de Functii, Regulamentul de Organizare si
Functionare, Normele Interne ale Administratiei Comerciale Sector 6.

i. actualizarea Fiselor de Post pentru intreg personalul din subordine, in conformitate cu
modificarile survenite.

j. Intocmirea foii colective de prezenta cu obligativitatea de a o transmite Compartimentului
Resurse Umane.

k. intocmirea documentelor necesare pentru chemarea la serviciu a personalului din subordine in
vederea prestarii muncii suplimentare si/sau de noapte.

. propunerile cu privire la ocuparea posturilor vacante/temporar vacante in cadrul departamentelor
pe care le conduc.

m. propunerile in vederea promovarii angajatilor in functii grade si treapte profesionale.

n. propunerile pentru calificarea/formarea profesionala a angajatilor.

0. exercitarea atributiilor de serviciu in stare corespunzatoare fizica si psihica, fiind interzisa
prezenta la locul de munca intr-o stare necorespunzatoare.

p. analizarea modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu, conditiile de lucru si modul de
respectare a obligatiilor ce revin personalului din subordine si luarea masurilor ce se impun pentru
eficientizarea activitatii si a resurselor umane.

q. evaluarea anuala 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.



r. participarea la solutionarea conflictelor de munca si a plangerilor angajatilor, negocierea si
concilierea situatiile conflictuale apdrute in relatiile interpersonale prin buna intelegere sau prin
procedurile stabilite de legislatia in vigoare.

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

t. pastrarea secretului de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile
sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei, cu aplicarea dispozitiilor privind liberul
acces la informatiile de interes public.

u. asigurarea respectarii prevederilor legislatiei pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

v. rezolvarea/raspunderea in termenul legal sau cel solicitat a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor
repartizate departamentului.

w. transmiterea In exterior a oricdror adrese sa se faca numai prin registratura generala a institutiei,
cu aprobarea obligatorie a Directorului General.

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

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

Z. asigurarea unui consum redus si prevenirea risipei de materii prime, materiale, resurse naturale
si energie.

aa. intocmirea si transmiterea catre Compartiment Financiar-Contabilitate a necesarului de cheltuieli
specifice directiei, serviciului sau compartimentului, in vederea includerii acestora in Bugetul de
Venituri si Cheltuieli al institutiei.

bb.asigurarea integritatii patrimoniului din cadrul departamentului pe care il conduc.

cc. asigurarea cunoasterii si aplicarea intocmai, de cétre personalul din cadrul departamentului a
actelor normative in vigoare, a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul
institutiei si raspunde de aplicarea corecta si la timp a acestora.

dd.asigurarea punerii in aplicare si respectarea prevederilor Hotararilor Consiliului Local al
Sectorului 6 ce intrd in competenta Administratiei Comerciale Sector 6.

ee. monitorizarea din punct de vedere disciplinar a personalului din subordine si propunerea de
masuri adecvate pentru mentinerea unui climat stimulator si eficient.

ff. dotarea si purtarea echipamentului de lucru/de protectie in timpul prestarii activitatii.

gg. asigurarea instruirii si aplicarea normelor de securitate si sdnatate in muncd, prevenirea si
stingerea incendiilor.

hh.actionarea intr-un mod responsabil fatd de mediu si sdnatatea si securitatea ocupationala.

ii. asigurarea pastrarii in bune conditii si predarea documentelor emise in vederea arhivarii,
conform normelor interne si legislatiei Tn domeniu, in vigoare.

jj- raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea si dezvoltarea Sistemului de Control
Managerial Intern si Management Integrat, in vederea asigurdrii unui management performant pe
structura organizatorica condusa.

3. Atributii comune personal de executie
Art. 17. Salariatii Administratiei Comerciale Sector 6 sunt responsabili pentru indeplinirea obiectivelor
institutiei si au urmatoarele atributii si responsabilitdti comune:

a. raspund de modul de realizare al obiectivelor specifice structurii functionale din care fac parte,
in conditii de calitate si la termenele stabilite, cu respectarea legislatiei In vigoare.

b. participa la intocmirea/implementarea  procedurilor/politicilor/regulamentelor  pentru
imbunatatirea continud a Sistemului de Control Intern Managerial.

c. respecta cadrul normativ specific functiei si atributiilor de serviciu care le revin, inclusiv cel
referitor la etica si conduita specifica.

d. pastreaza secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legdtura cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei, cu aplicarea dispozitiilor privind
liberul acces la informatiile de interes public.

e. elaboreaza proiectele de raspuns pentru corespondenta repartizata spre solutionare.



f. executd activitdtile cuprinse in fisa postului si orice alte activitéti repartizate de seful ierarhic, in
limita pregatirii lor profesionale si a competentelor.

g. aplica prevederile legislatiei In vigoare in domeniul in care isi desfasoara activitatea.

h. 1si insusesc si aplicd prevederile regulamentelor, normelor si procedurilor interne, cu
aplicabilitate generalda in cadrul institutiei sau specifice domeniului in care isi desfasoara
activitatea.

1. actioneaza Intr-un mod responsabil fatd de mediu si sdndtatea si securitatea ocupationala.

J- asigura un consum redus si previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si energie.

k. previn aparitia incidentelor/accidentelor si intervin in situatii de urgentd pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului si sdnatatii si securitatii ocupationale;

. intocmesc rapoarte specifice postului/domeniului in care activeaza.

m. Indeplinesc alte atributii stabilite de sefii ierarhic superiori si/sau prin proceduri, instructiuni,
metodologii interne, atunci cand acestea se referd la o situatie speciald, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.

Art. 18. Angajatii Administratiei Comerciale Sector 6 se subordoneazd conducétorilor structurilor
functionale, ierarhic, pana la Directorul General sau, 1n lipsa acestuia, celui caruia Directorul General
i-a delegat atributiile, prin decizie scrisa.

CAPITOLUL III - CONDUCEREA ADMINISTRATIEI COMERCIALE SECTOR 6
Art. 19. Conducerea Administratiei Comerciale Sector 6 se asigura prin Directorul General si Directori
Generali Adjuncti.

ATRIBUTIILE CONDUCERII
Art. 20. DIRECTOR GENERAL
Directorul General este angajat prin concurs sau examen, dupa caz, si 1si exercitd atributiile de serviciu

in baza prezentului regulament, a hotararilor Consiliului Local al Sectorului 6 si a dispozitiilor
Primarului Sectorului 6, cu respectarea legislatiei in vigoare

Atributii:

a. Directorul General asigurd conducerea executivd a Administratiei Comerciale Sector 6 si
raspunde de buna functionare a institutiei in indeplinirea atributiilor ce 1i revin.

b. reprezintd Administratia Comerciald Sector 6 1n relatiile cu autoritatile si institutiile publice, cu
persoanele juridice si fizice din tara si strdindtate, precum si in justitie si decide in ceea ce priveste
actiunile curente ale institutiei.

¢. emite decizii in vederea exercitarii atributiilor ce i revin.

d. Directorul General se subordoneaza Primarului Sectorului 6.

e. transpune programele si strategiile stabilite de autoritatile administratiei publice in sarcini de
lucru si se asigurd ca acestea sunt indeplinite intr-o manierd care sd permitd atingerea obiectivelor
generale stabilite, prin colaborarea intregii structuri organizatorice.

f. rezolva orice problema incredintatd de Primarul Sectorului 6, In domeniul ce activeaza.

g. elaboreaza strategii/politicii comerciale si de dezvoltare a institutiei .

h. stabileste politica si strategia in domeniul calitatii mediului, sanatatii si securitatii In munca
asigurand resursele necesare pentru implementarea si functionarea Sistemului Calitatii Mediului.

i. aproba programul de paza al obiectivelor si al bunurilor institutiei.

j. colaboreaza cu diverse institutii si/sau ONG-uri in vederea efectudrii controlului calitatii
produselor agroalimentare comercializate in pietele, targurile si oboarele din Sectorul 6.

k. asigura respectarea prevederilor legale in vigoare referitoare la pastrarea secretului de serviciu,
confidentialitatea datelor, informatiilor, actelor si documentelor despre activitatea si personalul
institutiei.

. asigurd implementarea si dezvoltarea sistemului de control managerial la nivelul institutiei,
verificarea si evaluarea functionarii acestuia si a elementelor componente, potrivit O.G. nr.119/1999
*Republicata privind controlul intern si controlul financiar preventiv, respectiv Ordinului nr. 600/2018
privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice.
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m. exercitd calitatea de Presedinte al Comisiei de Monitorizare, monitorizeaza, coordoneaza si
indruma metodologic implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

n. exercitd functia de ordonator tertiar de credite al institutiei.

o. In calitate de ordonator tertiar de credite, raspunde de:

. asigurarea disciplinei financiare si contractuale;

. elaborarea si fundamentarea proiectului de buget, precum si de inaintarea acestuia
in vederea aprobarii de catre Consiliului Local al Sectorului 6;

. de respectarea legalitdtii, de gestionarea patrimonului, de activitatea economico-
financiard, organizatorica si juridica si de eficienta institutiei;

. controlul asupra tuturor documentelor si formelor prin care se centralizeaza
veniturile si cheltuielile;

° urmarirea modului de realizare a veniturilor;

. angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare
aprobate si a veniturilor;

o analizarea si aprobarea rapoartelor periodice privind realizarea indicatorilor

aprobati prin Bugetul de Venituri si Cheltuieli pe baza balantei de verificare si aprobd masurile
pentru desfasurarea activitatii in conditii care sa asigure echilibrul Bugetului de Venituri si
Cheltuieli;

. decide asupra oricaror alte probleme care, prin importanta lor, pot influenta
pozitia financiard si comerciald sau politica institutiei, sau care sunt date in competenta sa de catre
Primarul Sectorului 6, dar fara depasirea prevederilor legale in materie;

o integritatea patrimoniului, intretinerea, conservarea si valorificare eficientd a
acestuia, integritatea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei pe care o
conduce;

. semnarea tuturor contractelor incheiate de catre Administratia Comerciald Sector
6 cu tertii.

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

o organizarea licitatiillor in scopul valorificdrii patrimoniului (inchiriere,
concesiune, asociere s.a).

. activitatea de investitii si de dotarea cu mijloace fixe (aparaturda, mijloace de

transport, etc.), necesare bunei functionari a institutiei, conform aprobadrilor anuale ale Consiliului
Local al Sectorului 6;

. asigurarea mentinerii in stare de functionare a dotarilor, ludnd masuri pentru
efectuarea reviziilor/reparatiilor curente si tehnice;

o emiterea deciziilor pentru recuperarea pagubelor si prejudiciilor aduse institutiei;

. activitatea personalului si stabileste atributiile acestuia, asigurd respectarea
disciplinei muncii si Indeplinirea atributiilor de serviciu de catre personalul institutiei;

o aprobarea Regulamentul Intern, precum si alte Norme Interne ale institutiei;

J aprobarea statului de plata al institutiei, numirea §i eliberarea din functie a
personalului institutiei, potrivit reglementarilor legale in domeniu, in vigoare;

. din numarul total de posturi aprobate prin Hotararea Consiliului Local Sector 6,

pentru buna functionare a institutiei, Directorul General aprobd numadrul de posturi pentru
compartimentele din structura oganizatorica, aproba transformarea posturilor vacante prevazute in
statul de functii, conform legislatiei in vigoare, aproba modificarea locului de munca prin mutarea
in cadrul altui compartiment al Administratiei Comerciale Sector 6, precum si constituirea de
colective si compartimente de lucru, in functie de necesitati;

J aprobarea activitdtii de calificare, formare si perfectionare profesionala a
salariatilor, urmarind pregatirea specifica si reorientarea unor categorii de salariati in contextul
modificarilor ce intervin in obiectul de activitate al institutiei, potrivit cerintelor de modernizare a
activitatii;

. respectarea prescriptiilor tehnice si a calitatii lucrarilor executate de terti, in cazul
contractarii unor lucrari cu acestia, prin compartimentele de specialitate.
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p. delegarea prin decizie, Directorilor Generali Adjuncti sau personalului de conducere,
competentei privind exercitarea unor atributii, cu respectarea prevederilor legale.

q.

sanctionarea sau eliberarea sa din functie se face de catre Primarul Sectorului 6.

Art. 21. DIRECTORI GENERALI ADJUNCTI
Atributii:

a.

Directorii Generali Adjuncti sunt subordonati Directorului General si in situatiile prevazute de
lege inlocuitorul de drept al acestuia, dupa caz, situatie in care exercitd, in numele Directorului
General atributiile ce ii revin acestuia. Directorul General deleaga prin decizii o parte din
atributiile sale Directorilor Generali Adjuncti.

Directorii Generali Adjuncti intocmesc si semneaza actele care presupun executarea atributiilor
delegate.

exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local Sector 6 si prin Decizii ale Directorului General in domeniul de competenta.

Conduc activitatile aferente obiectului propriu de activitate si raspund de modul de realizare a
acestora, cu respectarea legislatiei Tn vigoare, asigurarea confidentialitdtii si secretului de
serviciu, 1n conditii de calitate si la termenele stabilite;

Raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea si dezvoltarea Sistemului de Control
Managerial Intern si Management Integrat, in vederea asigurarii unui management performant
pe structura organizatorica condusa;

CAPITOLUL IV - ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL A.C.S. 6
Art. 22. DIRECTIA COMERCIALA

DIRECTORUL DIRECTIEI COMERCIALE - se subordoneazd Directorului General,

conduce si coordoneazd activitatea Serviciului Comercial compus din Compartimentul Ocuparea
Domeniului Public si Acorduri Comerciale si Compartimentul Control si Urmarire Contracte,
Compartimentului Agrement, Compartimentului Juridic si Contracte si Compartimentului Achizitii
Publice.

Réspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea si dezvoltarea Sistemului de Control

Managerial Intern si Management Integrat, in vederea asigurdrii unui management performant pe
structura organizatorica condusa;

Art. 23. SERVICIUL COMERCIAL

a)

b)

Atributii:
coordoneaza activitatile specifice domeniului sdau de activitate, avand ca principal scop
valorificarea maxima a potentialului comercial al institutiei si al domeniului public al Sectorului
6.
indeplineste atributiile si sarcinile care revin institutiei din aplicarea legislatiei privind incheierea
contractelor, rdspunzand, potrivit legii, de luarea tuturor masurilor necesare pentru organizarea
procedurilor de atribuire la nivelul institutiei si realizarea Intocmai a documentatiei de atribuire
din domeniul sau de activitate.
colaboreaza cu directiile de specialitate din cadrul institutiei la intocmirea programului anual de
achizitii publice, pe baza propunerilor compartimentelor functionale, in conformitate cu normele
de consum si Bugetul de Venituri si Cheltuieli.
intocmeste nota de fundamentare pentru aprobarea incheierii unor acte aditionale, In conditiile
legislatiei In vigoare.
administreazd si gestioneazd spatiile cu altd destinatie decat locuintd, terenurile pe care se
desfasoara activitate comerciala prin:

o inchirieri de spatii cu altd destinatie decat locuinta;

o inchirieri de terenuri;

o asocieri in participatiune, etc
Intocmeste si tine evidenta proceselor verbale de predare-primire a imobilelor la
incheierea/incetarea contractelor



g) pune in aplicare Hotararile Consiliului Local Sector 6 referitoare la activitatea serviciului precum
si legislatia in domeniul sdu de activitate .

h) emite solicitari, raspunsuri, instiintari, notificari, etc.

i) verificd in teren sesizarile primite de institutie cu privire la activitatea serviciului si emite note
de constatare.

j) efectueaza operatiunile privind propuneri, angajamente si ordonantari la plata pentru cheltuielile
efectuate de serviciu.

k) sesizeaza Serviciul Suport Tehnic despre necesitatea efectuarii lucrarilor de intretinere, reparatii
capitale sau consolidari pentru imobilele din administrare.

1) informeaza conducerea despre orice neregula constatata in teren sau in documente, in vederea
ludrii masurilor legale.

m) indeplineste atributii ce decurg din calitatea de membru 1n diverse comisii constituite prin decizia
directorului general.

n) asigurd inventarierea amplasamentelor de pe domeniul public pe care se desfagoara activitati de
comert stradal sau alte activitati autorizate

0) participa la actiuni care vizeaza actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea
si intretinerea domeniului public si privat aflat in administrare

p) asigura impreund cu Compartimentul Financiar Contabil evidenta miscarilor patrimoniului

q) tine evidenta terenurilor si constructiilor aflate in administrarea Administratiei Comerciale
Sector 6

r) Asigura Intreprinderea tuturor actiunilor in vederea depistarii persoanelor fizice sau societati
comerciale care desfasoara activitati pe domeniul public fara acordurile legale.

s) la masurile ce se impun pentru dezafectarea amplasamentelor ocupate ilegal sau abuziv: tonete,
chioscuri, circuri, parcuri de distractii si terase.

t) participa la audiente la solicitarea Directorului General pentru probleme ce intrd in sfera de
atributii a serviciului;

u) intocmeste documentatiile pentru organizarea de targuri si expozitii si se ocupd de elaborarea,
conceperea $i organizarea evenimentului (targ, expozitie, tirg tematic, bazare, oboare, altele
asemenea, asa cum sunt definite de H.G. 348/2004), asigurd baza logistica, promoveaza si
mediatizeaza evenimentul.

v) Intocmeste documentatia de specialitate pentru proiectele de hotardri referitoare la activitatea
serviciului;

w) coordoneaza, supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitdtile proprii
conform cadrului procedural;

x) Indeplineste orice alte atributii date de Directorul General, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se Incadreaza in obiectul si atributiile serviciului

y) exercita orice alte sarcini trasate de catre Directorul General.

z) respectd prevederile ROF-ului, RI-ului si ale Codului de conduita eticd si profesionala.

aa) constituie §i gestioneza arhiva proprie pana la predarea acesteia catre Compartimentul
Registraturd si Arhivare

Art. 23.1.1 COMPARTIMENTUL OCUPAREA DOMENIU PUBLIC SI ACORDURI
COMERCIALE
Atributii:

a. Verifica periodic, precum si la cererea Directorului General al Administratiei Comerciale Sector
6, situatia amplasamentelor de pe domeniul public aflat in administrarea institutiei, ocupate de
constructiile cu caracter provizoriu.

b. are obligatia de a cunoaste conform prevederilor legale in vigoare clasificarea constructiilor cu
caracter provizoriu pentru care se pot emite acorduri de amplasare pe domeniu public aflat in
sfera de responsabilitate administrativa a institutiei.

c. are obligatia de a pastra evidentele de amplasare a constructiilor cu caracter provizoriu existente
pe domeniul public, precum si de a evidentia pentru fiecare constructie suprafetele ocupate de
acestea.

d. Emite acorduri pentru utilizare domeniu public pentru activitati sportive;
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ff.

ge.

hh.

emite acorduri de amplasare pe domeniul public al constructiilor cu caracter provizoriu, inclusiv
a panourilor publicitare.

emite acorduri de principiu la solicitarea compartimentelor din cadrul Primariei Sector 6 sau
Primariei Generale.

elibereaza acorduri de principiu pentru utilizarea viitoare a amplasamentelor;

rezolva sesizarile si reclamatiile primite n legatura cu activitatea compartimentului.
intocmeste, la cererea conducerii institutiei, situatii/centralizatoare cu constructiile provizorii.
colaboreaza cu structurile avizate, pentru reglementarea situatiei juridice a terenurilor.
colaboreaza cu departamentele implicate pentru administrarea judicioasd a domeniului public si
privat al Sectorului 6 referitor la organizarea licitatiilor, aprobarea amplasamentelor,
reglementarea litigiilor, amenajarea terenurilor.

colaboreaza cu organele competente la verificarea in teren a amplasamentelor de pe domeniul
public pe care se desfasoara activitdti de comert stradal sau alte activitati autorizate, in limita
sferei de competente ale institutiei.

transmite informatii si raspunde la solicitdrile privind inchirierea, concesionarea, darea in
administrare sau folosinta gratuita, ocuparea temporara a terenurilor, etc.

efectueaza predari de amplasamente persoanelor fizice si juridice care au obtinut documentatiile
prevazute de lege pentru lucrarile de interventii n domeniul public sau ocuparea provizorie a
acestuia.

intocmeste rapoarte periodic sau la solicitarea Directorului general privind activitatea
Compartimentului

intocmeste si actualizeaza la zi harta sectorului cu panourile publicitare.

intocmeste si actualizeaza la zi harta sectorului cu chioscurile pentru flori si presa/carte.
intocmeste si actualizeaza la zi harta sectorului cu amplasamentele predate spre utilizare de catre
terti.

intocmeste rapoarte de specialitate si proiectele de hotarari referitoare la domeniul de activitate
al compartimentului.

intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate.

arhiveaza documentele eliberate, claseaza corespondenta si le transmite arhivarului spre pastrare
cu respectarea termenului legal.

aplica Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul compartimentului.

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

identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural.
completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului.

coordoneaza, supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitagile proprii
compartimentului conform cadrului procedural.

. colaboreaza cu toate serviciile si compartimentrile din cadrul institutiei
bb.
cc.

dd.
ee.

duce la indeplinire prevederile legale ce se referd la domeniul sdu de activitate.

exercitd orice alte sarcini trasate de catre Directorul General.

respectd prevederile ROF-ului, RI-ului si ale Codului de conduita etica si profesionala.
primeste documentatia, depusd de agentii economici in vederea obtinerii Acordului de ocupare
a domeniului public.

analizeaza documentatia depusa de agentii economici in vederea obtinerii Autorizatiei/Acordului
Comercial de functionare pentru activitatea desfasurata, si solicitd clarificari si completari daca
considera necesar;

analizeaza cererile impreuna cu documentele atasate si scanate, emite Acorduri Comerciale de
Functionare pentru activitdtile desfasurate n spatii comerciale si pe domeniul public/privat,
conform Hotararilor Consiliului Local Sector 6 si a actelor normative in vigoare;

emite Acorduri Comerciale de Functionare pentru diversele activitati desfasurate de agentii
economici, pentru activitdtile comerciale sezoniere sau periodice (comercializare cadouri
specifice sarbdtorilor, terase) si pentru tirguri, piete in conformitate cu actele normative in
vigoare;
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ii.

emite Acorduri Comerciale de Functionare pentru activitati de alimentatie publicd/activitéti
recreative si distractive In conformitate cu actele normative specifice si anume Codul Fiscal al
Romaniei si a Hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti, care stabilesc
cuantumul taxei pe an fiscal;

jj- Intocmeste lista cu situatia imobilelor libere ce vor fi scoase la licitatie;

kk. Intocmeste notificari cand se constata o neregularitate a documentatiei depuse, cu cel putin 10
(zece) zile inainte de expirarea termenului, precizand totodatd si modul de remediere a
neregularitdtii constatate;

1l. verificd, solutioneaza si raspunde sesizdrilor si reclamatiilor facute n termen legal, cu privire la
activitatea desfasuratd in cadrul compartimentului;

mm. transmite catre alte compartimente din cadrul institutiei, atunci cand este cazul, adrese in
vederea efectuarii si verificarii in teren privind respectarea legislatiei in vigoare precum si
emiterea unui punct de vedere asupra autorizarii;

nn. administreaza baza de date in Programul Aplicatii pentru Autorizatii/Acorduri Comerciale si
Orar de Functionare;

00. inregistreaza si tine in evidenta intrarile/iesirile solicitarilor de autorizare (nr. inregistrare, data,
corespondentd, data eliberarii);

pp. gestioneaza si asigura circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea Autorizatiile/
Acordurile Comerciale de Functionare;

qq. raspunde la petitii/sesizari care au fost repartizate compartimentului Verifica in teren propunerile
de amplasare a panourilor publicitare.

rr. verifica respectarea structurii si continutului documentatiilor depuse de solicitanti care privesc
emiterea acordurilor de amplasare a panourilor publicitare.

ss. in cazul unor documentatii incomplete sau care nu corespund normelor si reglementarilor in
vigoare, acestea se restituie solicitantilor in cel mult 5 zile de la data inregistrarii, cu motivatia
necesara si solicitarea de documente in completare.

tt. verifica, in cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reald din teren.

uu. Constituie si gestioneza arhiva proprie pand la predarea acesteia catre Compartimentul

Registraturd si Arhivare

Art. 23.1.2 COMPARTIMENTUL CONTROL SI URMARIRE CONTRACTE

Atributii:

a) intocmeste planul lunar de actiune pe care il transmite spre aprobare Directorului General.

b) pune in aplicare planul lunar de actiune, efectueaza verificarile prevazute in acesta si verifica
periodic activitatea de comert civilizat.

¢) verifica in teren spatiile aflate in administrare, din punct de vedere tehnic si al obiectului de
activitate consemnat in contract.

d) asigurarespectarea dispozitiilor legislatiei in vigoare si actelor normative care prevad activitatile
specifice desfasurate 1n pietele si spatiile comerciale adiacente acestora administrate de catre
Administratia Comerciald Sectorului 6.

e) monitorizeaza modul 1n care agentii economici isi desfasoard activitatea In piete si in spatiile
comerciale din incinta acestora.

f) urmareste derularea contractelor, in sensul indeplinirii obligatiilor contractuale ce revin fiecarei
parti semnatare si al actualizarii prin semnarea de acte aditionale pentru prelungirea valabilitatii
contractelor, precum si orice alte modificdri aduse prin punerea in aplicare a legislatiei In
materie.

g) urmareste incasarea in termen a facturilor, precum si incasarea sumelor aferente somatiilor si
notificarilor de plata si intocmeste acte premergatoare formarii dosarelor debitorilor, pe care le
transmite Compartimentului Juridic in scopul recuperarii acestora, prin intermediul instantelor
de judecata.

h) realizeaza activitatea de constatare si verificare a modului de colectare a taxelor/tarifelor
aplicate de institutie.

i) instiinteaza debitorii asupra obligatiilor existente si solicita efectuarea platilor in termenul legal.
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j) actualizeazd evidenta debitorilor lunar, conform titlurilor de creante remise, precum si a
borderourilor intocmite de compartimentul de specialitate.

k) organizeaza si tine evidenta clientilor in baza titlurilor de creanta.

1) intocmeste trimestrial si ori de cate ori este nevoie, situatii centralizatoare operative privind
debitele/creantele gestionate in cadrul compartimentului sau note de informare catre Directorul
General;

m) intocmeste referate de actionare in instanta a agentilor economici pentru nerespectarea clauzelor
contractuale, in vederea rezilierii contractelor, pe care le inainteaza, cu documente justificative
atagate, Compartimentului Juridic si Contracte.

n) urmareste furnizarea/prestarea sau executarea lucrarilor/serviciilor, in conformitate cu clauzele
din contracte.

0) urmareste graficul de realizare al contractelor incheiate si ia masurile necesare indeplinirii
clauzelor contractuale.

p) face propuneri de reziliere a contractelor de inchiriere, asociere sau concesiune a pietelor si
spatiilor comerciale din incinta acestora.

q) verifica modul in care sunt respectate clauzele contractuale la contractele de inchiriere, asociere
sau concesiune a pietelor si spatiilor comerciale din incinta acestora.

r) urmdreste constituirea, actualizarea si Incasarea garantiei de bunad executie a contractelor
aferente pietelor si spatiilor comerciale din incinta acestora.

s) Intocmeste si certificd documentatia necesara pentru restituirea sau retinerea (partiala sau totala)
a garantiei de bund executie si o transmite Compartimentului Financiar Contabil.

t) solicita si verifica documente, nscrisuri, registre sau evidente necesare realizarii controlului si
urmadririi contractelor.

u) colaboreaza cu organele competente la verificarea in teren pentru depistarea persoanelor fizice
sau societafi comerciale care desfasoara activititi pe domeniul public fara acordurile si
acordurile legale, 1n limita sferei de competente ale institutiei.

v) verifica periodic, precum si la cererea Directorului General al Administratiei Comerciale Sector
6, situatia amplasamentelor de pe domeniul public aflat Tn administrarea institutiei, ocupate de
constructiile cu caracter provizoriu.

w) verifica in teren orice amplasament solicitat.

x) Calculeaza penalitati, dobanzi si majorari de Intarziere pentru debitele restante, pana la stingerea
acestora.

y) Intocmeste documentatia privind restituirile de sume incasate necuvenit, rezultate din
activitatea gestionata.

z) Stabiliste sume suplimentare prin inspectii si verificari, inclusiv In teren, stinse prin incasare sau
compensare.

aa) informeazd conducerea asupra problemelor deosebite constatate, propunand masurile care se
impun.

bb)pune 1n aplicare sentintele judecatoresti impreuna cu executorul judecatoresc si celelalte servicii
din cadrul Administratiei Comerciale Sector 6.

cc) intocmeste documentele necesare pentru rezilierea contractelor asupra cirora s-a constatat
incdlcari ale legislatiei/actelor normative in vigoare.

dd)intocmeste rapoarte periodice si ori de cate ori este necesar asupra verificarilor efectuate, pe
care le Tnainteaza conducerti.

ee) verifica deconturile de asociere si le Tnainteaza Compartimentului Financiar Contabil.

ff) raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta compartimentului.

gg) propune masuri pentru remedierea deficientelor constatate de organelor de control.

hh)colaboreaza cu intreaga structura organizatoricd a institutiei.

ii) respectd prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare, precum si celelalte
prevederi legale 1n vigoare.

jj) arhiveaza documentele specifice compartimentului, conform legislatiei in vigoare.

kk)indeplineste, in conditiile legislatiei In vigoare, orice alte atributii repartizate de Directorul
General.

13



II) informeaza conducerea despre orice nereguld constatatd in teren sau in documente, si propune
masurile legale.

mm) transmite Serviciului Comercial situatia referitoare la evacudrile de pe/din domeniul
public sau privat care se afla in administrarea institutiei.

nn)exercitd orice alte sarcini trasate de catre Directorul General.

00) respecta prevederile ROF-ului, RI-ului si ale Codului de conduitd etica si profesionala.

pp)Constituie si gestioneza arhiva proprie pand la predarea acesteia catre Compartimentul
Registratura si Arhivare

Art. 23.2. COMPARTIMENTUL JURIDIC SI CONTRACTE

Atributii :

a) asigurd reprezentarea Administratiet Comerciale Sector 6 la instantele judecatoresti de toate
gradele, reprezinta interesele institutiei in fata instantelor, si a altor organe de jurisdictie, a organelor de
urmadrire penald, precum si in raporturile cu persoanele juridice si persoanelor fizice, pe baza delegatiei
data de conducerea institutiei.

b) emite puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor normative la cererea
scrisa a compartimentelor de specialitate daca aceste solicitari privesc Administratia Comerciald Sector
6

C) propune spre aprobare Directorului General masurile pentru recuperarea creantelor, obtinerii
titlurilor executorii si face toate demersurile necesare obtinerii acestora.

d) urmareste si asigurd respectarea legislatiei in vigoare, aplicabila institutiei.

e) asigurd informarea curenta a factorilor de decizie cu privire la actele normative nou aparute si la
modificarilor legislative.

f) participa la diverse comisii colaborand cu toate serviciile si compartimentrile din cadrul
institutiei In probleme de natura juridica.

g) aproba pentru legalitate documentele intocmite in cadrul procedurilor de atribuire a contractelor.
h) participa alaturi de organele de conducere la negocierea proiectelor de contracte.

1) intocmeste intdmpinari, raspunsuri la sesizari si interogatorii, formuleaza apeluri, recursuri si

redacteaza cereri de chemare in judecata, face propuneri Directorului General privind promovarea céilor
extraordinare de atac.

1) propune documentele, situatiile si informatiile cu regim secret de serviciu, organizand circuitul
si pastrarea acestora.

k) formuleaza raspunsuri la petitiile si memoriile repartizate spre solutionare de catre conducere.
1) formuleaza opinii si note de legalitate.

m) colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Administratiei Comerciale Sector 6 in vederea
realizarii atributiilor ce revin institutiei in temeiul actelor normative in vigoare.

n) vizeazd si raspunde de legalitatea deciziilor emise de Directorul General al Administratiei
Comerciale Sector 6, a ordinelor si instructiunilor, precum si a oricaror alte acte cu caracter
administrativ, care sunt in legatura cu atributiile si activitatea institutiei.

0) Vizeaza de legalitate documentele ce necesitd aceastd viza si raspunde de acestea.

P) pregateste documentele necesare incheierii contractelor

q) redacteaza acordurile-cadru/contractele de lucrari/servicii/furnizare

r) urmareste deschiderea conturilor de garantie de buna executie conform clauzelor contractuale si
legislatiei in vigoare;

s) urmadreste constituirea legald si in termen a garantiilor de bund executie si a garantiilor bancare

pentru returnarea avansului, dupa caz, aferente contractelor, precum si eliberarea acestora in conditiile
legii, precum si intocmirea documentelor constatatoare.

a) elaboreaza rapoartele periodice sau la cererea superiorilor cu privire la activitatea de
concesionare si contractare.

b) participd la elaborarea procedurilor, instructiunilor si altor documente aferente activitatii de
ofertare.

C) intocmeste contractele de asociere 1n participatiune, de inchiriere, de locatiune, parteneriat
public-privat, concesiune sau alte tipuri de contracte in vederea indeplinirii obiectului de activitate al
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Administratiei Comerciale Sector 6 si acte aditionale la acestea, asigurand pastrarea lor pe toatd durata
derularii acestora, ulterior asigurand arhivarea lor.

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

e) participa alaturi de organele de conducere la negocierea proiectelor de contracte.

f) organizeaza si actualizeaza permanent situatii centralizatoare privind contractele incheiate de
Administratia Comerciald Sector 6;

g) se ocupd de formalitatile necesare si pregateste dosarele in vederea incheierii contractelor de
vanzare-cumparare a unitatilor locative.

h) se ocupd de formalitdtile necesare si realizeazd caietul de sarcini si documentatia necesarad in
vederea organizarii procedurilor de licitatie pentru ocuparea imobilelor libere;

t) exercita orice alte sarcini trasate de catre Directorul General.

u) respecta prevederile ROF-ului, RI-ului si ale Codului de conduita etica si profesionala.

V) Constituie si gestioneza arhiva proprie pand la predarea acesteia catre Compartimentul

Registraturd si Arhivare

Art.23.3. COMPARTIMENTUL AGREMENT

a) intocmeste documentatiile pentru organizarea de targuri si expozitii si se ocupa de elaborarea,
conceperea $i organizarea evenimentului (targ, expozitie, tirg tematic, bazare, oboare, altele
asemenea, asa cum sunt definite de H.G. 348/2004), asigurd baza logistica, promoveaza si
mediatizeaza evenimentul.

b) se asigura ca activitatile ocazionale, organizate, urmeaza desfasuratorul stabilit

c) urmareste incasarea contravalorii serviciilor oferite in cadrul activitatii ocazionale

d) realizeaza evaluari post eveniment.

e) indeplineste obiectivele semestriale/anuale.

f) urmadreste si propune parteneriate si achizitii de servicii cu colaboratorii.

g) se ocupa de coordonarea activitatilor de pregatire a activitati ocazionale

h) stabileste cu promptitudine necesarul de materiale, piese, instalatii, servicii, reparatii, necesare
bunei desfasurari a activitatii compartimentului, cu respectarea prevederilor bugetare;

1) participd la receptia bunurilor achizitionate pentru buna desfasurare a activitatii
compartimentului;

j) intocmeste propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotari, reparatii curente si capitale,
pe domeniul sau de activitate, in termenele solicitate, in vederea stabilirii prevederilor bugetare
pentru anul urmator;

k) respectd ordinea si disciplina la locul de munca, precum si normele de conduita in relatiile cu
ceilalti membri ai colectivului

1) da dovada de cinste si corectitudine, precum si de respect fata de superiori;

m) se supune controlului efectuat de catre organele si persoanele imputernicite sa-1 faca si sa aiba
fatd de cei in cauza o atitudine corespunzatoare, civilizata;

n) nu se prezintd la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;in sezonul estival se ocupa de
activitatea de agrement, asigurand utilizarea mijloacelor specifice din dotare (barci,
hidrobiciclete, etc.) in zonele respective;

0) este deplin responsabil de Incasarea tarifelor de utilizare a ambarcatiunilor;

p) identifica necesitatile de formare a personalului pe care le transmite sefului;

q) raspunde de corectitudinea si legalitatea tuturor documentelor pe care le elaboreaza, precum si
de asigurarea confidentialitatii tuturor lucrarilor pe care le intocmeste.

r) intocmeste planul de publicitate al institutiei.

s) proiecteaza materialele publicitate (anunturi, pliante, oferte).

t) duce la Indeplinire prevederile hotararilor de Consiliu Local/General care se refera la domeniul
sdu de activitate.

u) exercita orice alte sarcini trasate de catre Directorul General.

v) respectd prevederile ROF-ului, RI-ului si ale Codului de conduita etica si profesionala.

w) Constituie §i gestioneza arhiva proprie pand la predarea acesteia catre Compartimentul
Registratura si Arhivare.
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Art. 23.4 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Atributii :

a) pe baza referatelor de necesitate intocmite de compartimentele institutiei, intocmeste planul de
aprovizionare anual pentru Administratia Comerciald Sector 6 pe care il supune spre aprobare conducerii
institutiei.

b) urmareste si organizeazd Intocmirea procedurilor de achizitie publica cu respectarea legislatiei
in vigoare.

C) urmareste realizarea propunerilor de investitii ale institutiei, in colaborare cu Compartiment
Financiar Contabil.

d) intocmeste anual Planul Anual al Achizitiilor Publice (PAAP), in conformitate cu legislatia n
vigoare.

€) raspunde de legalitatea si corectitudinea alegerii tuturor procedurilor de achizitie publica, precum
si de legalitatea desfasurarii procedurilor de achizitie publica.

f) intocmeste, pastreaza si arhiveaza dosarele achizitiilor publice pentru fiecare contract sau acord-
cadru atribuit, precum si pentru fiecare lansare a unui sistem de achizitie dinamic.

g) in indeplinirea atributiilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publicd are obligatia
aplicarii principiilor nediscrimindrii, tratamentului egal, recunoasterii reciproce transparentei,
proportionalitatii, eficientei utilizrii fondurilor publice, asumarii raspunderii.

h) pune la dispozitia comisiilor de selectie a ofertelor si de licitatii, documentatia necesara
desfasurarii procesului de selectie sau licitatie.

1) intocmeste formalitatile legale pentru atribuirea contractelor de achizitie publica, conform
legislatiei in vigoare.

1 elaboreaza, pentru fiecare procedura 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.

k) verificd partile din documentatiile de atribuire intocmite de cétre celelalte compartimente,
conform prevederilor legale in domeniul achizitiilor publice si propune organizarea procedurilor de
achizitie publica.

1) se ocupa de formalitatile de publicitate/comunicare pentru procedurile de achizitie organizate, in
conformitate cu legislatia in domeniu.

m) propune conducerii institutiei componenta comisiilor de evaluare a ofertelor si a expertilor
cooptati.

n) urmareste modul de prezentare si de inregistrare a ofertelor depuse in cadrul procedurilor de
achizitii publice.

0) organizeaza sedintele de evaluare a ofertelor depuse la procedurile de achizitii publice in
conformitate cu legislatia in domeniul achizitiilor publice.

p) intocmeste, cu personal propriu si/sau prin intermediul expertilor cooptati, documentele aferente
procesului de evaluare (procese verbale de deschidere a ofertelor, procese verbale de evaluare, rapoartele
procedurii, solicitari de clarificari, comunicari, etc).

q) comunica rezultatele procedurilor de achizitie publica.

r) primeste contestatiile formulate cu privire la procedurile de achizitie publicd si intocmeste,
impreund cu Compartimentul Juridic si Contracte, punctele de vedere cu privire la contestatiile depuse.
s) transmite dosarele achizitiei aferente procedurilor de achizitie publicd, institutiilor care solicita

acest lucru si care au atributii Tn monitorizarea achizitiilor publice (ANAP, Curtea de Conturi) sau in
solutionarea contestatiilor (CNSC, instantd).

t) transmite documente si informatii din dosarele de achizitii la solicitarea organelor de cercetare
si/sau instantelor.
u) gestioneaza baza de date cu privire la procedurile de achizitie publica organizate.
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v)

realizeaza achizitii prin atribuire directa si asigura publicitatea acestora, in conditiile legislatiei

in domeniu.

w)

constituie §i gestioneza arhiva proprie pand la predarea acesteia catre Compartimentul

Registratura si Arhivare

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

colaboreaza cu toate serviciile si compartimentrile din cadrul institutiei

exercitd orice alte sarcini trasate de catre Directorul General.

respecta prevederile ROF-ului, RI-ului si ale Codului de conduita etica si profesionala.

Art. 24. SERVICIUL ADMINISTRARE
Seful Serviciului coordoneaza activitatea Serviciului Administrare compus din Compartimentul
Administrare Piete si Compartimentul Administrare Locuinte;

Réspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea si dezvoltarea Sistemului de Control

Managerial Intern si Management Integrat, in vederea asigurdrii unui management performant pe
structura organizatorica condusa.

a)

b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
1))
k)

)

Atributii:

coordoneaza activitatile specifice domeniului sau de activitate, avand ca principal scop
administrarea corecta si eficientd a patrimoniului, exploatarea maxima a potentialului comercial
al institutiei;

efectueaza verificari zilnice in pietele aflate Tn administrarea institutiei si asigurd suportul
necesar pentru personalul din subordine;

asigurarda mentinerea in stare perfectd de functionare a dotarilor, sesizand Serviciului Tehnic
orice nefunctionalitatea pentru propunerea de masuri pentru efectuarea reviziilor/reparatiilor
curente si tehnice;

asigurarea cunoasterii si respectarii regulilor cu privire la proprietatea comuna;

gestionarea intereselor proprietarilor in raport cu autoritatile publice;

indeplinirea oricaror altor obligatii expres prevazute de lege si /sau de fisa postului.

intocmeste Regulamentul taloanelor de rezervare, precum si regulamentele de organizare si
functionare ale pietelor administrate, pe care le supune spre aprobare Directorului General.
efectueaza operatiunile privind propuneri, angajamente si ordonantari la plata pentru cheltuielile
efectuate de serviciu.

verificd depunerea zilnica sau pe ture a sumelor incasate din exploatarea pietelor, precum si
intocmirea la timp a borderourilor de incasari si depunerea lor in casieria institutiei.

intocmeste, conform actelor normative in vigoare, regulamentele de organizare si functionare ale
pietelor aflate in administrare directd si le transmite spre aprobare Directorului General si
Primarului Sectorului 6.

actualizeaza regulamentele de functionare ale pietelor aflate in administrarea diferitelor societati
si le prezinta spre aprobare Directorului General si Primarului Sectorului 6.

urmadreste obtinerea si reinnoirea acordurilor si autorizatiilor necesare functionarii (inclusiv a
celor eliberate de Compartimentl de Metrologie) pietelor aflate in directa administrare, precum
si verificarea respectarii acesteia de cétre responsabili, pentru cele administrate de terti.

m) pune 1n aplicare deciziile Directorului General ce vizeaza activitatea si atributiile serviciului.

qQ)

r)
s)

face propuneri de imbunatatire a activitatii Administratiei Comerciale Sector 6 pe care le
transmite Directorului General.

conlucreaza cu toate compartimentele institutiei.

raspunde de corectitudinea si legalitatea tuturor documentelor pe care le elaboreaza, precum si
de asigurarea confidentialitdtii tuturor lucrarilor pe care le intocmeste si a activitatilor pe care le
intreprinde.

Constituie §i gestionezd arhiva proprie pana la predarea acesteia cdtre Compartimentul
Registratura si Arhivare

exercitd orice alte sarcini delegate de catre Directorul General.

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului Intern si ale
Codului de conduita etica si profesionald a personalului contractual aprobate la nivelul institutiei.
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t)

u)
V)

informeaza conducerea despre orice nereguld constatatd in teren sau In documente, in vederea
luarii masurilor legale.

verificd corectitudinea informatiilor privind consumurile lunare de apa declarate de locatari.
asigura realizarea inventarul/necesarul blocului si aduce in atentia conducerii si a proprietarilor
problemele aparute pe partile comune, subsoluri, terase, acoperisuri, jgheaburi, burlane, spatii
verzi, etc.

asigurd intocmirea propunerile de buget, reparatii si investitii pentru fiecare condominiu in parte.
verificd afisarea pentru consultare publica, proiectul de buget anual al fiecarui condominiu si
preia sesizarile primite din partea proprietarilor condominiului.

verificd, la o datd fixd a lunii, pe 10 a fiecdrei luni, situatia platilor (chirii, intretineri si/sau rate)
efectuate de catre chiriasi/cumparatori cu rate/proprietari si dispune in consecinta,

asigura indeplinirea atributiilor de catre personalul aflat in subordine.

Art. 24.1 COMPARTIMENTUL ADMINISTRARE PIETE
Atributii:

a)

b)

intocmeste taloanele de rezervare de tarabe pentru agentii economici ce isi desfasoara activitatea
in pietele din Sectorul 6.

pune la dispozitia comerciantilor, pe bazd de taxe forfetare zilnice, tarabele sau structurile de
vanzare pe care comerciantii posesori ai taloanelor de rezervare valabile nu le-au ocupat pana la
orele 9:00 ale fiecarei zile.

asigurd luarea masurilor necesare in vederea eliberarii pietei in fiecare seara la ora inchiderii, In
acest scop nu va permite accesul in piata dupa ora inchiderii nici a comerciantilor, nici a oricarei
persoane strdine si nici depozitarea marfurilor in piata.

Marfa lasata in piatd dupd ora Inchiderii pietei se va considera abandonatd si va fi aruncata la
ghena de gunoi.

pune la dispozitia agentilor economici pe baza de tarife legale spatiile de depozitare, tarabele,
cantarele, precum si alte servicii specifice activitatii din piete pentru pietele aflate in administrare
directa.

asigurd buna functionare a cantarelor, verificarea acestora precum si a altor instalatii din dotare,
pentru pietele aflate In administrare directa.

asigurd depunerea zilnica sau pe ture a sumelor Incasate din exploatarea pietelor, precum si
intocmirea la timp a borderourilor de incasari si depunerea lor in casieria institutiei.
repartizeaza structurile de vanzare in ordinea sosirii producatorilor, in limita numarului de locuri
disponibile in piete.

informeaza si indruma spre alte piete vanzatorii fard loc de vanzare.

asigura desfasurarea unui comert civilizat in piete, avand obligatia de a interveni pentru pastrarea
unor raporturi corecte intre producatori- vanzator- consumatori.

asigura folosirea integrald a platourilor din piete, conform sectorizdrii pietei, astfel incat
desfacerea marfurilor sa se realizeze pe grupuri omogene. La fiecare piatd se va afisa schema de
sectorizare a acestora.

depisteaza si elimina din piatd agentii economici care se sustrag de la plata tarifelor.

aplicd masurile dispuse de organele de inspectie si control, conform competentei.

afiseaza tarifele de Inchiriere si asigura Incasarea corectd a acestora pe baza de documente legale,
de la toti agentii economici care desfasoara acte de comert in perimetrul pietei/complexului.
raspunde de respectarea zondrii pietei/complexului comercial potrivit schitei de zonare aprobate
prin regulamentul pietei.

asigurd conditii si suport Directiei Sanitar Veterinare, inspectorilor si organelor de control de
specialitate in exercitarea atributiilor ce le revin.

conlucreaza cu toate compartimentele institutiei.

raspunde de corectitudinea si legalitatea tuturor documentelor pe care le elaboreaza, precum si
de asigurarea confidentialitdtii tuturor lucrarilor pe care le intocmeste si a activitatilor pe care le
intreprinde.

Constituie §i gestionezd arhiva proprie pana la predarea acesteia cdtre Compartimentul
Registratura si Arhivare
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s)
t)

u)

exercitd orice alte sarcini delegate de catre Directorul General.

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului Intern si ale
Codului de conduita etica si profesionald a personalului contractual aprobate la nivelul institutiei.
informeaza conducerea despre orice neregula constatatd in teren sau in documente, in vederea
ludrii masurilor legale.

Art. 24.2. COMPARTIMENTUL ADMINISTRARE LOCUINTE
Atributii:

a)
b)

a)
b)

p)

qQ)
r)

asigurd intocmire si afisarea listelor cu cotele de intretinere — lunar.

efectueaza operatiunile privind propuneri, angajamente si ordonantari la plata pentru cheltuielile

efectuate de serviciu.

asigura citirea indexurilor apa rece si calda, gaze, electricitate, etc. si urmareste plata facturilor.

asigurd introducerea in aplicatia on-line de Intretinere a urmatoarelor date:

e indexurilor de apa rece si calda;

o facturile de gaze, electricitate, apa, in vederea repartizarii acestora in listele de contributie la
plata cotelor de intretinere;

e numadrul de persoane din fiecare unitate locativa,

e facturile de materiale, servicii si/sau lucrari, repartizate pe cota indiviza, unitate locativa sau
numar de persoane, In vederea repartizarii acestora in listele de contributie la plata cotelor de
intretinere;

e anunturi sau alte documente in format digital pe avizierul on-line al imobilului aflat in
administrare;

¢ listele de intretinere lunare, in format electronic;

e copii dupa facturile aferente fiecarui imobil;

e datele personale ale locatarilor, cu acordul acestora;

formuleaza raspunsuri la sesizarile trimise de cétre locatari, chiar si in aplicatia online;

realizeaza controale cu privire la respectarea conditiilor contractului de inchiriere, cel putin o

data la trei luni si intocmeste rapoarte pe care le supune atentiei Directorului General al ACS6.

realizeaza controale cu privire la corectitudinea informatiilor din cererile de scoatere sau
introducere persoane la plata cotelor de intretinere.

verifica corectitudinea informatiilor privind consumurile lunare de apa declarate de locatari.

realizeazd inventarul/necesarul blocului si aduce in atentia conducerii si a proprietarilor

problemele aparute pe partile comune, subsoluri, terase, acoperisuri, jgheaburi, burlane, spatii
verzi, etc.

intocmeste propunerile de buget, reparatii si investitii pentru fiecare condominiu in parte.

intocmeste convocatoarele si ordinea de zi a adunarilor generale ale proprietarilor.

afiseaza, pentru consultare publicd, proiectul de buget anual al fiecdrui condominiu si preia

sesizarile primite din partea proprietarilor condominiului pentru includerea acestora pe ordinea

de zi a adunarilor generale ale proprietarilor.

convoaca adundrile generale ale proprietarilor din condominiile administrate in vederea stabilirii

bugetului anual al fiecarui condominiu si pentru a lua hotarari privitoare la buna administrare si

intretinere a imobilului.

intocmeste fisa apartamentului/dosarul titularului de contract si actualizarea informatiilor despre

fiecare locatar titular de contract si persoanele care locuiesc cu acesta.

intocmeste, dosarul necesar pentru predarea tuturor documentelor legale, noilor asociatii de

proprietari infiintate.

pastreaza intreaga documentatie privind cartea tehnica a imobilelor.

se ocupa de predarea/primirea unitatilor locative in conformitate cu legislatia in vigoare si

procedurile interne aprobate.

intocmeste cartea imobilului In vederea predarii acesteia catre asociatile de proprietari nou

infiintate.

supravegheaza si verifica efectuarea curdteniei pe partile comune ale condominiilor.

tine evidenta indexului contoarelor de apa calda, rece si gaze.
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s) verificd, la o data fixa a lunii, pe 10 a fiecarei luni, situatia platilor (chirii, intretineri si/sau rate)
efectuate de cétre chiriasi/cumparatori cu rate/proprietari, iar in situatia in care observa ca exista
intarzieri la plata chiriei, a ratelor si/sau a cotelor de intretinere, intocmeste notificari de plata
pentru cei care au intarziat la plata chiriei, a ratelor si/sau a cotelor de intretinere, si le comunica,
tinand evidenta primirii acestora de catre restantieri.

t) daca in urma trimiterii a 3 notificdri, restantierii nu vor proceda la achitarea debitelor restante,
administratorul de bloc se va adresa in scris Compartimentului Juridic si Contracte in vederea
actionarii in instantd a restantinerilor pentru a recupera respectivele debite.

u) prezintd in scris actiunile intreprinse si pune la dispozitia Compartimentului Juridic si Contracte
dosarele respectivilor restantieri, precum si alte dovezi necesare actionarii in instanta.

v) participa alaturi de executorii judecatoresti la actiunile de evacuare din unitatile locative
repartizate.

w) tine legdtura cu furnizorii de utilitati sau alte servicii In vederea solutionarii problemelor aparute.

x) centralizeazd documentele depuse de locatarii care beneficiaza de ajutoare pentru caldurd si
preda listele furnizorilor de utilitati.

y) primeste, distribuie si urmareste problemele/sesizarile locatarilor pana la rezolvarea acestora.

z) modereaza adunarile generale ale proprietarilor in calitate de administrator si participa in calitate
de imputernicit al proprietarului unui numar de unitati locative.

aa) actualizeaza informatiile utile si listele de intretinere de la avizierele de bloc si in avizierul online.

bb)gestioneazd dosarele de apartament ale locatarilor din condominiile repartizate si raspunde de
acestea .

cc) asigura secretariatul in cadrul adunarilor generale ale proprietarilor.

dd)asigura comunicarea procesului-verbal al adunarilor generale ale proprietarilor catre toti locatarii
condominiului.

ee) asigura punerea In practicd a hotdrarilor adunarii generale a proprietarilor, conform hotararilor
adoptate.

ff) pregiteste dosarul de audienta cu toate informatiile necesare si il transmite conducatorului
institutiei pentru audiente. Dosarul de audientd se Tnmaneaza conducerii cu minimum 3 zile
inainte de data audientei.

gg) participd la audientele Directorului General sau Directorului General Adjunct cu locatarii din
condominiile repartizate prin fisa de post sau decizia scrisa a Directorului General.

hh)formuleaza raspunsuri in scris la sesizari pentru imobilele repartizate prin fisa de post.

ii) in vederea aprobarii in cadrul adunarii generale a proprietarilor, propune conducerii institutiei si
proprietarilor, proiectul de regulament de convietuire in condominiu si revine cu completari ori
de cate ori este nevoie.

ji) participa la diferite constatari, in urma sesizarilor primite si impreuna cu serviciile specializate
din cadrul institutiei, urmareste solutionarea lor.

kk)intocmeste situatii, rapoarte si orice alt tip de document ce intra in sfera de competenta.

1) respectd prevederile legislatiei privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

mm) intocmeste registrul de intrari — iesiri corespondenta internd al compartimentului.

nn)intocmeste rapoarte de activitate semestrial si ori de cate ori este cazul, pe care le Tnainteaza
conducerii institutiei.

00) tine evidenta tuturor lucrarilor si referatelor aprobate pentru imobilele administrate.

pp)urmareste, In limita competentelor, modul de derulare si finalizare a contractelor cu furnizorii de
servicii de intretinere, reparatii, investitii, realizate in condominii.

qq)participd in comisiile de receptie lucrari, materiale sau investitii realizate in condominii.

rr) tine legatura cu personalul tehnic si de curdtenie si celelalte departamente, servicii,
compartimentri sau compartimente in vederea asigurarii materialelor necesare bunei desfasurari
a activitatii.

ss) se ocupa de formalitatile premergatoare, necesare in vederea incheierii contractelor de vanzare a
unitatilor locative, conform competentelor legale.

tt) informeaza conducerea despre orice neregula constatata in teren sau in documente, in vederea
ludrii masurilor legale.
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uu)anunta furnizorii de utilitati in caz de avarii sau in cazul functionarii defectuoase a aparatelor de

masura a consumatorilor.

vv) constituie §i gestionezd arhiva proprie pana la predarea acesteia catre Compartimentul

Registratura si Arhivare

ww) colaboreaza cu toate serviciile si compartimentrile din cadrul institutiei

xx) duce la indeplinire prevederile legale ce se refera la domeniul sau de activitate.

yy) exercita orice alte sarcini trasate de catre Directorul General.

zz) respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului Intern si ale

Codului de conduita etica si profesionald a personalului contractual aprobate la nivelul institutiei.

Art. 25. SERVICIUL SUPORT TEHNIC

Seful Serviciului coordoneaza activitatea Serviciului Suport Tehnic si a Compartimentului

Patrimoniu si Dezvoltare.

Raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea si dezvoltarea Sistemului de Control
Managerial Intern si Management Integrat, in vederea asigurdrii unui management performant pe
structura organizatorica condusa.

—
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Atributii :

asigura si raspunde de intretinere, functionarea si securitatea tuturor cladirilor si patrimoniului,
aflate In administrarea institutiei, precum si a parcului auto al institutiei.

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

face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intretinerea si buna functionare a
activitatii serviciului.

efectueaza reparatii capitale si de intretinere in vederea asigurarii conditiilor optime de
functionare si urmareste In permanenta asigurarea conditiilor de functionare.

asigurd incheierea si derularea contractelor cu furnizorii de utilitati.

organizeaza si supravegheaza activitatea de stingere a incendiilor, intocmeste si supune spre
avizare organelor competente planul de prevenire si stingere a incendiilor, de dotare cu aparatura
si echipamente specifice, precum si planurile de evacuare a imobilelor aflate in administrarea
institutiei.

urmareste ca toate cladirile aflate in administrarea Administratiei Comerciale Sector 6 sa detina
contracte cu furnizorii de utilitati (energie electrica, termica, apa, canalizare, gaze naturale, etc.).
controleaza modul de executare a serviciilor de paza.

Urmareste activitatea serviciilor de paza a imobilelor si a bunurilor care apartin institutiei,
precum si respectarea reglementarilor privind accesul cetdtenilor in institutie.

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

tine legatura cu compartimentele similare din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, Primariei
Sectorului 6, precum si cu societdtile de utilitati: Apele Romane, Electrica, Distrigaz, RADET,
Apa Nova, Luxten, etc.

constituie si gestioneazd arhiva proprie panda la predarea acesteia catre Compartimentul
Registratura si Arhivare

. colaboreaza cu toate serviciile si compartimentrile din cadrul institutiei

duce la indeplinire prevederile legale ce se refera la domeniul sau de activitate.

exercita orice alte sarcini trasate de catre Directorul General.

respectd prevederile ROF-ului, RI-ului si ale Codului de conduita etica si profesionala.
realizeazd inventarul/necesarul blocului, impreund cu personalul din Compartimentul
Administrare Locuinte si aduce in atentia sefului ierarhic superior, problemele aparute pe partile
comune, subsoluri, terase, acoperisuri, jgheaburi, burlane, spatii verzi, etc.

participa n comisiile de receptie lucrari, materiale sau investitii realizate in condominii.
participd la constatari impreund cu personalul din Compartimentul Administrare Locuinte (in
programul de lucru al acestora) sau singuri (in afara programului de lucru al personalului din
Compartimentul Administrare Locuinte), in urma sesizarilor primite §i impreund cu serviciile
specializate, urmareste solutionarea lor.
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t. realizeaza, n colaborare cu serviciile specializate, notele justificative si referatele de necesitate
si le supune spre aprobarea Directorului General al Administratiei Comerciale Sector 6.

u. asigurd serviciul de permanenta la centralele termice ale imobilelor aflate in administrare.

v. verifica parametrii de functioanare ai centralelor, modulelor si instalatiilor termice si ale
instalatiilor de apa rece.

w. verifica parametrii de functionarea ai instalatiilor electrice.

X. 1inlocuiesc elementele consumabile ale instalatiilor electrice, in limta competentei profesionale.

y. supravegheaza si tine evidenta functionarii centralelor termice conform prescriptiilor tehnice.

z. consemneaza in Centralizatorul defectiunilor la instalatiile centralelor termice, problemele cu
care s-au confruntat in programul de lucru.

aa. intervine, In limita competentelor profesionale, pentru solutionarea avariilor aparute la
instalatiile interne electrice, termice si de preparare a apei calde sau distributie a apei reci.

bb. intervine, in limita competentelor, pentru sistarea alimentarii cu gaze, in cazul unor avarii aparute
la instalatiile interne.

cc. tine evidenta interventiilor (parti comune si centrale termice) 1n registre special intocmite.

dd. verifica lunar sau de cate ori este nevoie, buna functionare a tuturor instalatiilor ce deservesc
partile comune si remediaza problemele aparute.

ee. sesizeaza personalul din Serviciul Administrare Locuinte, si organele abilitate in cazul in care
observa interventii sau modificari striine neautorizate la instalatiile apartinand partilor comune.

ff. face propuneri pentru imbunatatirea activitatii.

gg. gestioneaza si monitorizeaza bunurile materiale, mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in
administrarea directd a Administratiei Comerciale Sector 6, aplica prevederile cu privire la
gestionarea si transferul acestora.

hh. organizeaza si supravegheaza modul de intrebuintare a bunurilor mobile si imobile aflate in
patrimoniul Administratiei Comerciale Sector 6, a gestiunii materialelor si Intocmeste
documentatia necesara.

il. organizeaza si asigurd curatenia si intretinerea cladirilor, spatiilor, aflate in administrarea
Administratiei Comerciale Sector 6, precum si buna functionare a tuturor instalatiilor aferente
acestora.

Jj- asigura dotarea si echiparea imobilelor cu mijloace de prevenire si stingere a incendiilor, in
concordantd cu prevederile legale privind acordurile de functionare necesare pentru fiecare
imobil.

kk. Raspunde de gospodarirea rationala a energiei electrice, apei, combustibililor gazosi si a altor
materiale de consum cu caracter administrativ-gospodaresc.

1. asigurd si rdspunde de aprovizionarea cu materii prime, materiale, combustibili, energie,
semifabricate, piese de schimb, etc., achizitionate prin intermediul Compartimentului Achizitii
Publice.

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

nn. intocmeste Note de Intrare-Receptie in baza documentelor de achizitie.

00. participd in comisii de receptie constituite prin decizii ale conducerii institutiei.

pp. emite bonuri de consum pentru bunurile necesare bunei desfasurari a activitatii care intra in sfera
de competente a compartimentului.

qq. face verificari ca materialele propuse a fi aprovizionate sd nu existe in stocuri in magazia
centrala, evitandu-se crearea de stocuri fara miscare.

rr. asigura verificarea si confirmarea facturilor prin care au fost achizifionate bunuri, servicii si
lucrari achizitionate pentru desfasurarea activitdtii proprii.

ss. aproba pentru legalitate si conformitate instrumentele de plata emise pentru bunurile, serviciile
si lucrarile achizitionate in vederea bunei desfasurari a activitatii compartimentului.

tt. asigura efectuarea receptiilor cantitative si calitative a materiilor prime si a materialelor
achizitionate.

uu. exercita orice alte sarcini trasate de catre Directorul General.

vv. respectd prevederile ROF-ului, RI-ului si ale Codului de conduita etica si profesionala.

22



WW. Constituie §i gestioneza arhiva proprie pana la predarea acesteia catre Compartimentul
Registratura si Arhivare

Art. 25.1 COMPARTIMENT PATRIMONIU SI DEZVOLTARE
Atributii:

a. verificd si coordoneaza actualizarea la zi, in format digital a evidentei imobilelor (inscrieri in
cartea funciard, actualizarea documentatiilor cadastrale, notarea in registrul de carte funciara a
tuturor faptelor juridice si documentelor grefate pe imobile) cuprinse in categoria domeniului
public sau privat al Primariei sectorului 6, aflat in administrarea sau proprietatea Administratiei
Comerciale Sector 6;

b. asigura evidenta miscarilor patrimoniului Administratiei Comerciale Sector 6.

c. verificd periodic situatia imobilelor, reactualizand documentatiile existente in functie de
modificarile survenite pe teren si legislatia la zi;

d. intocmeste note de fundamentare solicitate de conducerea institutiei sau Primaria Sectorului 6
cu privire la natura proprietafii bunurilor de patrimoniu public sau privat al statului aflate in
administrarea/proprietatea A.C.S. 6;

e. Aplica procedura legala de trecere a unui bun imobil din domeniul public al Primariei Sector 6
in domeniul public al statului ca urmare a hotérarii Consiliului Local Sector 6 sau a Consiliului
General al Municipiului Bucuresti;

f. Aplicd procedura legald in situatia Instrdindrii imobilelor din domeniul privat administrate de
A.C.S. 6, ca urmare a hotararii Consiliului Local sau Consiliului General al Municipiului
Bucuresti si verificd dovada Inscrierii in evidenta Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara
al Municipiului Bucuresti, a imobilelor si spatiilor ce sunt in administrarea/proprietatea ACS 6,
facand dupa caz demersurile necesare intrarii in legalitate (ridicari topografice, certificat numar
postal, etc.);

g. Coordoneaza si verificd intocmirea dosarelor tehnice pentru fiecare imobil, spatiu, teren aflat in
administrarea DGASPC Sector 6, respectiv acte privind statutul juridic, planuri de situatie sc.
1:500 si 1:2000, planurile de arhitectura si de utilitati, colaborand cu serviciile de specialitate din
cadrul Primariei Sectorului 6, Primariei Municipiului Bucuresti si Prefecturii Municipiului
Bucuresti;
propune teme de proiectare pentru reabilitare, reparatii, modificari ale patrimoniului;
colaboreaza in vederea realizarii expertizelor tehnice.

Réspunde de pastrarea si intretinerea arhivei privind evidenta patrimoniului.

propune proiecte de lucrari si intocmeste documentatii tehnice pentru asigurarea necesarului de

spatii comerciale, noi piete, efectuarea de amenajari in domeniul

l. intocmeste si depune toate actele necesare in vederea obtinerii, certificatelor de urbanism, a
avizelor necesare functiondrii si autorizarii, si depune toate diligentele necesare obtinerii
acestora.

m. executd in regie proprie sau prin externalizarea serviciului catre furnizori externi, servicii de
proiectare necesare executarii lucrarilor de constructie sau reparatii, punere in opera a proiectelor
avizate.

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

0. primeste, cerceteazd si rezolvd in termen petitiile/sesizdrile repartizate compartimentului,
verifica sesizarile privind lucrarile de reglementare si propune solutii in vederea rezolvarii
acestora.

p. participa in Comisii, prin desemnare de catre Conducerea institutiei in vederea avizarii
documentatiilor tehnico — economice.

g. 1a masurile necesare in vederea infiintarii si amenajarii de noi spatii comerciale.

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

s. analizeaza si certifica situatiile de lucrari realizate.

t. urmareste 1n perioada de garantie lucrarile de investitii sau reparatii executate asupra parcarilor

de catre terti sau in regie proprie.

T
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u. raspunde de initierea programelor privind dezvoltarea, intrefinerea si reparatia parcarilor
existente.

v. participa, conform competentelor, la elaborarea si punerea in aplicare a proiectelor de dezvoltare
urbana in care este implicata institutia.

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

X. pastreaza si raspunde de cartile tehnice ale lucrarilor realizate de catre terti

exercita orice alte sarcini trasate de catre Directorul General.

respectd prevederile ROF-ului, RI-ului si ale Codului de conduita etica si profesionala.

aa. Constituie si gestioneza arhiva proprie pana la predarea acesteia catre Compartimentul
Registraturd si Arhivare

N =<

Art. 26. SERVICIUL PARCARI

Seful Serviciului coordoneaza activitatea Serviciului Parcari compus din Compartimentului Parcari
cu Platd si Compartimentului Relatii cu Publicul si Suport.

Raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea si dezvoltarea Sistemului de Control
Managerial Intern si Management Integrat, in vederea asigurdrii unui management performant pe
structura organizatorica condusa.

Art. 26.1 COMPARTIMENT PARCARI CU PLATA

a) Tine evidenta, verificd periodic starea locurilor de parcare, asigurd marcarea $i mentinerea
acestora in stare corespunzatoare;

b) Emite solicitari, somatii beneficiarilor privind conditiile de prelungire si reinnoire a
contractelor/autorizatiilor de parcare;

C) Se asigura ca este realizatd mentenanta si Intretinerea sistemelor de SmartParking, precum si a
parcarilor cu sistem de control acces.

d) Emite carduri de acces pentru abonatii sistemelor de SmartParking, Parcari pentru Biciclete
precum si a parcdrilor cu sistem de control acces, si se asigura ca acestia le utilizeaza corespunzator.

e) Asigura depanarea in cel mai scurt timp, atnci cand apar deranjamente si defectiuni tehnice.

f) Asigura suport tehnic telefonic 24h/24 pentru utilizatori.

g) Colecteaza si depun zilnic, sau ori de cate ori este necesar, sumele incasate ca urmare a utilizarii
locurilor de parcare;

h) Urmaresc utilizarea parcajelor in conformitate cu regulaemntul aprobat de catre Consiliul Local
Sector 6;

1) participd la receptia bunurilor achizitionate pentru buna desfagsurare a activitatii
compartimentului;

1) intocmeste propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotari, reparatii curente si capitale,

pe domeniul sau de activitate, in termenele solicitate, in vederea stabilirii prevederilor bugetare pentru
anul urmator;

k) respecta ordinea si disciplina la locul de munca, precum si normele de conduita in relatiile cu
ceilalti membri ai colectivului
1) da dovada de cinste si corectitudine, precum si de respect fata de superiori;

m) se supune controlului efectuat de catre organele si persoanele Imputernicite sa-1 faca si sa aiba
fata de cei in cauza o atitudine corespunzatoare, civilizata;

n) nu se prezinta la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

0) identifica necesitatile de formare a personalului pe care le transmite sefului;

p) raspunde de corectitudinea si legalitatea tuturor documentelor pe care le elaboreaza, precum si
de asigurarea confidentialitatii tuturor lucrarilor pe care le intocmeste.

qQ) constituie §i gestioneza arhiva proprie pand la predarea acesteia catre Compartimentul
Registratura si Arhivare

r) duce la indeplinire prevederile hotérarilor de Consiliu Local/General care se refera la domeniul
sau de activitate.

S) exercita orice alte sarcini trasate de catre Directorul General.

u) respecta prevederile ROF-ului, RI-ului si ale Codului de conduita etica si profesionala.
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V) Constituie §i gestioneza arhiva proprie pand la predarea acesteia catre Compartimentul
Registratura si Arhivare

Art.26.2 Compartimentului Relatii cu Publicul si Suport

Atributii:
a) incheie si rezilieaza contractele de ocupare a locurilor publice cu parcare de resedita pe domeniul
public al subunitatii administrativ teritoriale sector 6.
b) incheie si rezilieaza contractele pentru parcdrile de pe raza Sectorului 6, aflate in administarea
institutiei.
C) emite solicitdri, somatii beneficiarilor privind conditiile de prelungire si reinnoire a
contractelor/autorizatiilor de parcare.
d) ia masuri pentru informarea cetatenilor in privinfa documentelor solicitate la eliberarea

contractelor de ocupare a locurilor publice cu parcare de reseditd pe domeniul public al subunitatii
administrativ teritoriale sector 6

e) ia masurile necesare in vederea Infiintarii si amenajarii de noi spatii de parcare.

f) verifica in teren sesizarile referitoare la locurile de parcare aflate in administrare

g) verificd in evidente situatia locurilor de parcare si a beneficiarilor locurilor de parcare.

h) redacteaza si transmite raspunsuri la sesizarile primite.

1) propune Directorului General masuri pentru cresterea numarului de contracte de ocupare a

locurilor publice cu parcare de resedita pe domeniul public al subunitatii administrativ teritoriale sector
6.

1 se Ingrijeste de marcarea locurilor de parcare pentru care sunt incheiate contractele de ocupare a
locurilor publice cu parcare de resedita pe domeniul public al subunitatii administrativ teritoriale sector
6, precum si de starea tehnica a smart parking-urilor.

k) intocmeste documentatia necesard 1n vederea procurdrii materialelor necesare executarii
marcajelor (vopsea de marcaj, pensule, tevi si tablite pentru panourile indicatoare, agregate minerale,
etc.).

1) raspunde de calitatea lucrarilor efectuate.

m) tine evidenta locurilor de parcare inchiriate i prezintd, la cerere, situatii statistice in acest sens.
n) verifica starea locurilor de parcare si face propunerile de remediere acolo unde situatia necesita.
0) informeaza periodic conducerea institutiei asupra activitatii desfasurate propunand masuri de
imbunatatire si eficientizare a acesteia.

p) duce la indeplinire prevederile hotararilor de Consiliu Local/General ce se refera la domeniul sau
de activitate.

q) asigurd o evidentd tehnico-operativa a lucrarilor de reparatii si intretinere pe fiecare zona de
parcare in parte.

r) deruleaza contractele de mentenantd pentru sistemele Smart Parking.

s) asigurd mentinerea in stare corespunzatoare a parcdrilor de pe raza administrativ-teritoriala a
Sectorului 6, in conformitate cu reglementdrile in vigoare.

t) exercita orice alte sarcini trasate de catre Directorul General.

u) respecta prevederile ROF-ului, RI-ului si ale Codului de conduita etica si profesionala.

V) Constituie si gestioneza arhiva proprie pand la predarea acesteia catre Compartimentul
Registraturd si Arhivare.

V) administreaza direct si prin terfi platforma digitala privind gestiunea locurilor de parcare de

reseditd pe domeniul public al subunitétii administrativ teritoriale sector 6

Art. 27. CONTABIL SEF
Este subordonat Directorului General si are in subordonare Compartimentul Financiar
Contabilitate.
Réspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea si dezvoltarea Sistemului de Control
Managerial Intern si Management Integrat, in vederea asigurdrii unui management performant pe
structura organizatorica condusa.
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Art. 27.1 COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL

Atributii :

a)

b)

c)

d)

)]
K)

)

asigurd conducerea corectd si la zi a evidentei financiar-contabile a institutiei, conform
prevederilor legii contabilitdtii si a planului de conturi aprobat pentru institutiile publice si a
normelor metodologice de aplicare a acestora.
urmareste, potrivit legii, respectarea disciplinei contractuale; elaboreaza studii de prognoza
pentru activitatea de achizitiile publice.
tine evidente distincte si contabilitate separata pentru fiecare serviciu (parcari, piete, administrare
locuinte) in parte
asigura evidenta contabild a tuturor activitatilor, operatiunilor economio-financiare si bugetare
prin inregistrarea cronologica si sistematicd, sintetica si analitica a:

1. capitalurilor proprii ale institutiei (rezerve, fonduri, rezultat reportat, rezultat patrimonial
al exercitiului);

2. imprumuturilor externe pe termen lung si alte datorii asimilate;

3. activelor fixe (necorporale, corporale si financiare), activelor fixe in curs de executie si
avansurilor pentru activele fixe, respectiv amortizarea privind activele fixe;

4. stocurilor de materiale consumabile, materiale auxiliare, combustibili, piese de schimb,
ambalaje, materiale de natura obiectelor de inventar;

5. conturilor de terti: furnizori, clienti, debitori, creditori, personal, asigurdri sociale,
protectie sociala;

6. conturilor de decontari cu bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat si conturi
asimilate;

7. conturilor deschise la Trezoreria statului si la institutiile de credit, casa, si alte valori,
acreditive, etc;

8. conturilor de cheltuieli (operationale, financiare, extraordinare);

9. conturilor de venituri (operationale, financiare, extraordinare);

10. conturilor in afara bilantului.

asigurd Intocmirea registrelor contabile obligatorii: Registrul Jurnal, Registrul Inventar, Cartea
Mare.
raspunde de aplicarea corectd a legislatiei salarizarii.
intocmeste raportari statistice cu privire la activitatea de salarizare, ori de cate ori este nevoie.
intocmeste documentatia pentru plata orelor suplimentare prestate peste programul normal de
lucru al personalului angajat al Administratiei Comerciale Sector 6 si urmareste plafonul
prevazut de lege cu Incadrarea totodata in bugetul aprobat.
asigurd preluarea urmatoarelor documente, de la Compatimentul Resurse Umane, Securitate si
Sanatate Tn Munca, PSI, pentru intocmirea statelor de plata:

a. instiintari conform legislatiei in domeniu, in vigoare, In vederea aplicdrii acestora pentru
salariatii vizati,
organigrama Administratiei Comerciale Sector 6;
foaia colectiva de prezenta pentru fiecare compartiment;
certificatele medicale;
instiintari pentru concediile de odihna solicitate cu plata in avans/la salariu;
decizii privind modificarea salariilor de baza ale salariatilor;

g. decizii ale Directorului General.
intocmeste statele de plata si rdspunde de aplicarea intocmai a legislatiei referitoare la salarizare.
calculeaza si executd plata drepturilor salariale si a altor venituri de natura salariald, pe baza
datelor, documentelor transmise in format informatic si/sau pe suport hartie, de catre
Compatimentul Resurse Umane, Securitate si Sandtate in Munca, PSI.
intocmeste situatia cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal al institutiei.

me e o

m) urmdreste si verifica garantiile materiale ale gestionarilor, intocmeste acte adifionale pentru

n)

majorarea cuantumurilor garantiilor pentru gestionare materiale de cate ori este necesar.
completeazd adeverintele solicitate de catre salariatii institutiei pentru medicul de familie,
policlinica, spital, imprumuturi, achizitionari de bunuri, compensare caldura, s.a.
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0) intocmeste si transmite lunar §i anual situatia statistica privind drepturile de personal ale
Administratiei Comerciale Sector 6.

p) iIntocmeste si transmite lunar la Administratia Financiard a Sectorului 6 declaratiile privind
structura si cheltuielile de personal din institutie.

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

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

s) efectueaza plata despagubirilor, a altor daune stabilite in sarcina institutiei, pe baza hotararilor
judecatoresti ramase definitive si irevocabile, pe baza sentintelor si documentatiilor de platd
transmise de compartimentl juridic.

t) solicita angajatilor, completeaza si actualizeazd dosarele cu actele necesare pentru introducerea
datelor angajatilor, privind efectuarea deducerilor personale suplimentare, necesare stabilirii
impozitului aferent drepturilor salariale lunare.

u) exercitd controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare, control care
vizeaza in principal:

a. deschiderea, repartizarea si modificarea creditelor bugetare;

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

c. ordonantarea cheltuielilor;

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

e. alte operatiuni supuse CFPP.

v) acorda viza de control financiar preventiv propriu (CFPP) prevazut in H.G. nr. 115/2012, O.G.
nr. 119/1999, OMFP nr. 923/2014 si Legea nr. 82/ 1991, precum si de alte acte normative in
domeniu,cu actualizarile aferente constand in verificarea sistematica a proiectelor de operatiuni
care fac obiectul acestuia, din punct de vedere al legalitatii, regularitatii si incadrarii n limitele
si destinatia creditelor bugetare si de angajament.

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

X) asigura si raspunde de corectitudinea, exactitatea si conformitatea datelor inscrise in Registrul
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv.

y) asigura evidenta angajamentelor bugetare si legale.

Z) urmareste permanent i operativ concordanta fondurilor bugetare cu platile efectuate din aceste
fonduri.

aa) centralizeaza si arhiveaza datele pe suport magnetic in vederea obtinerii rapoartelor si situatiilor
privind viza CFPP.

bb)acordd viza CFPP numai dupa parcugerea, respectarea si indeplinirea conditiilor din listele de
verificare (check-list) specifice operatiunilor.

cc) urmdreste operatiunile de plati pana la finalizare si rdspunde de efectuarea acestora in termen, de
incadrarea platilor in prevederile bugetare, contractuale si legale.

dd)intocmeste refuzul de viza, in scris §i motivat, conform prevederilor legale.

ee) intocmeste operativ situatiile cerute privind activitatea repartizata.

ff) intocmeste situatii i raportdri trimestriale privind activitatea desfasurata de personalul desemnat
sd acorde viza CFPP, pe care le inainteaza organului ierarhic superior.

gg) incaseza tariful parcarilor tip SMART si altele decat cele de resedintd si urmareste incasarea
acesteia.

hh)intocmeste si Inregistreaza toate notele contabile.

ii) introduce notele contabile si intocmeste balanta de verificare.

jj) Intocmeste Ordinele de Plata si cecurile pentru numerar.

kk)inregistreaza operatiuni contabile in fise de cont.

II) incaseaza, cota parte pentru spatii comerciale, piete , chiria si/sau Intretinerea si chiria lunara
pentru imobilele administrate, avand obligatia sa respecte intocmai legislatia in acest sens.

mm) tine evidenta contabild a tuturor Incasarilor efectuate, precum si a cheltuielilor, in conformitate
cu legislatia in vigoare.
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nn)intocmeste graficele de rambursare pentru cumparatorii cu plata n rate.

00) incaseaza ratele si urmareste stadiul platii sumelor datorate de cumparatorii cu plata in rate.

pp)inregistreaza valoric §i cantitativ, Tn contabilitate, materialele si obiectele de inventar
achizitionate pentru institutie pe baza notelor de intrare receptie produse.

qq)receptioneaza bunurile conform documentelor de primire: facturd/aviz de expeditie si rdspunde
de depozitarea si conservarea echipamentelor, materialelor si rechizitelor de compartiment,
asigurand distribuirea acestora pe compartimente.

rr) verifica si semneaza notele de intrare receptie produse.

ss) elibereaza produse din depozit pe bazd de bon de consum sau bon de transfer.

tt) tine evidenta obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe.

uu)anuntd conducerea institutiei in cazul credrii de stocuri farad migcare.

vv) efectueaza casarea conform procesului-verbal emis de comisia de casare.

ww) Intocmeste alte lucrari dispuse in sarcina compartimentului de conducerea institutiei.

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

yy) raspunde de aplicarea legala a reglementarilor privind salarizarea muncii.

7z) organizeazd si verificd Inregistrarea cronologicd si sistematicd in contabilitate a tuturor
operatiilor patrimoniale, in functie de natura conturilor corespondente.

aaa) verifica intocmirea documentatiilor justificative privind operatiile patrimoniale, prelucrarea
si pastrarea informatiilor cu privire la situatia patrimoniald, in conformitate cu termenele stabilite
de lege.

bbb) verifica concordanta intre conturile inscrise in bilant si datele inregistrate In contabilitate, in
concordanta cu situatia reald a elementelor de patrimoniu.

ccc) urmareste modul de efectuare a incasarilor si a platilor in numerar, stabilind reguli de operare
si manipulare a mijloacelor banesti, conform reglementarilor in vigoare.

ddd) asigurd derularea in bune conditii a conturilor de executie conform clasificatiilor bugetare.

eee) participa la elaborarea analizelor privind dezvoltarea resurselor financiare ale institutiei
impreuna cu compartimentele de specialitate pentru constituirea de noi resurse.

fff) asigura si raspunde de buna desfasurare si organizare a activitdtii contabile, de inregistrarea si
evidenta valorilor materiale si banesti, intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli
(BVC), intocmeste situatii financiare si executia BVC-ului, precum si alte raportari pentru
bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei

ggg) efectueaza plata cheltuielilor ca faza finala a executiei bugetare, conform bugetului de
venituri si cheltuieli aprobat.

hhh)intocmeste situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate.

iii) semneaza contractele din punct de vedere economic, cu urmarirea in BVC, alaturi de conducerea
institutiei.

jij) in toatd activitatea desfasuratd, se conformeaza legii contabilitatii si aplica corect toate actele
normative in materie; asigura respectarea obligatiilor ce deriva din actele normative cu caracter
fiscal, stabilirea si virarea la bugetul statului a tuturor taxelor si impozitelor, precum si a altor
obligatii legale.

kkk) urmareste debitele institutiei si informeaza periodic compartimentele din cadrul institutiei
despre situatia acestora, in vederea derularii procedurii de recuperarea a acestora.

1lI) urmareste decontarea cu debitorii si cu creditorii.

mmm)  exercitd control permanent asupra operatiunilor efectuate de casieri.

nnn) urmareste situatia lipsurilor din gestiune constatate si informeaza Directorul General despre
madsurile de recuperare a acestora.

000) indeplineste toate atributiile cu caracter specific ce decurg din prevederile legale in domeniul
financiar contabil si fiscal.

ppp) inregistreaza si tine evidenta tuturor giratiilor (gajurilor) constituite de institutie sau de catre
terti.

qqq)stabileste modalitatea de reevaluare a patrimoniului conform reglementarilor in vigoare,

valorifica rezultatele comisiei de inventariere, conform prevederilor legale si completeaza
registrul inventar.
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rrr) Intocmeste facturile fiscale conform contractelor aflate in derulare.

sss) intocmeste deciziile Directorului General ce vizeaza atributiile compartimentului.

ttt) indeplineste si alte atributii specifice acestui compartiment.

uuu)  conlucreaza cu toate compartimentele institutiei.

vvv) face propuneri de eficientizare a activititii Administratiei Comerciale Sector 6.

www) raspunde de corectitudinea si legalitatea tuturor documentelor pe care le elaboreaza.

XXX) exercitd orice alte sarcini trasate de catre Directorul General.

yyy) respecta prevederile ROF-ului, RI-ului si ale Codului de conduitd etica si profesionala.

zzz) Constituie §i gestionezd arhiva proprie pana la predarea acesteia citre Compartimentul
Registratura si Arhivare

Art. 28. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, SECURITATEA SI SANATATEA iN
MUNCA, PSI
Este subordonat Directorului General al Administratiei Comerciale Sector 6.

Atributii :
a) asigurd recrutarea, angajarea si promovarea personalului, pe baza de competente si conform
prevederilor legale.
b) organizeaza, conform legislatie in vigoare, concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din
structura organizatorica si verifica indeplinirea conditiilor specifice postului.
C) urmareste si raspunde de respectarea legalitatii privind angajarea si acordarea tuturor drepturilor
prevazute de lege.
d) asigura lunar transmiterea urmatoarelor documente, catre Compartiment Financiar Contabilitate,
pentru Intocmirea statelor de plata:
. ingtiintdri conform legislatiei In domeniu, in vigoare, In vederea aplicarii acestora pentru
salariatii vizati;
. organigrama Administratie1 Comerciale Sector 6;
. foaia colectiva de prezenta pentru fiecare compartiment;
. certificatele medicale;
. instiintari pentru concediile de odihna solicitate cu plata in avans/la salariu;
. decizii privind modificarea salariilor de baza ale salariatilor;
. orice alte decizii ale Directorului General.
e) analizeaza propunerile de structurd organizatoricd ale compartimentelor institutiei si pregateste

documentatia necesara in vederea supunerii spre dezbatere si aprobare de catre Consiliul Local Sector 6
a Organigramelt, Statului de functii si Regulamentului de Organizare si Functionare ale institutiei.

f) pregateste, documentatia necesard elaborarii Regulamentului de Organizare si Functionare,
Regulamentului Intern, Codului de conduitd eticd si profesionald, precum si alte Norme Interne ale
nstitutiel.

g) intocmeste Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare ale
Administratiei Comerciale Sector 6.

h) gestioneaza fisele de post ale personalului din cadrul institutiei.

1) intocmeste, elibereaza si vizeaza periodic legitimatii de serviciu.

1 intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal din cadrul institutiei.

k) intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale personalului din cadrul institutiei.

1) raspunde de verificarea documentelor si calificarilor corespunzatoare functiilor in conformitate

cu prevederile organigramei, COR-ului si al legislatiei mucii.
m) intocmeste documentele legale pentru suspendarea/incetarea activitatii salariatilor.

n) tine evidenta concediilor de odihna si celelalte tipuri de concedii (medicale, pentru evenimente
deosebite, recuperari, rechemadri, etc.), a absentelor nemotivate si a sanctiunilor.

0) completeazd la zi Registrul electronic de evidentd a angajatilor (REVISAL) si raspunde de
comunicarea acestuia catre [.T.M. al municipiul Bucuresti, conform legislatiei aplicabile.

p) tine evidenta notelor de chemare la locul de munca a salariatilor peste durata normald a timpului
de lucru si urmareste incadrarea in plafonul prevazut de lege cu privire la prestarea muncii suplimentare.
q) tine evideta fiselor de aptitudine ale angajatilor si se ocupd de indeplinirea intocmai si la timp a

formalitatilor privind medicina muncii.
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r) indeplineste toate atributiile ce decurg din aplicarea legislatiei muncii.

s) tine evidenta condicilor de prezenta.

t) verificd foile de prezentd, intocmite de sefii structurilor si le transmite Compartimentului
Financiar-Contabil, in vederea intocmirii statului de plata.

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

V) controleazd respectarea disciplinei muncii si asigura secretariatul comisiilor de ancheta
disciplinara.

W) elaboreaza Planul anual de formare profesionald si in propune spre aprobare conducerii.

X) asigura organizarea activitdtii de calificare, formare si perfectionare profesionala a salariatilor,

urmarind pregatirea specifica si reorientarea unor categorii de salariati In contextul modificarilor ce
intervin in obiectul de activitate al institutiei, potrivit cerintelor de modernizare a activitatii-

y) inregistreaza si gestioneazad declaratiile de avere si declaratiile de interese ale personalului
contractual cu functii de conducere din cadrul institutiei.
Z) raspunde la adresele/solicitarile interne si externe.

aa)  pastreaza registrul de evidentd a deciziilor Directorului General.

bb)  intocmeste si actualizeaza Regulamentul Intern al institutiei.

cc)  prezinta lunar Compartimentului Financiar-Contabil toate modificarile intervenite in cursul lunii
(angajari/incadrari, suspendari/desfaceri ale contractelor individuale de munca, indexari, modificari
transe de vechime, etc.).

dd) elibereaza la cerere adeverinte privind calitatea de angajat al institutiei.

ee)  raspunde de corectitudinea si legalitatea tuturor documentelor pe care le elaboreaza, precum si
de asigurarea confidentialitatii tuturor lucrarilor pe care le intocmeste.

ff) Exercita orice alte sarcini trasate de catre Directorul General.

gg)  constituie si gestioneza arhiva proprie pand la predarea acesteia catre Compartimentul
Registratura si Arhivare

hh)  respecta prevederile ROF-ului, RI-ului si ale Codului de conduita etica si profesionala.

Art. 29. COMPARTIMENTUL REGISTRATURA, COMUNICARE SI ARHIVARE
Este subordonat Directorului General al Administratiei Comerciale Sector 6.
Atributii:
a) primeste, inregistreaza si repartizeaza cétre structurie de specialitate corespondenta adresatad
institutiei, (petitii solicitari, adrese, cereri, reclamatii, sesizari, facturi si alte documente) primite direct
sau prin corespondentd (postd, fax, e-mail, curier), de la petenti persoane fizice/juridice, institutii
centrale si locale, instante, ONG - uri, etc.

b) asigurd functionarea eficientd §i operativd a sistemului informatic integrat de preluare,
coordonare, urmarire a traseului si stadiului de solutionare a petitiilor, pana la finalizare i informeaza
petentul.

C) urmareste solugionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile inregistrate.

d) asigurd expedierea raspunsului cétre petent si/sau institutie prin modalititile permise (mail,
posta, curier, fax).

e) se Ingrijeste de clasarea si arhivarea petitiilor tuturor documentelor din cadrul institutiei.

f) asigura redirectionarea petitiilor gresit adresate Administratiei Comerciale Sector 6, catre

autoritatile sau institutiile publice n ale caror competente/atributii intrd rezolvarea problemelor
semnalate, Tn termenul prevazut de lege.

g) intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor din cadrul institutiei.
h) intocmeste lunar referate de predare a borderourilor (postd) catre departamentul de specialitate.
1) asigurd accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere.

1 comunica la cerere urmatoarele informatii de interes public:

0 actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea institutiei;

0 structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de

audiente al conducerii institutiei;
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0 numele si prenumele persoanelor din conducerea institutiei si ale salariatului responsabil cu
difuzarea informatiilor de interes public;

0 coordonatele de contact ale institutiei, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax,
adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

0 sursele de finantare, bugetul si bilantul contabil;

0 programele si strategiile proprii;

0 lista cuprinzand documentele de interes public;

0 lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

0 modalitatile de contestare a actelor cu caracter administrativ emise de institutie 1n situatia in care
persoana se considerad vatdmata 1n drepturile si interesele sale.

k) asigurd persoanelor interesate, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate in
scris/verbal/electronic.

1) are obligatia sd 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
compartimentului.

m) in 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.

n) inregistreaza solicitarile de inscriere in audientd la conducerea institugiei si le transmite
departamentelor implicate. Organizeaza si asigura logistica pentru buna desfasurare a audientelor.

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

p) asigura accesul persoanelor care efectueaza studii si cercetari in folos propriu sau in interes de
serviciu, la fondul documentaristic al institutiei pe baza solicitarii personale, in conditiile legii, cu
aprobarea Directorului General.

qQ) asigurd Inregistrarea hotérarilor de Consiliu Local/General, precum si a dispozitiilor de Primar
comunicate institutiei si asigura aducerea la cunostintd publica (prin afisare) a hotararilor Consiliului
General/Local si a dispozitiilor Primarului Sector 6 cu caracter normativ, de interes general pentru
cetateni

r) organizeaza documentele din cadrul compartimentului dar si la nivel de institutie, conform
nomenclatorului arhivistic;

s) informeaza conducerea institutiei §i propune masuri In vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a documentelor din cadrul departamentului.

t) asigurd respectarea normelor interne si prevederilor legale privind confidentialitatea
informatiilor si/sau documentelor de care ia cunostintd personalul institutiei in exercitarea functiei.

u) asigurd masuri pentru pastrarea confidentialitatii datelor ce se stocheaza in bazele de date sau se
prelucreaza pe calculatoarele operationale.

V) 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 societdtii civile la dialog institutional si participa la programele
societatii civile in domeniul relatiilor publice.

w) asigurd transparenta decizionald in cadrul institutiei, precum si eficientizarea relatiei dintre
institutie si cetatean prin buna gestionare a timpului dintre cerere $i raspuns.

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

y) identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural,
completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului.

zZ) intocmeste toate registrele si documentele impuse de legislatia in vigoare privind informatiile de

interes public si solutionare a petitiilor.

aa)  executd si alte atributii stabilite de conducerea institutiei sau din actele normative in vigoare.
bb)  respectd prevederile ROF-ului, RI-ului si ale Codului de conduita etica si profesionala.

cc)  Constituie si gestioneza arhiva proprie pana la predarea acesteia cdtre Compartimentul
Registratura si Arhivare

dd)  persoana responsabild cu arhivarea (arhivarul):
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. initiazad si organizeaza activitatea de intocmire a Nomenclatorului arhivistic al Administratiei
Comerciale Sector 6;

. asigurd legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii Nomenclatorului,
urmareste modul de aplicare a Nomenclatorului la constituirea dosarelor;

. organizeaza depozitele de arhiva dupa criterii prealabil stabilite in conditiile prevazute de lege;
. verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventare, documentele grupate in unitati
arhivistice, pentru pastrarea in arhiva;

. intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozit;

. asigurd compartimentelor din cadrul institutiei asistenta tehnica pentru constituirea si gestionarea
arhivei prorpii, pana la predarea acesteia;

. tine evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de
evidenta curenta;

. asigurd pastrarea documentelor detinute Tn arhiva in conditii corespunzétoare;

. verificad modul de pastrare in timp a documentelor;

. pune la dispozitie, in anumite situatii, conform prezentului Regulament, pe baza de semnatura si

tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor creatoare, pe baza registrului de evidenta a
intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice; la restituire verifica integritatea documentelor imprumutate;

. intocmeste raspunsuri la corespondenta cu diferite autoritati, privitoare la sesizari ale unor
petenti, persoane fizice sau juridice, cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva;
. asigurd secretariatul comisiei de selectionare si convoacad comisia in vederea analizarii dosarelor

cu termenele de pdstrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind
nefolositoare;

. intocmeste Nomenclatorul arhivistic al Administratiei Comerciale Sector 6 pe baza propunerilor
sefilor/responsabililor de compartimente, urmareste avizarea si aprobarea acestuia, potrivit prezentului
Regulament;

. asigura difuzarea Nomenclatorului arhivistic tuturor compartimentelor din cadrul Administratiei
Comerciale Sector 6;

. efectueaza operatiuni de scanare si validare a documentelor din arhiva, dintre cele mai solicitate,
pentru asigurarea unei identificari eficiente a documentelor solicitate.

CAPITOLUL V
Art.32. DISPOZITII FINALE

a) Toate compartimentele Administratiei Comerciale Sector 6 au obligatia de a colabora in vederea
solutionarii comune a problemelor curente ale institutiei.

b) Compartimentele din structura organizatoricd a Administratiei Comerciale Sector 6 au obligatia
de a comunica Compartimentului Resurse Umane, Sanatate si Securitate in Munca, PSI 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.

¢) Sefii compartimentelor din structura organizatoricd a Administratiei Comerciale Sector 6 au
obligatia de a actualiza fisele de post pentru intreg personalul subordonat, in conformitate cu
modificarile survenite.

d) Compartimentele din structura organizatorica a Administratiei Comerciale Sector 6 sunt obligate
sa coopereze in vederea intocmirii, In termenul legal, a lucrarilor al caror obiect implica coroborarea de
competente, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

e) Compartimentele din structura organizatorica a Administratiei Comerciale Sector 6 Intocmesc
proiectele de hotarari ale Consiliului Local specifice domeniului de activitate, in colaborare cu
Compartimentl Juridic.

f) Intregul personal are obligatia de a respecta normele, actele administrative aplicabile institutiei
si legislatia in vigoare care stau la baza activitatii, precum si Regulamentul Intern, Codul de conduita
etica si profesionald, precum si Deciziile Directorului General.

g) Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politicile referitoare la standardele de calitate
specifice compartimentului si Administratiei Comerciale Sector 6 Bucuresti.
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h) Toti salariatii au obligatia de a indeplini orice alte sarcini de serviciu stabilite de conducerea
Administratiei Comerciale Sector 6.

i) Toti salariatii au obligatia de a aplica corespunzator cerintele sistemului de control intern
managerial, cuprinse in procedurile operationale si de sistem.

j) Responsabilii managementului calitatii sunt conducatorii departamentelor din cadrul
Administratiei Comerciale Sector 6.

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

I) Regulamentul de Organizare si Functionare se actualizeazd ca urmare a modificarii
Organigramei Administratiei Comerciale Sector 6 sau ori de cate ori situatia o impune.

m) Incilcarea dispozitiilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ atrage raspunderea
personaluluiAdministratiei Comerciale Sector 6 , in conditiile legii.

n) Personalul contractual rdspunde potrivit legii, In cazurile in care, prin faptele savarsite cu
incalcarea normelor de conduita etica si profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

0) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza tuturor departamentelor din
cadrul Administratiei Comerciale Sector 6, conducatorii acestora avand obligatia sd asigure, sub
semnaturd, luarea sa la cunostinta de cétre toti salariatii din subordine.

PRESEDINTE DE SEDINTA

33



